Ddzsa Gyorgy Utcai Ovoda

Szervezeti és Miikodés Szabélyzata

NA7<a Gvirav Ltcai Ovoda



Ez a dokumentum a Dézsa Gyorgy Utcai Ovoda 2005. januér 28-an kelt Szervezeti és
Miikddési szabélyzatdnak mddositott valtozata.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja:

,AzZ SZMSZ hatarozza meg a kozoktatés intézmeény szervezeti felépitését, az intézményi
mitkodés belsé rendjét, abelss és kiilsé kapesolatokra vonatkozé megéllapitasokat.”

/ Kt.-2-40. 8/

Az SZM SZ az alébbi jogszabalyok ésrendeletek alapjan készilt:

az 1993. évi LXX-X. tv. akdzoktatasrol és modositasai:

3/2002. (11. 15.) OM. r. akdzoktatas mingségbiztositasarol.

aMunka Torvenykonyvérsl (Mt) szol6 1992. évi XXI1. tv. ésa2001. évi XVI. Tv.

a kozakalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.)

a138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl sz6ld 1993. évi XXXIII. tv.

végrehajtasardl - és médositésai:

a 11/1994. (V1. 8) MKM rendelete a nevelési-oktatas intézmények miikddéserdl és

mabdositésai:

a 40/1999. (X. 8.) OM. rendelete az Oktatds Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak

feladatairdl és mitkodésenek szabdlyairdl,

14/1994. (VI. 24.) MKM rendelete a képzési kotelezettsegrol- és modositésai:

a227/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagdgusok tovabbképzésérsl és modositasai:
185/1999. (X1I. 13.) OM. rendelete,

a 24/ 2000. (VIIl. 29) OM rendelete a kiemelt munkavegzésért j&ro kereset-

kiegészitésrol

a Gyermekek védelmérdl sz616 1997. évi XXXI. tv. (GYwt.),

a 137/1996. (VII1: 28.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjanak

kiadasarol (ONAP),

a32/1997. (1X. 5.) MKM. rendelete a Nemzeti és etnikai kisebbség 6vodai nevelésenek

iranyelvei kiadésardl,

a26/1997. (I1X. 3.) NM rendelete az iskola- egészseguigyi ellétésrol — és modositasa:
11/1999. (V. 14.) EUM rendelete,

1992. évi XXXVIII. Tv. az dlamhéztartasrol (V1. 18.)

292./2009.X11.19 Korm. rendelet az dlamhaztartds mikodesi rendjérdl

37/2001./X.12./ OM rendelet a katasztrofék elleni védekezésrol

193/2003.(X1.26.) a koltségvetési szervek belss ellendrzésersl sz6l6 Kormanyrendelet

4.8 (2) bek.

Sopron Megyei Jogu Véros Kgy. Rendeletei

2006. LXXI: 71.8 a nemdohanyzok védelmérdl szbl6 torveny

2. Hatéalybalépés:

Az SZMSZ ajovéhagyas napjan |ép életbe, és hatérozatlan idére szdl.

3. Az SZMSZ kiterjed:

az 6vodaba jaré gyermekek kozossegére,
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- agyermekek szlleire, torvenyes képviseldire,
- anevelotestiletre,

- azintézményvezetore és helyetteseire,

- anevelomunkat segitékre,

- az egyéb munkakdrben dolgozokra.

Altalanos rendel kezések

1. Azintézmény megnevezése: Dézsa Gyorgy Utcai Ovoda
Azintézmeény székhelye: 9400. Sopron, D6zsa Gyorgy utca 29.
Korbélyegzoje: A Magyar Koztérsasag cimere a ,Dozsa Gyorgy Utcai Ovoda 9400
Sopron, D6zsa Gyorgy utca 29.” felirattal.

2. Azintézmény jogallasa:
Az intézmény jogi személy. Sopron Megyei Jogl Vaos Onkormanyzata
fenntartésdban, a Kozgyiilés fellgyelete alatt Sopron varos kdzigazgatasi terlletén
mikodé nevelési intézmény.

3. Azintézmény egyéb jellemzoi:
OM. azonosit6: 030293
K SH torszszam: 643021
Statisztikai szamjel:16714795-8510-322-08
Tipusa: 6voda

Féréhelyek szama: 85

Engedélyezett csoportszam: 4

A csoportok maximélis |é&szama: 20-25 6, amely a Kt. 95/A § (8) bek. alapjan
indokolt esetben, a 235/2003 (VI.26.) Kgy. hatédrozat melléklete szerint az
Ovodavezet6 irasbeli kérelmére afenntartd engedélyezheti.

4. Gazdéalkodéssal kapcsolatos jogositvanyai:
- Ondlléan mitkods koltségvetési szerv,
- 0nall6 bérgazdalkodo,
- pénzigyi és gazdalkodasi tevékenységét az Intézmények Gazdasagi Szolgélatan
keresztll — kulon megdllapodas alapjan - létja e,
- az Ovoda koltségvetését az Intézmények Gazdasagi Szolgdlata kezeli, eléirdnyzatai
felett az dvodavezets rendelkezik,

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:
- az ingatlanvagyont az Intézmények Gazdasagi Szolgdlata tartja nyilvan,
onéll6 az Allamhéztartasi Tv. (1992. XXXVIII. ), az dlamhéztartés mikodési rendjérsl szolé
292./2009.X11.19 Korm. rendelet az dlamhaztartéds mikddési rendjérdl
- . Rendelet és az Onkormanyzat rendeletei alapjan.
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Szakmai tekintetben 6nallo intézmény:

- szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben dont, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

- a dontések elokészitésében, végrehajtésdban és ellendrzésében részt vesznek a
pedagogusok, illetéleg a képviselok (KK, Sziiléi Szervezet ) — a jogszabayban
meghatarozottak szerint (Kt. 39.8/1/-/2/.)

- Az intézmeényi bélyegz6 haszndlatéra jogosultak:

- az Gvodavezeto,

- killén megbizés alapjan a vezeté képviseletében eljard dolgozé.

[l. Az intézmény alapvetd feladatai

A gyermekek harom éves koratol az iskoldba |épéshez szilkséges fejlettség eléréséig (
legfeljebb 7 éves korig ) nevel6 intézmény.

Az 6voda 85 férohelyes.

Az 6voda vegyes €életkoru csoportokat szervez.

Az Ovoda a szilkséges jogszabalyokban rogzitett feltételek megléte esetén sgjatos
nevelési igényt gyermekek nevelését végzi.

Az 6voda szakfeladatai 2009-ben:

Alaptevékenységek
55231-2 Ovodai intézményi kozétkeztetés

75192-2 Onkormanyzatok, valamint tobbcél (i kistérségi tarsulasok
elszamol asai
80111-5 Ovodai nevelés
80112-6 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése
1. Kiegészito tevékenysegek

75195-0 Intézményi étkeztetés kiegészits, kisegitd tevékenységkeént
Az bvoda kisegité ésvallalkozas tevékenységet nem folytathat.
Az bvoda szakfeladatai 2010-ben

Alaptevékenységek
890441 Kozcélu foglalkoztatas
890442 K 6zhasznu foglalkoztatés
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sgjdtos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatésa
562917 Munkahelyi étkeztetés
682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
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Kiegészité tevekenységek

562917 Munkahelyi étkeztetés
682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Kisegito tevékenysége és aranyanak felsé hatara az 6voda kiadasaiban:

682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uizemeltetése
561000 Ettermi, mozgo vendéglétés

Arénya az intézmény kiadasi el6irdnyzatdnak évi 20%-o0s mértékét nem haladhatja meg,
forrésa intézményi bevétel.

Az 6voda kisegité és valakozéas tevékenységet nem folytathat.

Egyéb tevékenysegei:
A gyerekek Ovodai felvétele és csoportba torténs beosztésa a Kt. 65. § /1/ /2/ /3],
valamint a Kt. 5.8 és 110.8 /1/ szerint torténik. A felvételi eljaras rendjét az SzMSz
Felvételi és Ovodai elhelyezési szabalyzat melléklete és a helyi dnkormanyzat
rendelete tartalmazza.

