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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT / SZMSZ / CELIA, JOGSZABALY!
ALAPJIA

A szervezeti és mikddési szabilyzat célja:

A kbznevelésrol sz616 2011. évi CXC. Térvény, valamint a végrehajtasi rendeletben foglaltak

érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii miikbdésének biztositisa, a zavartalan miikodés

garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek €s pedagdgusok kozotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi milkddés demokratikus rendjének garantalasa.

A szervezeti és mitkodési szabdlyzat jogszabalyi alapjai, térvények, kormanyrendeletek
és miniszteri rendeletek, a miikidtetést meghatirozo6 egyéb dokumentumok:

*
o,

L)
0.0

S

L/
0.0

L

*
*»

»

2011.évi CXC.térvény a nemzeti k&znevelésrél (tovdbbiakban: Nkt) és a
modositasardl szol6 2012.évi CXXIV.torvény

2011.évi CXIltorvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informicidszabadsagrol

1999.¢vi XLII. Térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatirsl (tovabbiakban:R)

2012.¢vi L.térvény a Munka Tdrvénykonyvérdl (Mt)

229/2012.(VIIL.28.) Korm. Rendelet A nemzeti kéznevelésrl szolo torvény
végrehajtasardl tovabbiakban: VR)

2011.évi CXCV.Térvény az allamhdaztartasrol (Aht.)
368/2011.(XM.31.)Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarél(Amr)

296/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

28/2011.(VIIL3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevekenységet végzok nyilvantartasarol és kételezd szakmai tovabbképzésrol

1993 évi XCIILt6rvény a munkavédelemrol

335/2005.(X11.29.) korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirol

1995.¢vi LXVLtorvény a kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag

védelmeérol
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+
"

44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelemrél

L
o

1997.évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdi és a gyamiigyi igazgatasrol

»,
0.0

2007. CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

>,
0.0

2012.évi I1. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerr6l

< 2011.évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

< 62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairdl

I1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA, ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az dvodaval jogviszonyban allo
minden kozalkalmazottra, az O6voddba jaré gyermekekre, szilleikre (amely teriileten
érintettek). Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén dolgozd vagy
tartozkodd személyre, illetve mindazokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvalositasaban.

A szervezeti €s muk&dési szabalyzat az intézményvezetéd alairasaval lép hatdlyba 2013.
szeptember 01-el, és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egy id6ben hatdlyat veszti az el6zd
SZMSZ,

A szervezeti és miikodési szabdlyzat teriileti hatdlya kiterjed az intézmény teriiletére, valamint
az intézmény Aaltal szervezett, a pedagdgiai program megvaldsitasdhoz kapcsolodo
intézményen kiviili rendezvényekre, programokra.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve a jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
Modesitisa: az dvodavezetd hataskére
A modositast kezdeményezheti: a NevelGtestiilet és a Sziil6i Szervezet

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot az Ovodds gyermekek sziilei, az intézmény
kézalkalmazottjai €s az dvodaban munkat vallalék, valamint mas érdekldd6k megtekinthetik
az ovodavezetd irodajaban, munkaiddben, tovabba a www.vasad.hu honlapon.

I.3. ELIARASJOGI MEGFELELOSEG

A koznevelési intézmény mikddésére, belsdé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza
meg.
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“* Neveldtestiilet jogkire:

A intézmény SZMSZ-ét, Pedagdgiai programjat, Eves munkatervét és Hazirendjét a
neveldtestlilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhazhatja at.

+* Fenntarté jogkore:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagogiai program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartdra, a mikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd
egyetértése szilikséges. Az egyetértes kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.

% Sziilék joga:

A sziild joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény alap dokumentumait. A sziiléi
szervezet, az SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.

% Nyilvanossag:

Az intézmény alap dokumentumait a www.vasad.hu honlapon, vagy az intézményben
nyomtatott forméban, meg lehet tekinteni. A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast a
vezetotdl lehet kérni.