Adatszolgéltatas és nyilvantartasok vezetése:

Az intézmény a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat vezet a gyermekek és a dolgozok
adatairdl (Kt. 2. sz. mell.).

Az 6voda dolgozoit titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjukkal
kapcsolatos tények, adatok, informéciok tekintetében.

Az 6voda a kozoktatas informécids rendszerébe tartozik, és részére koteles adatokat
szolgéltatni.

Az adatok nyilvantartésa és tovabbitasa a Kt. 2. sz. melléklet Adatkezelés a kdzoktatési
intézményekben fejezete alapjan torténik.

Az adatnyilvantartds, adatkezelés- és tovéabbitds rendjé& az Iratkezelési szabdlyzat
tartalmazza

Szakmai miikodés:

Az 6vodai nevelés az Orszagos alapprogramra épllé Helyi nevelési program szerint torténik
az 6nkormanyzat minésegiranyitasi programjanak és a helyi IMIP figyelembevételével.

[11. Az o6voda mitkodésének szabalyai, munkarendje

1. Azintézmeényben alkalmazottak:
Az alkalmazottak kore, l&tszama a Kt. 15.8 és 1. sz. mell. szerint:
- Ovodapedagogusok,
- dajkak, konyhai Kisegitok,
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- fiit6 - karbantart6 — kertgondozo.
Alkalmazasuk feltételei a Kt. 15-16. §, a Kjt. 20.8 és a Mt. szerint el6irt iskolai
végzettség és blntetlen eléélet.
A pedagogus és a nevelémunkét segité alkalmazott az 6vodai nevelémunka ellétésa
soran a gyermekekkel Osszefliggé tevekenységével kapcsolatban a bintet6jogi
védelem szempontjabdl kdzfeladatot elldtd személy.

2. Az 6voda munkarendje:

Nyitvatartas idee:naponta: 05.30-16.30-ig

A nevelési év IX. 1-jé&6l a kovetkez6 év VIII. 31-ig tart. Ny&ron a fenntartd
rendelkezése szerint 4 hétre bezarjuk az dvodét, a sziinet idépontjardl 11. 15-ig értesitjik
a szlloket. A zérva tartés ideje aatt a szllok kérésére az elhelyezést igényld
gyermekeket a Halasz Utcai Ovodéban elhelyezziik.
Karacsony és Ujév kozott a zarast — a szllok igényeinek felmérése utan - a fenntartd
engedélyezheti.
A nevelés nélkili napok szdma nevelési évenként nem haladhatja meg az 5 napot. (16 /
1998. MKM rend. )
Evente a nevelési évre vonatkozd munkatervben meghatarozott szami nevelés nélkiili
munkanapot (legfeljebb 5) tart az 6voda.
Az alkalmazottak munkarendje:
Szabalyozasa a Kt.16. és 17.8 -a, valamint a kdzalkalmazotti szabalyzat; dijazésa a K|t.
és az Mt. rendelkezései szerint torténik.

A pedagdgusok munkaideje:

A pedag6gusok munkaideje kotelez érakbdl, valamint a neveldémunkaval 6sszefliggo
feladatok ellatasdhoz szilkséges idobsl al (Kt. 16.8.).

Az 6vonok kotelezoé Oraszama heti 32 Ora

A  kozoktatds  torvéenyben, a Kjt-ben é a Mt-ben meghatérozott
Oraszamcsokkentéseket tanévenkeént hatdrozzuk meg.

Az 6vénoknek a nevelomunkaval dsszefliggé — kotelezé 6raszaman felllli — feladatokra
avezeté ad megbizést. Pl.:- megfigyelések, kirandulasok, rendezvények, értekezletek, a
gyermekek kisérete.

Az 6vodavezett kotelez6 oraszama heti 6 Ora

A vezet6 a kotelezé Oraszam és a teljes munkaidé kozotti idében létja el a vezetoi
megbizassal kapcsolatos feladatokat. A vezet6 kotelezd draszamanak meghatarozésakor
figyelembe kell venni az évodai csoportok és a gyermekek szamat. (Kt.I1. 14. 16.)

A munkaidd nyilvantartas tartalma:

A munkaids tanitassal le nem kotétt részétben ellatando feladatok és feladatok ellatasanak
helyszinét a kdvetkezé tablézat tartalmazza.

Tanitassal le nem kotott idé alatt a munkaidd

ovodai foglalkozassal le nem kotétt munkaidejét kell érteni.

A munkaidé tanitassal le nem kotott részében elatandd feladatok és a feladatok
ellatasanak helyszine
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Feladat megnevezése Intézményben | I ntézményen
ellatando kival
feladatok ellatando
(igen/nem) feladatok

(igen/nem)

Uj gyermekek befogadasa igen nem

Csalddl&ogatés nem igen

Fogaddora, szll6i értekezlet igen igen

Foglalkozésokra felkésziilés igen igen

Elokészitési feladatok afoglalkozasokra igen igen

Gyermekek értékelésével kapcsolatos feladatok (bemeneti- igen igen

kimeneti mérés, megfigyelés alapjan)

iskolalatogatés nem igen

Anyagbeszerzés nem igen

Gyermekvédelmi tevékenység igen igen

Nevel6testileti munkaval kapcsolatos feladatok igen igen

-nevel6testileti munkara valé felkésziilés, dokumentumok igen igen

készitése, &tanulmanyozésa, vélemeényezés

Nevel6testuleti értekezlet, megbeszélés igen nem

Intézményi dokumentumok készitése, fellilvizsgalata igen igen

Ugyviteli tevékenység igen igen

-avédelmet, illetve a fokozott védelmet igényld, személyi igen nem

adatokat tartalmazo, visszaélésre lehetoséget add Ugyviteli

tevékenységek 8csoportnapl6 vezetése, fejlesztési tervek, )

-egyéb, az oktatas intézményben val6 tartdzkodast nem igénylé |igen igen

feladatok (éves, heti tervezés)

Unnepségek, jatszohdzak szervezése, elékészitése igen igen

Ugyviteli tevékenységgel, a neveltestilet munkdjdban vald részvétel, az intézmény
dokumenté&cioival kapcsolatos feladatok ellatasaval toltétt munkaidé bejegyzésének alapja:

- Munkakori leirasban meghatarozott feladatok,
- Nevelotestilet értekezletei, munkaprogramja,

- Intézményi dokumentéciok elkészitésenek, felllvizsgdlatanak terve,az elkészilt,

feltlvizsgalt dokumentumok.

A foglalkozasokratorténd felkésziléssel és el6készitéssel toltott ido:

- Foglalkozasi naplo
- Heti tervek

Gyermekek értékelésével toltott ido:
- Csoportnapl6
- Fejlesztési tervek
- Fejlédési naplo

Ugyviteli tevékenységgel toltott ido:
- Munkakori leirasban meghatarozott feladatok,
- feladatell&tési tervben meghatérozott feladatok
- Ugyviteli tevékenység dokumentuma
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Egyéb, az intézménnyel kapcsolatos feladatok elldtésaval toltott ido:

afeladatok meghatarozasara vonatkozo terv
afeladat ell&ésara vonatkoz6 dokumentum.

Az intézményben val 6 tartdzkodas rendje:

A vezet6 tavolléte, akadalyoztatésa esetén a helyettesitést kilon megbizas alapjan
egy intézkedésre jogosult Gvodapedagbdgus létja el.  Amennyiben megbizéssal
rendelkez6 6von6 nincs jelen az Ovoddban — szilkség esetén — az Gvodaban
tartézkodd rangidés pedagdgus jogosult intézkedésre. Az intézkedési jogkdr az
ovoda mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megoérzésével kapcsolatos,
azonnali dontést igénylé tgyekre terjed Ki.

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasét az Ovodavezets késziti el.
Rogzitése a kozalkalmazotti szabalyzat mellékletében torténik.

A pedagdgus a kotelez6 draszaman fellil nem kételes az intézményben tartdzkodni.
Az alkalmazottak kotelesek az 6voddban olyan idépontban megjelenni, hogy a
munka kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

A munkaba érkezést és tavozast napra készen a jelenléti iven vezetni és aléirassal
igazolni kell.