< Kozzétételi lista:

A kdznevelési intézmények kézzétételi listajanak tartalmaznia kell:

Az

felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatdrozott idét, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
ltal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitdsait ¢és idejét, a koOznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szdmvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és milkddési szabélyzatot, a hazirendet és a pedagédgiai programot
tartalmazza.

intézményi kozzétételi lista a fent meghatirozottakon kivill tartalmazza az

ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamit, a
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dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

I4. AZ INTEZMENY ADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE, JOGALLASA, GAZDALKODASI
JOGKORE

Vasad Kozség Onkormanyzatanak  Képvisel6-testilete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6.) pontja, az
allamhaztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 7.§-a, az éllamhdéztartasrol szold térvény
végrehajtasar6l szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5.§-a, a nemzeti kbznevelésrdl
szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése, a nevelési-oktatisi intézmények
mukddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.(VIIL 31.) EMMI
rendelet 123-127. §-ai, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo
1997. évi 31. torvény 93.§ (4) bekezdése alapjan a Vasadi Napkéziotthonos Ovoda Alapité
Okiratat a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva az alabbiak szerint megallapitja és
jovahagyja:

A koltségvetési szerv megnevezése:
Vasadi Napkéziotthonos Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye és feladatellatasi helye:
2211 Vasad, Pet6fi Sandor utca 93.
A koltségvetési szerv tagintézménnyel, telephellyel nem rendelkezik.

Kézvetlen jogelédjének neve, székhelye:
Vasadi Napkéziotthonos Ovoda, 2211 Vasad, Pet6fi S. u. 77.

OM azonositdé szama: 033041
Torzsszama: 652610

Jogszabailyban meghatirozott kézfeladata:
A 2011. évi CXC tv. alapjén 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alapitoja:
Vasad Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
2211 Vasad, Kossuth Lajos utca 21.

A kiltségvetési szerv fenntartéja, mikddtetdje:
Vasad Kozség Onkormanyzata 2211 Vasad, Kossuth Lajos u. 21,

A fenntarté jovahagyja az intézmény dokumentumait, koltségvetési elbirdnyzatait, ezzel
kapcsolatos beszamoldkat.

A koltségvetési szerv feliigyeleti szerve:
Vasad K6zség Onkormanyzata
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Allamhaztartisi szakagazati besoroldsa
85101 Ovodai nevelés

Szakfeladatrend szerinti besorolas:
851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek 6vodai nevelése.

* beszédfogyatékos, beszédfejlodésben elmaradt gyermekek integralt
' nevelése. :
562912 Ovodai, intézményi étkeztetés

Kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek:

A koltségvetési szerv alaptevékenységével megegyezd, az alaptevékenység ellatasara
létrehozott kapacitas kihasznalasat célzd, a koltségvetésben az alaptevékenységre
meghatarozott mértéken felill, tdmogatison kiviili forrasbol, mas jogi személy, vagy
természetes személy szaméara nem kotelezOen é€s nem haszonszerzés céljabdl végzett
tevékenységek kore:

562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egy¢b vendeéglatas
Villalkozési tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv miikidési teriilete:
Vasad Kozség kdzigazgatasi teriilete,

A koltségvetési szerv felvételi korzete:
Vasad Kozség kézigazgatisi teriilete.

Szabad kapacitas terhére mas 6nkorméanyzatok teriiletérol is fogadhat gyermekeket.

A koltségvetési szerv tipusa:
A koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. tv. 8. § (1) bekezdés szerinti dvoda.
A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.

Iranyité szerv neve, székhelye:
Alapitdi jogokkal felruhazott iranyitd szerve, székhelye:
Vasad K6zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
2211 Vasad, Kossuth Lajos u. 21.

Gazdilkodas szerinti besoroldsa: Onlloan miikdd
Az Avr. 7. § (3) bekezdés szerint az 6nalléan miikodd kdltségvetési szerv.

Az 6nalléan miikodo koltségvetési szerv az elbirdnyzatok feletti jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézményvezetd az intézmény
gazdilkodasanak egyszemélyes felelose. Az intézmény vezetGje személyi jellegli kifizetések
kapcséan gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogot.

Az Ondllcan miksdé koltségvetési szerv pénziigyi gazdasigi feladatainak ellitisit a
Csévharaszti Ko0z6s Onkormanyzati Hivatal Vasadi Kirendeltsége latja el, az onilléan

8
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milk6dd koltségvetési szervek gazdalkoddsara vonatkozd hatilyban 1évd jogszabalyok,
valamint a fenntart6 altal kibocsatott gazdalkodast érint6 szabalyozas alapjan. A kéltségvetési
szerv mikodését az éves koltségvetés keretében meghatarozott pénzeszkdzok biztositjik,
melyet évente az Onkorményzat Képvisel6-testillete hagy jova. Az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol rész jogkodrrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv csoportjainak szama:
az ovodai csoportok szama: 3

Felvehetd maximilis gyermeklétszam: 75 £6.

A feladatellitast szolgilé vagyon:

Vasad K6zség Onkormanyzatanak tulajdondban 1évé épiilet, 356/1 hrsz.-u,

2211 Vasad, Pet6fi Sandor utca 93. sz. alatti ingatlan,

valamint a vagyonleltir alapjan /mérleg szerinti értékben/ nyilvantartott targyi
eszkozok és egyéb készletek.

A vagyon feletti rendelkezési jog

A fenti vagyontirgyak feletti tulajdonosi jogokat Vasad Koézség Onkormanyzatinak
Képviselo-testiilete gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdje koteles a vagyonhasznositas
soran ezen Alapité Okiratban meghatdrozott alaptevékenység ellatisa érdekében miikodtetni
az 4tadott vagyont.
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IL. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL31.}) EMMI rendelet 4.§(1) alapjan a szervezeti
¢s miikddesi szabalyzatban kételes rogziteni a miitkddés rendjét.

IL1. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOK
20/2012 EMMT rendelet 3.§ : 4.8 ; 5.6 ; 6.§

A torvényes milkddést az hatilyos jogszabdlyokkal Gsszhangban 4116 alapdokumentumok
hatarozzak meg:

Az Alapité Okirat: tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mitkddesét.

Szervezeti és Miilkddési Szabalyzat: Az 6voda mikddésére, belsd és kiilsé kapesolataira
vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

Pedagogiai program:
A Vasadi Napkéziotthonos Ovoda szakmai miikédését meghatirozé pedagégiai program az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.
A Pedagdgiai program tartalmazza
az intézményben folyd nevel$-oktatd munka tartalmi szakmai alapjait.
a nevelés-oktatas céljat, konkrét feladatait
nevelési feladatokat, tevékenységet, amelyek biztositjadk a gyermekek képességeinek
fejlodését, differenciélt fejlesztés lehetdségét
a gyermekvédelemmel &sszefiiggd pedagogiai tevékenységet
a sziild, gyermek, pedagogus egyiittmiikddésének formait.

Eves munkaterv:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, az idopontok és
a hataridok kitlizésével, felelosok megjeldlésével. A terv elfogadasianak idépontja: minden év
szeptember 15.-ig. A munkatervet a nevel6testlilet a tanévnyitd értekezleten véglegesiti,
fogadja el.

Hazirend:

A szilil6i €s gyermeki jogok €s kotelességek gyakorldsaval, a gyermekek dvodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezések megéllapitdsa. A hazirendet az Gvodavezetdje késziti el, a
neveldtestilet fogadja el, és a sziildi szervezet egyetértési jogot gvakorol. A hazirend az
6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé. A hazirend betartisa a pedagdgiai program
céljainak megvalositisa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben
tartézkodo személyekre nézve kotelezo.
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IL2. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK NYILVANOSSA TETELE,
HOZZAFERHETOSEGE

20/2012 EMMI rendelet 82.§

Az alapdokumentumok minden érdekl6dd részére hozzaférhetd eldzetes egyeztetés alapjan az
dvodavezetd irodajaban, tovabba megtekinthetd www.vasad.hu honlapon.

A hazirend egy példanyat a felvett gyermekek sziilei kézhez kapjak és az atvételt alairasukkal
igazoljak, egy példanya a folyoson 1évé faliujsagon kifiiggesztésre keriil.

IL3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasinal azt az alapelvet érvényesitjilk, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kvetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos mitkodtetés, valamint a helyi
adottsigok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

OVODAVEZETO

SZULOI SZERVEZET

OVODAVEZETO HELYETTES

\

|  NEVELOTESTULET

PEDAGOGIAI MUNKAT
KOZVETLENUL SEGITOK
EGYEB
FOGLALKOZTATOTTAK

Az Ovoda dolgozsi:

7 16 6vodapedagigus

3 fo dajka

1 f6 pedagogiai asszisztens
1 f6 konyhai dolgozé

1 f6 takarito
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I1.4. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASANAK RENDJE

A nevelési év targyév szeptember 1-161 kévetkezd év augusztus 31-ig tart, mely két részbdl
all:

Szervezett tanulasi, nevelési id6szak: szeptember 1.-t6] méajus 31.-ig

Nyéri idoszak: janius 1.-t6l augusztus 31.-ig
Az O6voda az éves munkatervében hatarozza meg a nevelési év rendjét, melyben
meghatirozza:

a nevelés nélkiili munkanapok idejét

a sziinetek idGtartamat

a nemzeti €s 6vodai linnepek meglinneplésének idopontjat

a nevelotestiileti értekezletek idépontjat

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd, Stnapos munkarenddel mikddik, folyamatosan egész éven
at. Eltérd lehet az intézményi munkarend a gyermekek fogadisanak rendje abban az esetben,
ha az iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje eltéréen alakul.

Az 6voda nyitvatartasi ideje 11°° éra : reggel 6% ératol 17°° oraig

Reggel 6% — 7% a csoportok dsszevontan miikddnek

Nevelési id8: 7% 16

Délutéan 16°°— 17°° a csoportok dsszevontan mikadnek

Rendkiwviili nyitva tartist a fenntarté engedélyezhet irasban benyujtott kérelem alapjan.

Az 6voda ilizemeltetése a Fenntart6 és a Jegyzd dltal meghatirozott:
A Fenntarto hozzajarulasaval évente az 6voda nyari nagytakaritasahoz, karbantartasi,
felnjitasi munkalatok elvégzéséhez kb. 4 hét lizemeltetési szlinetet tart, err6l a sziil6ket
legkésébb adott év februar 15 - ig a sziiloket tajékoztatni kell.
Téli zaras: kardcsony €s Ujév kozott a fenntarté hozzajarulasaval, a sziiloket adott év
szeptember 15 - ig tajékoztatni kell.
Az esetleges tigyeleti ellatasra vonatkozo igények feljegyzése az dvodapedagogusok feladata,
akik azt legkésébb 5 munkanappal el6re leadjak az 6voda vezetdjének.

Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal szabalyozott szamban évente 5 alkalom, melynek
tervezett idejét az éves munkatervben hatérozzuk meg és errdl a sziiloket szeptemberben
tajékoztatjuk, valamint kézzétessziik a www.vasad.hu honlapon.

A nevelésnélkilli munkanapok pontos idejér6l a sziildket az adott nap eldtt 7 nappal
tajékoztatjuk

Ezeken a napokon a felmért igények alapjan a gyermekeknek iigyeletet biztositunk az

6vodaban.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valé eltérést az Ovoda vezetbje engedélyezi és
errdl a sziiléket 7 nappal elétte tajékoztatja,

Amennyiben az iskolai 6szi, téli, tavaszi szlinetekkel megegyez& idoben a gyermeklétszam
jelentdsen (legalabb felére) lecsbkken az intézményben dsszevont csoport mikddik.
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Nyari nyitva tartas: Az Ovoda, az iskolai nyiri sziinet kezdetét6l, augusztus 31.-ig, nyari
napirend szerint mikddik. Ez iddszak alatt 6sszevont csoporttal, csoportokkal dolgozunk.

Az 6voda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje:
Az épiilet nyitasat, zarasat a dajkak végezhetik. Kulccsal rendelkezik még a vezetd,
melyet dtruhdzhat a vezetd- helyettesre. '
A kaput a gyermekek biztonsdga érdekében a gyermekek magassagitol fontebb
elhelyezett retesszel is kell zarni.
Az évoda kulcsdnak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetének, aki megteszi a
megfeleld intézkedést,
Az ¢piilet zardsa a délutanos dajka feladata, ezzel egy id6ben a riasztoberendezés
beélesitését is & végzi el.
Ha az ¢épiiletben riasztds torténik a riasztd tgyeletrdl a vezetdt értesitik.
Akadalyoztatdasa esetén a kulccsal rendelkezé dajkat. Tovabbi intézkedésekrél a
vezetd gondoskodik.

A Sziiléi tajékoztatas rendje: A fentiekrdl minden nevelési év elsd sziildi értekezletén,
tdjékoztatjuk a sziildket, valamint hirdetmény formajidban a faliGjsagon, valamint a
www.vasad.hu honlapjan és az Ovoda hazirendjében.