A tévollét igazolasara szolgalé okiratokat munkaba lépéskor az 6vodavezetsnél kell
leadni.

A munkdban valé akaddlyoztatast a leheté legrovidebb idon belll kotelesek a
vezetének jelenteni lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb reggel 7 oraig.

Munkaid6ben a dolgozdk csak a vezeté engedélyével hagyhatjdk el az intézmenyt.
Ovoné hidnyzésa esetén elsssorban a vele azonos csoportban dolgozé pedagdgus
létja el atavollevo helyettesitését. A tUlmunkét az Ovodavezets irasban rendeli el.

A helyettesités rendje:

- 1 fé6 hidnyzésa esetén a csoportot elao 6évoné 8.30-15.00-ig latja el a

gyermekeket, a gyllekezési és tdvozasi idoben a gyermekcsoport 6sszevontan
miikddik 1-1 szomszédos csoporttal.

- tobb fé hidnyzésa esetén elsbsorban az azonos csoportban dolgozo

Ovodapedagogustulordban [étja el a helyettesitést.

A nem jogviszonyban allok bel épésének és benttartdzkodasanak rendje:

Az bvodaéplilet afobejaraton & kozelitheté meg .

Az intézménnyel jogviszonyban nem &al6 személyek a folyosdkon
tartozkodhatnak.

A hozzétartozOk az egyes csoportokhoz tartozd 0Oltozékben varakozhatnak
gyermekeikre.

A szilbk az 6vodai foglalkozésokon a vezetével vagy az Ovonokkel tortént
egyeztetés utan vehetnek részt.

A személyzeti helyiségeket csak az 6voda dolgozoi hasznalhatjak.

Az 6vonojeldltek a felnott oltdzékben Oltdzhetnek &. A hallgatoi megbeszélésekre
akijelolt nevel6i szobaban kerdil sor.

A bejérati ajtokat tiizvédelmi okokbdl kulcsra zarni  és a menekilési Utvonalakat
eltorlaszolni nem |ehet.
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V.

- A gyermekek egészségigyi vizsgllatat végzo, illetve a nevel6 munkd segité
szakemberek (orvos, védoné, logopédus, pszicholdgus, gydgy-pedagdgus) a kijelolt
tobbcél U helyiségekben végzik munkajukat.

- Helyhatosdgi védlasztasok akalmaval az éplletek hasznalatdnak rendjét a
fenntartéval egyeztetjik .

Az dvoda mizkodésével kapcsolatos szabal yok

1. A tavolmaradasok igazolasa:

A gyermek hidnyzasanak okét be kell jelenteni.

A mulasztas igazolt, ha

- aszll6 bejelentette, hogy a gyermekét nem viszi évodaba,

- agyermek engedélyt kapott atévolmaradésra,

- alapos indok miatt nem tudott az évodai foglalkozasokon részt venni,

- abeteg gyerek tavollétét 3 napon tdl orvosaigazolhatja,

A tévolmaradés igazolatlan, ha

- amulasztast nem igazoljék,

- ha hat6ségi intézkedés miatt nem tudott az intézményben megjelenni,

-7 napndl tobb igazolatlan mulasztés esetén az Ovodavezets értesiti a gyermek
lakdhelye szerint illetékes jegyzot (atankoteles kort gyermekek kivételével).

Ké hénél hosszabb tévolmaradast a szl irasbeli kérelmére az Ovodavezet6

engedélyezhet.

A térités dijak befizetése:

- a befizetés ideje minden ho 4-9. koz6tt. egy napon, reggel 6.30-9.00-ig,

- abefizetés idopontjét az dvodakban 6l 1&thatd helyen egy héttel el6bb kifliggesztjik,
- potbefizetésre a meghatérozott fizetési napok utan még egy napig van lehet6ség,
A szll6k az alanyi jogon jar6 étkezési kedvezményeken tal kérhetik gyermekik téritési
dijanak szocidlis alapon tortené mérseklését. A térités dij mérséklésérsl az bvodavezetd
dont a gyermek 6vongje és a gyermekvedelmi megbizott javaslata alapjan, a szikséges
igazolasok benyujtésaval, meghatarozott szempontok szerint:
- A gyermek szocidlis és mentélis helyzete

A gyerekek szdma

Egyedilallé gondvisel6

Egyéb, asziil6 dtal jelzett indok

- hianyzas esetén az étkezés lemondasara naponta 9 6raig van lehet6ség személyesen
vagy telefonon. A Iegjelentés méasnap 1€p életbe, és a kdvetkezo havi befizetéskor irhatd
jova. Be nem jelentett hianyzés esetén a szlil6 a téritési dij jovairdséra nem tarthat
igényt.
3. Az dvoda 6v6-védo szabélyai:
Az 6voda mitkodtetése soran az egészségvédelmi szabélyokat és az ANTSZ elgirésait
mindenkinek be kell tartania.
Az 6vodéban megbetegeds, 14zas beteget a szilének minél hamarabb el kell vinnie a
kdzdsseghol.
Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt alld gyermekek az intézményt nem latogathatjék.
Betegség utan csak orvosi igazoléssal johetnek a gyermekek ismét dvodaba.
Az Ovodésokkal csak egészsegugyi konyvvel rendelkezé, munkaalkal massagi
vizsgélaton részt vett felnéttek foglalkozhatnak.
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Az 6voda konyhajdba csak az alkalmazottak 1éphetnek be. A télaldkonyhan az elgirt
védofelszerelés hasznélata kotelezo.

Szilék a csoportszobdkban csak az engedélyezett alkalmakkor és vatocipdben
tartézkodhatnak.

Az 6voda terlletén dohanyozni csak a gyermekektol elkilonitett, e célra kijel6lt helyen
lehet.

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos.

A gyer mekbalesetekrél

Harom napon tul gyogyuld sériilést okozo esetben jegyzékonyvet kell felvenni.

A baleseteket a “Jegyzékonyv a tanuldé — és gyermekbalesetekrsl “ nyomtatvanyon
jegyzokonyvezzik.

A gyermekbalesetekrél a “ Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol
nyomtatvanyon nyilvantartast vezetiink.

A gyermekbaleseteket atargyhot kdveto 8. napig jelenteni kell a fenntartdnak..

A sllyos baleseteket (a sériilt haldét, érzékszerv elvesztését, jelentés karosodasit,
€letveszélyes sériilést, csonkulast, beszéloképesseg elvesztését, torzulast, elmezavart
okoz6 balesetet) azonnal jelenteni kell a fenntarténak.

4. A gyermekeket 6vo-védé szabalyok:

Az 6voda dolgozéi tanévenkeént egyszer, ill. alkalmanként munkavédelmi és tiizvédelmi
oktatasban részesiilnek.
A gyermekek balesetvédelmi oktatasdra a tanév elgjén, ill. a balesetveszélyes
tevékenységek megkezdésekor kerll sor, killonos tekintettel:

§ az Uszétanfolyamok, jatszéhazak, barkacsolasi  tevékenység,

gyermeknap, testnevelés foglalkozés, kirandulasok megszervezésére,

§ udvari jaték,

§ kerti munkék végzésére,

§ szankOzas, csiszkalés elott.
Az Ovonéknek az egészség védelmével, megbrzésével kapcsolatos balesetvédelmi
oktatés tényét, tartalmé és megtorténté& a csoportnapldkban kell dokumentalniuk.
(16/1998. MKM r.)
Az 6voda helyiségeinek berendezésénél az érvényes egészségugyi, munkavédelmi,
ttizvedelmi el6irésokat figyelembe kell venni.
A balesetveszélyes helyzeteket a munkavédelmi megbizottnak vagy a vezetének
jelenteni kell.
A gyerekek étkeztetésehez a felnétteknek védoruhat kell felvennilk.
A balesetveszélyes eszk6zoket a gyermekek kornyezetébsl azonnal el kell tévolitani. (
mérgez6 termések, gombdk, fak, bokrok nyesése, utak csiszés mentesitése,
meghibésodott jatékok, sb.).
A tiiz — és robbanasveszélyes anyagokat, vegyszereket kulon, zért helyiségben
rakté&rozzuk. A veszélyes anyagokkal csak el6iras szerint lehet banni.
TlizgyUjtésra, robbanasveszélyes tevékenység végzésere csak a vezeté irésos
engedélyével kertilhet sor.
Az egyéb tiizvédelmi feladatokat tiizvédelmi szabdlyzatunk tartalmazza.
Az esedékes felllvizsgadlatokon feltart hidnyossagok megszintetésére hatarido
megjeldlésével intézkedési tervet készitiink.
Veszélyes lizemi gépek, berendezések a gyermekek kozott nem hasznélhatok.
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A karbantartasi, felljitési munkakat végz6 szakemberek az dvodaban a gyerekek
biztons&ganak figyelembe vételével dolgozhatnak.

Kerti szerszdmok, szlrésra, végésra alkalmas eszk6z0k csak fokozott felligyelet mellett
adhatok a gyermekek kezébe.

Az 6vodasok csak felnott felligyelete mellett tartézkodhatnak az udvaron és az évoda
helyiségeiben. A dajkék és az dvonsjelbltek nem felel6sek a gyermekek biztonsagaért.
30 f6 feletti gyermeklétszam esetén egy 6vons nem lathatja el a gyermekek felligyeletét.
Séték, kirdnduldsok esetén minden 10 gyerekhez egy felnétt kisérét kell biztositani. .

Az utcai kaput minden esetben zérni kell.

A gyermekeket ismeretlen személynek csak a szllé vagy gondviselé el6zetes,
személyes, vagy irasos bejelentése utan adunk ki.

Fert6z6 megbetegedések esetén az ANTSZ eldirésai szerint intézkediink.
Szalmonella-fert6zés gyanUja esetén a gyermekek és dolgozok sziirését megszervezzik.
Udvari tartdzkodés esetén védjik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV
sugérzés ellen.

A gyermekkonyhardl szallitott ételeket a HCCP el6irdsal szerint kezeljik.

Forrd viz és ételek kozelében az 6vodasok nem tartdzkodhatnak (folyd melegviz
megfelelé hofokra bedllitésa).

Az 6vonsk a veédsé-ovo eoirasok figyelembe vételével vihetnek be maguk készitette
pedagogiai eszk6zoket a csoportokba.

A gyermekek részére vasarolt eszkdzoknek igazodniuk kell az 6vodasok testmeéretéhez,
életkorahoz, szilkségleteihez.

5. Egyéb szabalyok
A kozoktatésban tilos a hétranyos megkllonboztetés barmilyen okbdl, kilénbsen a
gyermek vagy hozzéartozdi, szine, neme, vallésa, nemzeti —etnikai hovatartozasa,
politikai vagy mas véleménye, nemzetiségi, etnikai vagy tarsadalmi szarmazésa,
vagyoni és jogi helyzete, kora, cselekvéképességének hianya vagy korldtozottséga,
sziletési vagy egyéb helyzete miatt.
Az 6voda helyiségeit nem oktatasi- nevelési célra &engedni a gyermekek tavollétében,
csak afenntarté engedélyével lehet.
Az évoda helyiségeiben part, vagy parthoz két6dsé szervezet nem mitkddhet.
Az 6voda dolgoz6i, ligynokok és mas személyek (konyv kivételével) az Gvodateriletén
kereskedelmi tevékenyseget nem folytathatnak.
Reklamtevékenyseg az Ovodaban az Gvodavezeto, illetve egyes esetekben a fenntartd
jovahagyésaval torténhet.
A kortelefonok, email Uzenetek tovébbitasa a helyettesitési rendben meghatérozott
alkalmazottak feladata. Az Uizenetek tartalmérol az Gvodavezetot értesiteni kell.
Az intézmény részére érkezé levelek, kildemények kezelése, feldolgozasa a munkakori
leirdsoknak és az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen torténik. A gyerekekkel
kapcsolatos iratokat az Ugy elintézéséért felel6s személy haladéktalanul, de legkésébb 3
napon belll elintézi.

A dolgozok védofelszer elésehez jutasanak rendje
1. Védbruha, védseipo:
Valamennyi pedagogus és pedagogiai munkét segit6é alkalmazott (dajka), karbantartd

jogosult. A védéruhénak és csliszésmentes védéciponek nincs kihordasi ideje.
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2. Egyéb felszerelés:

dajkaknak: fityula, kotény, PV C kesztyii, meleg ellen védokesztyi
karbantartonak: esokabét, gumicsizma

Eljaras rendkivili események esetén (bombariadd, tiizesemény, foldrengés,
légszennyezés, elemi csapésok, nukledris veszély, biincselekmény, stb.):

Az értesités rendje az eseménytdl fliggden: tiiz, robbanés, bombariado, foldrengés soran
tizoltosag, (105)

rendorseg (107)

mentok, (104)

vezet6 vagy helyettese.

Bettrés, rongalés, biincselekmeények:

rendorseg (107)

ment6k (104) szilkseg szerint

Ovodavezeté vagy helyettese.

Bejelenteni a kovetkezs adatokat kell:
1. az esemény pontos helye:
Dd6zsa Gyorgy Utcai Ovoda, Dozsa Gyorgy utca 29.
2. az esemény révid, tényszerii ismertetése,
3. melyik épllet és hany személy van veszélyben,
4. abejelentést tevo neve, telefonszama, illetve az Gvoda
telefonszama :334-860

Biztonsagi intézkedések:
Az éplletben tart6zkodok kimenekitése, illetve biztonsdgba helyezése.
A veszély jelzésének modja:
tizjelz6 kolomp és/vagy szbbeli értesités
A riasztésrOl aveszélyrol elsoként értesiilo felnétt gondoskodik.
Tiiz- ésrobbanasveszély esetén atiizriadd tervben foglaltak szerint kell eljérni.
Azintézmeény kilritésenek rendje:
Az udvar felé
1.6s 2. csoportszoba gyermekei ateraszra nyil6 gjtokon ét.
3. és4. csoportszoba gyermekei az udvari bejérati gjiton &.
A gyermekek fegyelmezetten, a fellgyeletiket ellatd 6voné és dajka kiséretében
tavoznak az épuletbdl.
A Kkivonulas utén az 6vondk létszamellendrzest végeznek.
A gyermekek kimenekitésenek megkezdése utdn az intézkedésre jogosult személy
ellenérzi  hogy mindenki elhagyta e az épliletet.
A telephelyen tartdzkodo vezetd, vagy intézkedésre jogosult a kareseményrol, a megtett
intézkedésrél —amint lehet - értesiti a fenntartot.

7. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolés
Az Unnepek, jeles napok, hagyomanyaink idépontjat az éves munkatervek, tartalmét
az Gvoda nevelési programja tartalmazza.
Megvalositasuk modjét a szilokkel egyeztetjik.
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Unnepeink: csoportonként: ovodai szinten: nyilvanosak:
szilletésnapok X

mikulésvéras X

adventi jatszbhaz X
farsang X

marcius 15. X

hisvét X

anyak napja X

évzard X
csalddi jdtszohaz X
természetvédel mi X

jeles napok

Az Ovodavezetés szerkezete

6vodavezetd
mingsegugyi felelds
Ovodapedagdgusok

dajkak, karbantartd

Az intézmény vezetése:

Az bvoda élén az 6vodavezet6 al, aki az intézmeény egyszemélyi felel6s vezetoje.
Nyilvanos palyézat (tjdn Sopron Megyei Jogu Varos Kozgyiilése bizza meg és
gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat.

Az intézményvezetd magasabb vezet6i beosztasi kdzalkalmazott. Az intézmény
magasabb vezet6i beosztasi  kdzalkalmazottjaként vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett.

Az évodatobbi alkalmazottja tekintetében ateljes korit munkétatdi jogokat gyakorolja.
A dolgozok foglalkoztatésara, élet — és munkakdrilmeényeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét egyeztetési kotel ezettsége megtartasaval gyakorolja.
Hataskorébe tartozik a rendelkezésre &l6 koltségvetés alapjan az intézmény
miitkddéséhez szilkséges személyi és térgyi feltételek biztositasa.