II.5. A VEZETO ES VEZETOHELYETTES INTEZMENYBEN VALO BENTTARTOZKODAS
RENDJE

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos
elldtasat, ezért a vezetdk intézményben valod tartozkodds rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatérozasra:

Intézményvezetd: Heti munkaideje: 40 éra

2013. 09. 01.-t6] kotelezd Oraszadma: 10 ora

Intézményvezetd helyettes: Heti munkaideje: 40 6ra.
2013. 09. 01.-16] kotelezd 6raszama: 24 dra

Az intézmény nyitvatartisi idején beliil 8% oratol 16"6raig egy intézkedési jogkorrel
rendelkez6 vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia.

Az Gvodavezetd tavollétében az dvodavezet$ helyeties intézkedik az azonnali déntést igényl6
iigyekben, kivétel, ha az ligy teljes feleldsséggel kizdrdlagosan az dvodavezetd hataskore.

Az dvodavezetd és helyettese egyiittes tdavolléte esetén az intézményben tartogkodo
ovodapedagogus oldja meg az adott szitudciot és telefonon egyeztet az évodavezetivel,
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IL6. ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE

Az ovodiban pedagdgus munkakorben dolgozok a heti teljes munkaidejilknek a 80%-at
(kotdtt munkaidd) az intézményvezetd altal a torvény keretei kozott meghatarozott feladatok
ellatasaval kotelesek tolteni, a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes Gvodai életet magaba
foglalé tevékenységre kell forditani. A munkaidé fennmaradé részét (20%) a mindennapi
k6tott munkaiddben vald tevékenységekre torténd felkésziilésre, dnmaguk fejlesztésére (pl:
szaklapok olvasésa), a csoport szoba diszitésére, a kotelezben vezetett dokumentumok
elkészitésére, intézményi rendezvényeken valo részvételre kell forditani.

Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében a gyermekek nevelését, feliigyeletét dvodapedagdgus
latja el.

Az dvodapedagdgusok személyre sz6l6 munkaidd beosztas szerint latjak el feladataikat, napi
1-1 ora, csoportonként két ora atfedési idével. Ettdl eltémi csak rendkiviili esetben lehetséges,
a helyettesitést meg kell oldani, a gyermekek zavartalan nevelése, gondozasa érdekében.

A pedagdgiai munkat kdzvetlen segitd alkalmazottak és a pedagdgiai munkat kézvetlen nem
segit0d alkalmazottak el6re kiadott éves munkaidé beosztas alapjan latjak el a feladataikat.

IL7. AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Idegenek az épiiletben nem tartdzkodhatnak, csak engedéllyel. Az Ovodaba beléps
személyeket az ajtot nyitd dolgozé kioteles az dvodavezetéhodz vezetni, aki intézkedik, vagy
egyenesen a keresett személyhez kiséri. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt
vagy jovetele céljat.
A gyermekeket kisérok a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjik az épiiletet,
Idegen egyediil nem tartozkodhat az épiiletben.
Az dvodavezetd engedélyezheti:

6voda irdnt érdekl8dok latogatdsat

fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos szerv latogatasat

kozépiskolai, féiskolai, egyetemi hallgatok latogatasat,

az dvodas gyermekekkel torténd vizsgalatot.

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem ailé személyek az
6t fogadd alkalmazottnak vagy az ovodavezetdjének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek
meg az 6vodaban, A bejarat zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyité dajka a belépdket a
vezetéhoz kiséri. A fenntartoi, szakértéi, szaktanicsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint térténik. A fenntartdi, képvisel6i, szakértoi,
szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel, vagy tavolléte esetén az erre
kijelolt személlyel torténd eldzetes egyeztetés utan torténik.

Az alkalmazottak csaliddtagjainak benntartézkoddsa:
Lehet véletlenszerll, spontin vagy sziikségszer. Elore egyeztetett, amikor az alkalmazott

hozzatartozdja intézményi rendezvényeken van jelen, ill. elhelyezése nem megoldhatd. A
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benntartézkodora is érvényesek az intézményben is megallapitott szabalyok, szokasok. A
benntartézkodas a munkarend megzavarasa néikiil, a vezet6vel egyeztetve torténjen.