Dont az intézmény miitkddésével kapcsolatos minden olyan Ugyben, amelyet a

jogszabaly vagy a Kodzalkalmazotti Szabalyzat nem utal més hatéskorbe.

Felelés:

- azintézmény szakszerti éstorvenyes mikodéeséért,

- az ésszerii és takarékos gazddkodasért, a gazdalkodési lehetéségek és a véllalt
kotelezettségek Gsszhangjéért,

az intézmeény koltségvetésenek betartaséert,

a gyermekvédelmi feladatok koordindlasaért,
agyermekek egészségligyi ellatdsnak megszervezéseért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért.

Feladata:

- anevelotestilet vezetése,

- anevelémunkairényitasa és ellenérzése,
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9400. Sopron, D6zsa Gyorgy u. 29



14

a nevelotestilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, megszervezése és
ellenérzése,
kapcsolattartas a szll6k kdzosségével,
koordinalé tevékenység az éves munkaterv szerint,
az éves koltségvetés tervezeésehez javaslat Osszedllitasa, a kiadasok teljesitésének,
abevételek elszdmolasanak utalvanyozésa,
akulonféle pénziigyi teljesitések, kifizetések szakmai igazolésa,
- az ing6 és ingatlan vagyonnal valé gazddlkodés (a jogi szabalyozok és helyi
rendelkezések figyelembe vételével).
a feladatok elldtésa érdekében az intézmeény nevében fizetési, vagy més teljesitési
kotelezettséget vallalhat.
Feladatkorébe tartozik még:
Kapcsolattartas. - afenntartoval
- az Intézmeények Gazdasagi Szolgalatéaval
- aszakmai szervezetekkel.
A kozalkalmazotti szabdlyzat és az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre
vonatkozd pontok maradéktalan ellatésa.
A vezet6 megbizéasakor véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
- aneveldtestilet,
- aszllok kozossége,
- az alkalmazotti kozosség.
A vezet6 megbizasaval 0Osszefliggé neveldtestilleti és alkalmazotti  értekezlet
megszervezése az el6készité bizottsdg feladata. (11/1994. MKM. rend.)
Az bvodavezet kizardlagos hatéskdrébe tartozo feladatok:
- amunkaltatoi jogkor gyakorlasa,
- az intézményre vonatkozo kotelezettségvallalasok,
- utalvanyozasok.
2. Minésegugyi felelés

Az dvodavezetd6 bizza meg. Tagja az dvoda vezet6ségének, feladata az 6voda
minésegfejlesztési feladatainak nyomon kovetése, a mingségi team és a minGségi
korok munkgjénak iranyitdsa. Javaslatot tesz a mindségfejlesztés terén kiemelkedo
teljesitmeények elismerésére.

3.Intézmeényi szakmai ko6zosségek
3.1.Minéségligyi team

A csoport az 6voda , atarsadalmi és a helyi k6zosségi igények szinvonalas kielégitése
érdekében végzi minoségfejlesztési tevékenysegét. Azonositja az Gvoda partnereit,
felméri azok igényei és elégedettsegét, tovabba tervet készit szolgéltatésai fejlesztése
céljabll. Munkgé éves Utemterv aapjan végzi, szorosan egyuttmikodik az
oOvodavezetével, kozosen meghatarozva az ellenorzés terlleteit és a munka
hatékonysagat fokozo tennivalOkat.

3.2 .Szakmai munkakdzdsseg:

Az Ovodapedagogusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre, (Kt. 58.8) amely
dont szaktertletén:
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- atovabbképzési programokrol,
- aneveldtestilet altal atruhézott kérdésekrol,
- nevelStestuleti értekezlet Osszehivasardl sz616 kezdeményezés elfogadasaral,

Véleményezés jogkorrel rendelkezik:

- apedagogiai program elfogadasakor vagy médositasakor,

- az 6vodai taneszkdzok beszerzésekor,

- Ovodavezet6i megbizas el6tt apalydzo vezetsi programjérol.

Feladatai:

- a munkak6zdsségi tagok o6n- és tovabbképzése, a munkakdzosség témdjdban a
tervez6, elemzé és értékelé tevékenysegben valo részvétel, javadlattétel a
tovabbfejlesztésre, az Gvodapedagdgusok munkgjanak segitése

- az innovécios tevekenysegek, kutatasok, kisérletek segitése, megvalositésa,
értékelése,

- regiondlis- vérosi szintii és hazi bemutatok szervezése,

A munkak6ztsseg vezet6jét 3 évre vllasztja, megbizésa meghosszabbithato.

4. Nevelotestilet:

A pedagégusok kozossege, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanécskozo szerve (Kt. 56.8/1./)

Dontés jogkorébe tartozik ( Kt. 57.8):

- az intézmény pedagodgiai programjanak elkészitése, elfogadasa,

- az SZMSZ ésahazirend elfogadasa,,

- a neveltestilet képviseletében eljdr6 személy kivdlasztasa. A megbizott
pedagogus a feladata ellatasardél a soron kovetkezé munkaértekezleten ill.
nevel6testuleti értekezleten szamol be,

- az éves munkatervek elkészitése, elfogadésa,

az intézmeény munk§jara vonatkozd beszamol6 értékelések elfogadésa.

,,,,,

az mtezmeny mitkodésével kapcsolatos kérdeésekben,
- akoltségvetés szakmai anyag keretének felhaszndl asakor,
- azbvoda fejlesztések, beruhazésok tervezésekor,
- agyermekek csoportba torténd beosztasakor,
- atankoételezettség meghosszabbitasardl,
- apedagdgusok kilon megbizésanak elosztésakor,
- ahelyettesek megbizasakor, a megbizés visszavonasakor,
- azintézményvezetoi palyazat vezetési programjérol.

Neveldtestileti értekezletek:
Evente &lagosan 4 neveldtestiileti értekezletet terveziink a kdvetkezo felosztasban:
1. Tanévnyito értekezlet:(szeptember els hetében)
Az €l6z6 nevelési év munkatervének értékelése és a kovetkezé évi feladatok
meghatérozasa.
2. Tanévzard értekezlet (junius elsd hetében)
A kovetkez6 nevelési év csoportbeosztésainak, személyi feltételeinek
meghatérozasa.
A tanév elokészitésével kapcsolatos feladatok személyre sz016 meghatérozésa.
3-4.  (oktbéber-november illetve marcius-aprilis hdnapban)
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Nevelés értekezletek:
Evente két alkalommal a nevelétestiilet dtal meghatérozott téma feldolgozésara.
Rendkivili nevelési értekezlet: (11/1994. MKM. r. 29.8) akkor szervezhetd,
- haanevelétestilleti tagok egyharmada, az intézmény vezetdje, vagy afenntartd keéri
Osszehivéasét a nevelGtestiiletet érinté fontos problémak megoldasara
- ha a szll6k szervezete kezdeményezi a neveldtestilet Osszehivasdt, a
kezdemeényezés elfogadasérol a nevelotestiilet dont.

Pedagoglal program: (Kt. 44.8; 47.8) tartalmazza:
nevel6munkank alapelveit és céljait,

- a gyerekek fejlodésével, kozosségi beilleszkedésével, vagy felzarkoztatasaval
Osszefliggo feladatokat,

- agyermek - ésifjusagvédelmi tevékenységet,

- aszilok, gyerekek, pedagdgusok egylttmilkodési lehetoségeit,

- anevelomunka ellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositési rendszerét,

- anevelémunkahoz szilkséges eszkdzok jegyzékét.
A Helyi nevelési Program és a Mindseégiranyitasi program megtekintheté
nyitvatartas idoben a nevel6i szobéban.

5.1.Az 6vodapedagdgusok jogai és ktelességei (Kt. 19.8):

A pedagogus joga, hogy:

- nevelési modszereit megvalassza, irdnyitsa, értékelje a gyerekek tevékenységét,
- személyisegi jogait tiszteletben tartsdk, munkajat értékeljék,

- gyakoroljaanevelétestilet tagjait megilleté jogokat.

A pedagogus feladatai és kotelességel

- a gyermekek testi  épségének  megbdvésa, erkdlcsi  védelme,
személyiségfejlodésiik biztositasa (tehetseggondozés, felzarkdztatés),

- agyermekek részére az egészségik megorzésehez szilkséges ismeretek dtadésa,
gyermekbalesetek esetén a szilkséges intézkedések megtétele,

- kozremitkbdés a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban.

- tovébbképzésiik korményrendelet (277/1997) torténik.

5.2. Munkaterv

Az 6voda munkaterve tartalmazza:
- az 6voda HNP aapjdn meghatarozott éves pedagdgiai programjat,
- anevelési év rendjét, ezen belll:
anevelési értekezletek idépontjat, témdjat,
anevelés nélkuli munkanapok szdmét és id6pontjat
anyari sziinet és atéli zarvatartas varhat6 idépontjét.
- atovabbképzési programot,
- ahelyi tovabbképzések litemezését,
- aszakmai munkakdzosségek tovabbképzéseinek idépontjat, témdjat,
- Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasnak modjét, varhatd idépontjat.
- aszinetek idépontjat,
- intézmeényekkel val6 kapcsolattartést,
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apedagogiai munka belso ellenérzésével dsszefiiggs feladatokat.

5.3. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szabalyai

A keresetkiegészités az 6voda barmely akalmazottja részére egy alkalomra, vagy
meghatérozott idére (max. 1 évre) fizetheté. A kiemelked6 munkateljesitményeket és
az ameneti tobbletfeladatok elldtését a teljesitményértékelés és a kovetkezd elvek
alapjan értékeljik (Kt. 118.8 (10) bek./:

legaldbb 2-3 év, az adott intézményben eltdltott jogviszony,

kozremitkbdés az Ovoda mérési, ellenérzési és minéségbiztositasi rendszerében,
(24/2000. OM 1)

tevékeny szakmai mult,

részvétel az intézmény szakmai iranyitésaban,

ahelyi pedagogiai program elkészitésében, megval sitasaban vallalt szerep,

a munkakdzosségvezeté szinvonalas munkgjanak pétlékon fellili elismerése,

az Ovoda kotelezé feladatain tal vallalt tevekenységekben val6 részvétel és aktivitas,
szabadidos tevékenységek, gyermekprogramok megszervezésében, lebonyolitédsaban
valé kdzremitkddeés,

anevelomunkaval dsszefliggé egyéb feladatok ellatasanak szinvonala,

egy-egy nevelési tertleten kiemelkedé munkét végzé 6vonok elismerése,

aszakmai munka szinvonalanak palyazatok Utjan torténé segitése,

innovécids tevekenység, publikaciok, az intézmény szakmai rangjanak emelésében
valé kdzremitkddeés,

specidlis feladatok ellatasa:

hétrényos helyzetii gyermekek esélyegyenléségének megteremtéseért veégzett munka,
a szociokulturdlis hatrdnnyal kiizd6 gyermekekkel és sziileikkel val6 foglalkozas,
fogyatékos gyermekek ellétésa,

tehetséggondozas,

szakmai bemutatok vallalasa,

sgjét finanszirozasl tovabbképzéseken vald részvétel és annak hasznositasa az
intézmény érdekében / nyelvvizsga, szamitdgépes tanfolyam, stb./

részveétel szakmai, és az intézmény mitkodése szempontjabdl fontos civil szervezetek
munkdjaban,

az Ovoda kulss kapcsolatainak polasaban vald kdzremikodés /évoda —iskola,
kulturdlis intézmeények, Gyermekjoéléti Szolgalat /

atelepllés intézmeényt érinté kulturdlis és kozéleti rendezvényein valo részvétel.

Az 1995. évi CXVII. szami személyi jovedelemaddrdl sz6lé torvény 1.szamu melléklet
szabélyai alapjan az intézmeényben dolgozo6 kdzalkalmazottak évente harom alkalommal
részesiilhet adomentes juttatas formdjdban csekély értéki ajandékban. Az ajandék dsszege a
mindenkori addzasi szabdlyok szerint valtozik. A dolgozé nyugdijba vonuldsakor 15.000 Ft
értékii egyszeri gjandékot kaphat, adomentesen.

Azon dolgozdnak, akinek gyermeke kozoktatés intézményben tanul, iskolakezdési tdmogatés

adhato.

6.4._A gyermekek kozossége (K t.10.8)

A gyermek joga, hogy:

biztonsigban, egészséges kornyezetben neveljék, életrendjét fejlettségének
megfeleléen alakitsak ki,
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- képessgeinek, adottsdgainak, nemzeti ill. etnikai hovatartozasdnak megfelel6
nevel ésben részesiljon.

- képességei  kibontakoztatasahoz személyisége fejlédésehez minden  segitséget
megkapjon,

- tilos a gyermekek hétranyos megkilonboztetése, jogellenes elkildnitése és minden
olyan kllonbségtétel, amelynek célja vagy kovetkezménye az egyenlé bandsmdd
megsziintetése vagy akaddlyozésa,

- A sgaos nevelési igényli gyermek joga, hogy kilonleges gondozés keretében
igényjogosultsaga megallapitésitdl kezdédoen allapoténak megfelelé ellatasban
részesiiljon.

6.5. A sziilok kHzossége

A sziilék jogai, az intézményi dokumentumok nyilvanossaga (Kt. 13-14.8)
- aszabad intézmeény-vélasztas,

- az ismeretek tobboldalu kdzvetitésének igénylése,

- az 6voda aapdokumentumainak megismerése,

- anem kotelez6 foglalkozasok igénybe vétele,

- szUl6i szervezet létrehozésanak kezdeményezése,

- irésbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon.

A sziilok kotelessegei:
- kapcsolattartas a pedagdgusokkal,
- megtegyen minden téle elvarhat6t gyermeke fejlodéséeért,
- elésegitse gyermeke beilleszkedését és az Gvodai élet szabalyainak elsajétitésit.
- gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi fejlodéséhez  szllkséges
feltételekrol,
- biztositsa a gyermeke évodai nevelésben vald részvételét,
- megtegye a szilkséges intézkedéseket gyermeke jogai érvényesitésének érdekében,

//////

- tartsatiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltdsagét és jogait.

A sziilék taj ékoztatésa:

Az évoda programjét a sziilék afelvételi jelentkezéskor megismerhetik.

A pedagOgiai program, a hazirend, a SZMSZ és az IMIP tartalmérol az els sziilbi
értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az évoda hézirendjének egy példanyéat a beiratkozott gyerekek sziilei megkapjak.

Az SzM figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését. A gyerekek nagyobb
csoportjat (a beirt 1&tszdm 25 %-a) érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
Ovodavezet6tol, tandcskozési joggal részt vehet az ezzel kapcsolatos nevelési
értekezleteken.

Az Odvodavezetd és a pedagogusok a fenti dokumentumokkal kapcsolatban
fogadodraikon adnak felvilégositast, illetve azok az 6voda nyitvatartési ideje alatt
barmikor tanulmanyozhatok.

Az 6voda helyi nevelési programja és az SZMSZ az dvodavezet6i irodaban
megtekintheté. A hazirendek valamennyi gyermekdltéz6ben megtaldlhatok.

A sziil6k képviseléjével akapcsolatot az Gvodavezets tartja.

Az 6vonok folyamatosan tajékoztatjdk a sziloket gyermekik fejlédésérsl, minden,
gyermekikkel kapcsolatos dontésrél, valamint az 6voda miikddésérél, tovébba
minden olyan intézkedésr6l, amelyet a jogszabaly €eloir.
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Evente két alkalommal irésos feljegyzés késziil a gyerekek fejlodésérsl, ennek
megismerésére szUil6i értekezleten vagy egyéni fogadddran van lehet6seg.

6.5.1. A sz0l6i szervezet miikodése (11/1994. MKM. r.: 8/2000. OM.r.)

A sziil6k a kozoktatasi torvényben meghatérozott jogaik érvényesitése és

kotelességeik teljesitése (Kt.13. 14.8) érdekében kdzdsséget hozhatnak Iétre.