Sziil6k benntartézkodisanak rendje:

A sziilé az 6voda nyitvatartasi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét. Amennyiben nem a
sziil viszi el a gyermeket gy abban az esetben errdl nyilatkozni kell irasban vagy telefonon
be kell jelenteni a csoportvezetd 6vondknél. Ennek elmulasztisa esetén a gyermeket az dvond
nem adhatja ki mas személynek. Ezen tilmenden a sziilék és egyéb hozzatartozok
benntartézkodasanak moédjat, lehetGségeit az intézmény helyi programja tartalmazza, a
hazirend szabdalyozza.

Erkezéskor és thvozaskor kotelesek a bejarati kiskapu tetején talathato reteszt zarni.

A benntartézkodasuk ideje alatt a munkarendet nem zavarhatjak.

Sziilé az 6vodiban a gyermek beadisa és hazavitelén til a Kkivetkezd feltételekkel
tartozkodhat:
az Ovoda nyitott, ezért sziild barmikor, az dvéndvel, vagy ovodavezetovel
egyeztetve bent tartézkodhat a csoportban vagy az épiiletben ugy, hogy a
csoport napi tevékenységét segiti,
ezen tul az 6voda 4ltal szervezett csaladi programokon, az Ovéndk Altal
nevelési év elején meghirdetett és elfogadott ﬁnnepségeken, a sziilok szamara
szervezett forumokon részt vehet,
az ovoda, a csoportok altal meghirdetett munkadélutanokon
hivatalos ligyek intézése céljabol, fogadddran, vagy hivatali idében az
bvodavezetSnél, ill. a gyermek fejlédésérél, nevelési problémakrél az
ovonovel, idopontot egyeztetve.

Szolgaltaték benntartéozkodasa:

Azok az intézménnyel kapcsolatban allé szolgaltatok (gyermekorvos, védond, fényképész,
ételszallitok, postds stb.) akik rendszeresen, ill. alkalomszerlien tartézkodnak az
intézményben, az ovodavezetével torténd egyeztetés fitjan a munkarend zavarasa nélkiil
tehetik ezt. (el6zetes idopont egyeztetés, idétartam, szolgaltatas targya).

Alkalomszerii belépés: azok a személyek teszik, akik ritkan, alkalomszeriien latogatjik az
intézményt pl.: képviseld, ellendrzést végzd személyek). Elozetes megbeszélés alapjan az
ovodavezetdvel, tavollétében a helyettesités rendje szerint torténd megbeszélés alapjan. Az
érkez6 személyt 6vodai dolgozo kiséri a keresett intézményvezet6hdz, egyediil nem jarkalhat
az intézményben

rrrrr

A fenntartd képviseldi a megbizott szakértdk, barmikor ellendrizhetik az odvoda
gazdalkodéasat, torvényes mitk6dését. Az egyeztetett idopont esetén az dvodavezets, varatlan
ellendrzés vagy latogatds esetén, ha a vezetd nincs az épiiletben, akkor az SZMSZ
szabalyozésa szerinti helyettesitési rend szerint torténik a fogadasuk, tajékoztatasuk. Ilyenkor
a vezetd mieldbbi tajékoztatasa sziikséges.
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11.8. AZ INTEZMENYBEN DOLGOZOK MUNKAVEGZESENEK ELLENORZESE

Az intézményen beliili bels¢ ellenbrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mikddéséért az Gvodavezetd és helyettese felelds.

Ellen6rzést ellenérzési litemterv, illetve irasban régzitett munkamegosztas alapjan lehet
végezni. Az ellendrzési litemtervet a tanévnyito €rtekezleten nyilvanossagra kell hozni!

Az ellenérzés célja, feladata:
Az ovoda pedagbgiai programjaban meghatarozott pedagdgiai szinvonal
biztositasa, €s az intézmény kiegyensulyozott mikddése.
A problémak feltarasa, eredményesség mérese, vizsgalata, napi felkésziiltség
vizsgalata.

Az ellendrzés kiterjed:
a munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakdri kotelezettségben
meghatarozott feladatokra.

Az ellenérzés fajtai:
Tervszerii, munkatervben régzitett, elére megbeszélt szempontok szerint.
Spontan, alkalomszer(ien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, vagy napi
felkésziiltség mérése érdekében.

Az ellenérzés, értékelés modja:
egyéni ért€kelés az ellendrzitt tevékenység utdn — szoban, Osszegzo értékelés: irasban,
kisebb kozdsség munkdjanak ériékelése az ellendrzott tevékenység utdn,
altalanos tapasztalatok értékelése a nevelétestiilet eltt.