A sziil6k kdzossége dont:

- sgja miikodési rendjérdl,

- az SzM munkaterv elfogadasardl,

- tisztségvisel6i megvalasztésardl.

A sziil6k egyetértésével kertil sor intézmeénytinkben:

- ahézirend 6sszedllitasara, mddositaséra, (Unnepek, megemlékezések, mulasztasok
igazolésa, téritési dijra vonatkozd rendelkezések, gyerekek egészségligyi ellétésa)

- aSZMSZ, MIP, HNP efogadasara, modositasara

- az 6vodai dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos helyszinek, idépontok
meghatérozéséra,

- avéllakozas aapjan folyod szolgéltatésok igénybevételének feltételeirdl.

- lrat és adatkezelés modjardl.

A szUil6i szervezet vélemeényét az aldbbi kérdésekben kérjuk ki:

- anevelési év rendjének munkatervben rogzitett meghatéarozésardl (nevelés nélkili

napok, sziinetek, tinnepek, megemlékezések, hagyomanyok &poléasa),

apedagogiai program elfogadéasakor,

vezetéi meghizas elétt az intézményre vonatkozo vezetési programrol,

az intézmény mikddésével kapcsolatos egyéeb kérdésekrol: (kirandulasok, 6vodai-

€s csoportrendezvények megszervezésér6l, a nem kotelez6 foglalkozésok

igénybevételérél, sth.).

A szil6k javaslatot tehetnek az intézmény egészét, vagy a gyerekek nagyobb

csoportjat érinté kérdésekben,

Az IMIP miikodésérol,

- Tuljelentkezés esetén a gyermekek dvodaba torténd felvétel érél.

6.5.2. A szulékkel valo kapcsolattartés formai:
A nevelési feladatok Gsszehangolédséra a szlil6k és a pedagdgusok kozott az aldbbi
alkalmakkor nyilik lehetéseg:
- aszil6i kozosseg vezet6segi értekezletein,
- szulsi értekezleteken,
- nyilt napokon,
- aszilék képviseldinek értekezleteken valo részvételével,
- Unnepélyeken, rendezvényeken, munkadélutdnokon,
- csal&dldtogatésokon,
- ahirdetétablara kifliggesztett informéciokon keresztUl,
- agyermekvédelmi feladatok ésintézkedések sorén.

VI. A neveldmunka belsg ellendrzése

Az 6vodavezets, helyettese és az dltaluk megbizott személyek az éves munkatervhez igazodo
ellenérzési Utemterv és az aktudlis feladatok alapjan ellenérzik az intézmény szakmai
munk&jat.
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Az 6vodavezets ellendrzé munkaja:

- Osszehangolja, ellenérzi az 6voda szakmai munkgjat, a gyermekek elldtédsanak
szinvonal&,

- éellen6érzi az intézményi szabdlyzatokban foglaltak és az etikai kdvetelmények
megtartasit.

Az ellendrzés teriletei:

az intézmeény torvényes mikodtetése,
anevelés személyi éstérgyi feltételrendszere,
agyermekek biztonsagos elldtésanak megvaldsitasa,

az egészsegugyi és higiénés korilmeények,
a gyermekvédelmi feladatok,
a csoportokban folyé pedagdgiai munka szinvonala,
tervezési beszdmoltatéasi feladatok,
gazdasagi, Ugyviteli tevékenység,
az alkalmazottak foglalkoztatasa, munkafegyelme,
szervezési feladatok végrehajtéasa,
a munkakdzosség szakmai tevékenysege.
apedagogial tevekenységgel dsszefliggo feladatok,
0 anevelési dokumentumok elkészitése a csoportban,
0 anevelétestileti hatédrozatokban foglaltak végrehajtésa,
0 azintézményi statisztikak,
0 jegyzékonyvek,
0 Osszegzések, elemzések elkészitése,
apedagogial adminisztrécid pontos vezetése,
anevelomunkaval dsszefliggé hataridok betartésa,
agyermekek felligyeletének ellatésa,
az intézményen kivili programok megszervezése,
a munkafegyelem betartéasa,
az intézmenyi vagyon védelme.

2. Az dlendrzés modja:

- folyamatos, a vezet6i munkaba épitett: rendszeres informéciok alapjan konkrét
intézkedések végrehajtésanak rovid idén bellli ellenérzése,

- konkrét, eseményhez kotott: kdzvetlen, személyes tapasztalatszerzés, egy-egy
konkrét tgy kapcsan,

- beszdmoltatas, ill. adatszolgéltatés elemzése : idészakos vagy eseti megbeszélés,
tanacskozas, vagy irésos jelentés meghatérozott témakorben.

- helyszini ellen6rzés. kdzvetlen visszajelzés a vezetéi dontések veégrehajtédsanak
minéségérdl egy adott terlileten,

- hataridé-nyilvantartasi rendszer: a hatéridék nyilvantartasaval megbizott személy a
készitends jelentés-értékelés készitdjének néhany nappal elébb jelzi a leadasi
hatarid6 kozeledtét,

- aldirés az iratok, szakmai anyagok formai éstartalmi ellenérzése és szigndlasa.

Az ellenérzést megbeszélés, értékelés, a tapasztalatok Osszegzése koveti. A
hidnyossagokrdél feljegyzést készitiink, javasolva a hibdk kikliszobolésének |ehetséges
maédjét. Kirivo szabdlytalansdgok esetén a Kjt. 45.8 /2/. bek.-ben leirtak az irdnyadok.
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VII. Az évoda gazdalkodasa

Az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezo,
gazdalkodasdnak megszervezésére tekintettel részben Ondlléan gazdalkodo koltségvetési
szerv, meghatarozott pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységét az Intézmények Gazdasagi
Szolgalata, mint 6néll6an gazdalkodd koltségvetés szerv létjael.

A gazdalkodas rendjét az 6voda és az Intézmények Gazdasagi Szolgdlata kozott 1étrejott
»Egyuttmikodési megdllapodas’ tartalmazza, melyet Sopron Megyei Jogu Vé&ros Kozgyiilése
a462/2001. (X1.29.) Kgy. sz. haté&rozataval jovéhagyott.

Az dvoda alaptevekenységét az éves koltsegvetés keretében biztositott pénzeszkdzokbdl,
munkaterv alapjan léja el. Az 6voda éves koltségvetését az Intézmények Gazdasagi
Szolgalata kezeli azzal, hogy eléirdnyzatai felett az Gvoda vezetdje rendelkezik. Az 6voda
koltségvetését felligyeleti szerve évente az Intézmények Gazdasagi Szolgédlata Utjan, a vezeto
ovonoével egyeztetve alapitja meg.

Addbszam: 16714795-2-08

Pénzintézet: Erste Bank Hungary
Szamlaszdma: 11600006-00000000-33253554
Az dvoda mikodésének, fejlesztésének forrésa:

a./ Téamogatés a kdzponti koltségvetéshdl és a fenntartd 6nkorményzat  koltségvetésebdl,
amelyet évente a fenti forrdsokra meghatarozott modon és mértékben bocsdtanak
rendelkezésre.

b./ Saja bevétel:

- Alaptevékenységbdl szarmazo bevétel:
agyermekek étkezés dija

adolgozdk étkezési dija

maganceél U telefonbeszél getések dija
miikddési célu tvett pénzeszk6zok.

- Egyéb szervezettsl sz&rmazo juttatas:
palyazatok.

2. Pénziigyi — gazdasagi feladatok ellataséért felels személyek:
- Ovodavezet6
3. Koltsagvetési elgiranyzatok felhasznalésa:
Az dvoda koltségvetési tdmogatési eldiranyzata csak alaptevékenységekre hasznélhato.
A koltségvetési eléirdnyzat felhasznalasa az 6voda és az Intézmeények Gazdasdgi Szolgalata
megallapodésa alapjan torténik.