A ellendrzés teriiletei:
- Szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése
- apedagogiai program é€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellenorzése,

a pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
a neveld-oktatd munka tartalménak és szinvonalanak viszonyitisa a
kovetelményekhez,
a csoportnaplok, felvételi €s mulasztisi naplok folyamatos vezetésének
ellendrzése,
a munkakozosségek munkajanak ellendrzése

- A feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtisarol a dolgozok rendszeres és

eseti beszamoltatasa.

- Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellentrzése.

- A téritési dijak beszedésének ellendrzése.

- A munka-és balesetvédelmi, valamint a tilzvédelmi oktatas ellenérzése,

- Az irattir ellendrzése.
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- Akonyhai alkalmazott munkéjanak ellenGrzése.
- A nevel$-oktaté munkat segit6 dolgozdk munkéjanak ellendrzése.
- A gyermekvédelmi munka ellenérzése.

I1.9. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET- KIEGESZITES SZEMPONTJAI

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités az ovoda valamennyi alkalmazottja
részére megallapithato évenként egy alkalommal, meghatarozott idére (Tdorvényi szabdlyozds
idejéig). Lényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differenciditan —
a kovetkezékben ismertetett szempontok szerint — minden év jiniusdban osztja szét az Gvoda
vezetdje.
A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészitést — a pedagégusnap alkalmabdl — azok a
pedagogusok kapjék, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,

Munk4djat magas szinvonalon végzi,

Eredményesen, egyéni képességeiket figyelembe véve, differencialtan késziti

fel a gyermekeket az iskolai tanulashoz sziikséges fejlettségi szintre

Kihasznalja a tovabbképzési €s az dnképzési lehetdségeket,

Eredményes gyermekvédelmi tevékenységet végez,

Folyamatosan részt vesz a  széleskdrli tehetségfejlesztésben és

tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szorulo gyermekek fejlesztésében

Befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

A csoportban kovetkezetes munkat vegez, kovetelményeit igényesen

fogalmazza meg, és konzekvensen megkdveteli,

Eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

J6 szinvonala kéz6sség-alkoté tevékenységet folytat,

Adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

Széles korii nevelési idon kiviili tevékenységet végez

Rendszeresen részt véllal az Ovodai rendezvények elokészitésében és

szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,

Erdekl6dési teriiletének megfelelden részt vallal a gyerekek szabadidds

programjainak szervezésében,

Reészt vesz az 6voda arculatanak formalasaban,

Kirandulast, sportrendezvényeket, bab eldadast, stb. szervez.

Egy esztendbre kizdarhatja az oOvoda vezetdje a kiemelt munkavegzésert adhato kereset
kiegészitésben részesiilok korébol azt a dolgozét:
- Akivel szemben jogerds fegyelmi hatérozat van érvényben,
- Akinek tevékenysége sordn mutatkozo hianyossagait — munkdjanak nem megfeleld
vegzese kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje,
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet.
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I1.10. A HIT-ES VALLASOKTATAS BIZTOSITASA AZ INTEZMENYBEN

Az ovodavezetd €s az egyhazak képviselbi kozott minden nevelési év elején egyeztetésre
kertll sor. Az dvonodk sziil6i értekezleten tajékoztatjdk a sziildket az igénylés modjardl, a
vallasoktatas helyérél, idejérél. A szervezett hitoktatas heti egy alkalom Katolikus hittan és
heti egy alkalom Reformatus hittan, az 6vodai élet zavarasa nélkiil tdrténik. Egy ovond
megbizasa mellett torténik a szervezés és a zavartalan lebonyolitas (gyermekek atkisérése,
csoportba visszakisérése).

Hit és valldsoktatashoz az intézmény vezetje az Ovodai foglalkozasoktdl elkiilonitetten
biztositja az idot és helyet.

IL.11. TELEFONHASZNALAT
Az dvodabol csak indokolt esetben lehet magan célbdl telefondlni.
Telefonhoz hivni csak stirgds esetben lehet a dolgozdt.
A  mobiltelefon haszndlata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a
csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket
csendes lizemmaodban kell tartani.
Magéniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, munkakozi sziinetben
vagy a legsziikségesebb esetben lehet hasznilni a telefont, megnézni az
esetleges iizeneteket. R6vid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet
sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek
ne halljék a beszélgetés tartalmat.