4. Személyi juttatdsok:
- rendszeres személyi juttatés
- nem rendszeres személyi juttatas
- kulst személyi juttatas

al A személyi juttatasok eldiranyzatai kozil a rendszeres személyi juttatasok, a
munkavegzéshez kapcsolddo juttatasok eléiranyzat-maradvénya hasznélhaté fel év

kozben a pénzmaradvany, ill. az el8iranyzat-maradvany jovahagyasat kovetden
jutalom kifizetésére. E kifizetés valamennyi forrasbol az Aht-ben foglaltak szerinti
mértékben torténhet.
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b./ A tartésan Ures alashelyre jutdé személyi juttatésok 4 hdnapot meghaladd eléiranyzata
év kdzben jutalmazasra nem hasznalhato fel, kizérolag a folyamatos ellatast biztosito
tobbletmunka elismerésére fordithato.

c./ Sgjét dolgozénak megbizasi dij munkakorébe tartozo feladatra nem adhaté ki.

d./ Az O6voda szakmai alapfeladata keretében szellemi tevékenyseg szolgéltatasi
szerzédést, csak a jogszabdlyban vagy a fellgyeleti szerv dtal szabalyozott,
meghatérozott feltételek szerinti feladatok elveégzésére kothet.

e./ Az 6voda véllalkozési tevékenységet nem folytathat.

VIII. Azintézményi kapcsolattartas rendje:

Inzézményen bellli kapcsolattartas.
Kapcsolatok atarsintézményekkel:
- Polgdrmesteri Hivatal
- Intézmények Gazdasagi Szolgdlata
- bolcssdék
- dtalanosiskoldk
- Pedaglgiai Szakszolgélat
- 6vodak
- Ovoda gyermekorvosa, fogorvosa, védéndje

Egyéb intézményekkel:
- NYME Pedagbgiai Féiskolai Kara
- Megyei Pedagogiai Intézet
- Gyermekjéléti Szolgalat
- Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgélat
- Kozmivelodés Intézmények ( Kdnyvtar, GY IK)

Eqyittmikodés az ANTSZ Sopron Véros Szervezetével és az |skolaegészségiigyi
Szolgélattal:
Az érvényes egészsegugyi eldirdsokat évente ismertetjik a dolgozokkal, betartasukat
ellendrizzik.
Fertéz6 megbetegedés esetén azonnal értesitjiik az ANTSZ-t, és megtesszilk a sziikséges
intézkedéseket.
Nyilvantartjuk a dolgozok egészségugyi vizsgdlatainak idépontjat, megszervezzik az
évenkeénti munka alkalmassagi sziiréseket.
Az eléirt vedofelszereléseket biztositjuk dolgozdink szamara.

A kapcsolattartés temezése:
szeptemberben:  az 6vodai dokumentéciok ellenérzése
oktdberben: a nagycsoportosok torzslapozo vizsgélata,
kiegészit6 vizsgdlatra kildése,
tisztasagi vizsgalatok,
ellen6rzés, konyhak ellenérzése,
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A gyermekek egészségligyi felligyeletét az dvodaorvos és avedonok latjak el.
A kotelezé és alkalmi orvosi vizsgalatok konkrét idépontjét az 6vodaorvossal egyeztetjik.
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a kiscsoportosok vizsgélata, az elmaradt vizsgalatok
poétlés
akozépss csoportosok vizsgélata, az elmaradt
vizsgalatok potlasa,
higiénés ellendrzeések, élelmezés ellendrzése,
akodzépss csoportosok vizsgalata,
a nagycsoportosok iskolaba Iépés el6tti vizsgalata,
el6adasok a szuloknek,
kiscsoportosok vizsgélata,
specidlis kontrollvizsgélatok,
ajatszéudvar higiénés ellenérzése.

A gyermekek fogaszati sziirésére évente két alkalommal kerdil sor.

Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

A kapcsolattartédssal 6sszefliggo feladatokat az Ovodavezeté koordindlja. Az intézményen
bellili feladatok megvaldsitasaért a gyermekvédelmi megbizottak felelések a munkakori
leirdsuk szerint.

Az egyittmitkodés kiterjed:

A gyermekek veszélyeztetettségének felmérésére, megsziintetésére és prevenciora.
Az 6voda vezetoje segitseget kér a szolgalattol, ha pusztan pedagdgiai modszerekkel nem
javithato az érintett gyermekek helyzete (gyermekbantalmazés, elhanyagolas, stb.)

A gyermek- és ifjusdgvedelmi felelos feladatai:

kapcsolattartds az 6vonékkel és a szlilokkel a veszélyeztetettseg feltardsa
érdekeében,

részvétel csaladlatogatédsokon a veszélyeztetett gyermek kornyezetében,

részvétel az évenként megrendezésre kertilé gyermekvédelmi konferencidkon,
tovabbképzéseken,

esetmegbeszél éseken val6 részvétel a gyermekvédelmi szolgalat felkérésére
agyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdemeényezi, hogy a vezet6 inditson
eljarést az dnkormanyzatnal tdmogatés megallapitasa érdekében,

a szilok szdméra is lahatd helyen elhelyezi a fontosabb, gyermekvédelmi
feladatot is ell&d intézmények cimét, telefonszdmét (Gyermekjoléti Szolgdlat,
Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Lelki segélytelefon, Atmeneti Otthon,
sth.),

tgékoztatdast nyljt az Ovodai és telepllési gyermek- és  kulturdlis
rendezvényekrol,

a gyermekvédelmi munkat az 6vodavezeté koordinalja,

a gyermekvedelmi felelés személyérél és feladatairdl a sziloket a tanév elején
szbban és irasban is tékoztatjuk,

fogadodrajanak idépontja nyilvanosségra hozzuk ( minden hénap elsé hétfojén,
15-16 6réig),

A veszélyeztetett gyermekeknél az okok feltarasa érdekében csaladlatogatason kell
megismerni a gyermek kdrnyezetét.

Ddézsa Gyorgy Utcai Ovoda
9400. Sopron, D6zsa Gyorgy u. 29
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X1 Az évoda helyiségeinek hasznédlati rendje:

Az 6voda helyiségei az alapfeladattol eltéré célra csak a fenntartok hozzdjarulasaval
vehet6k igénybe. Az dvoda éplletét cimtéblaval kell ellétni, a fellobog6zasrél alanddan
gondoskodni kell.
A dolgozok felelgsek:

- a vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tiz- és balesetvédelmi  szabalyok

megtartaséért,

- az Gvodatisztasdganak és rendjének biztositasbért,

- az energia ésszeri és takarékos felhasznélasaért,

- az 6bvodatulajdonét képez6 eszkdzok és berendezések éllaganak megovaséért.

X. Z&6 rendelkezések:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és annak kiegészitése jovéhagyassal 1€p hatdlyba,
hatérozatlan idétartamra, egyuttal érvényét veszti az dvoda eddigi jovahagyott Szervezeti
és Miikddési Szabdlyzata.
Modositasa akkor szilkséges, ha

- ajogszabalyban valtozés torténik,

- anevelétestilet 50 %-a

- aszllék 60 %-a valtoztatésra javaslatot tesz.

Modositasra a fenntart6 jovahagyasaval kertilhet sor.

Jelenlévd alkalmazottaink a 2010. mércius 16-an tartott értekezleten a szervezeti és mikodési
szabélyzat médositott valtozatd 100%-o0s aranyban elfogadték.

Sopron, 2010. marcius 23.

ovodavezetd

Ddézsa Gyorgy Utcai Ovoda
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Mellékletek:

Héazirend

A kozalkalmazottak feladata (munkakori leiras),
Megbizas.

Kodzalkalmazotti Szabalyzat.

Ugyintézési és iratkezelési szabdlyzat.

Tiizvédelmi Szabdlyzat.

Munkavédelmi Szabélyzat

Gyakornoki szabalyzat

O N o g~ w DR

Intézményi Gondnoksag altal készitett szabalyzatok:
FEUVE

Pénzkezelési Szabélyzat

Lelt&rozési Szabdlyzat

Selejtezési Szabalyzat

Egyuttmitkddési megallapodas

Belss ellenérzési

Bizonylati szabélyzat

Ddézsa Gyorgy Utcai Ovoda
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