I1.12. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI AZ INTEZMENYBEN
2008. évi XLVIII. torvény a gazdasdgi reklamtevékenység alapvetd feltételeirl és egyes korldtairdl,
Altalanos reklémtilalmak és rekddmbkoridtozésok 7. $01), (4)

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek sz6l6 egészséges
¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevékenységgel fiigg dssze.

A reklam plakatok elhelyezésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.

11.13. DOHANYZAS RENDJE
1999.évi XLII. torvény 2.8(1) bekezdés b)pont

Az 6voda egész teriiletén és az intézmény bejaratanak 5 méteres kirzetében tilos a dohdnyzas,
A dolgozdk kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra az 6vodaba érkezoket.

A tilalmat tablak is jelzik. Az alkalmazottaknak a dohdnyzas miatt az épiileten kiviil toltott
id6t, le nem t6ltdtt munkaiddt, le kell dolgozni, aznap, annyival meghosszabbodik a kétott
munkaidé ahanyszor cigarettazni kimegy a dolgozé (télen 10 perc x alkalom, nyaron 5 perc x
alkalom), de ez az id0 Gsszesen féloranal tobb nem lehet.

18



Vasadi Napkdziotthonos Ovoda Szervezeti és Mitkdési Szabalyzata

II.14. TEENDGK BOMBARIADO ES EGYER RENDKIVIULI ESEMENYEK ESETERE

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe:

A rendkiviili események megel6zése érdekében az dvoda vezetbje és az 6voda helyettese
esetenként, a dajkak a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az
¢piiletben rendkiviili tirgy, bombaéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a
rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az o6voda legkénnyebben elérhetd
vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozd a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz torténik. LehetOség esetén a
bombariad6 tényét kdzzé kell tenni.
Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavillalok az épiiletet a
tizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A
gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnydban — a kozeli
jatszotér. Az oOvodapedagégusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo gyerekeket
haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
gyermek csoportokkal a gyiilekezo helyen tartozkodni.
A bombariadot elrendeid személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a rendorségnek. A rendorség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet észleld
munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
A bombariadé lefajasa folyamatos szdbeli kozléssel torténik.

Tiiz esetén az intézményvezetd sajat hatdskdrben felelés a megelézé és mentd tizvédelmi
eldirasokbdl adédo feladatok ellatasaért. A Vasadi Napkoziotthonos Ovodéra vonatkozé
tizvédelmi feladatokat az érvényes Tiizvédelmi Szabdlyzat tartalmazza. A szabalyzat
cloirasainak betartdsaért az intézményvezeté mellett az intézmény Osszes dolgozdja teljes
feleldsséggel tartozik. A sziikséges intézkedések megtételére a rendkiviili események
szabalyozasa szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tiizriado terv szerint torténik a menekiilési utvonal irdanyaban.
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A nevelési év elején a dolgozdkkal és a gyerckekkel — életkoraknak megfeleléen ~ ismertetjiik
és gyakoroltatjuk a riasztds esetén tdrténd teenddket. Probariadot évente egyszer sziikséges
tartani.

A kitiritésben minden dolgozd koteles részt venni. A foglalkoztatok kiiiritése, a gyermekek
biztonsigba helyezése a legfontosabb és elsddleges feladat. A gyerekeket fegyelmezett, zart
oszlopban kell levezetni oly mddon, hogy a csoporthoz tartozé felndtt vezeti és zérja a sort.

A gyermekeket az 6voda udvarara kisérjiik.

A gyors kiiirités érdekében minden bejératot ki kell nyitni.

Kulcsok: 6vodavezetd, helyettes, nyits-zaros dolgozo.

I1.15. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE

Az elektronikus Uton eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elfallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet elbirdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapli masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

az oktober 1-jei pedagbgus és gyermek lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tirolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappédban tiroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Ki kell nyomtatni az intézmény altal készitett nyomtatvanyt, az intézmény vezetdjének vagy
az altalinos vezetd helyettesének alda kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni és irattirazni kell.

I1.16. IRATKEZELES ES UGYINTEZES SZABALYAI
20/2012 EMMI rendelet 84.§

A nevelési intézménybe érkezett vagy ott keletkezett iratok kezelésének részletes rendje az iratkezelési
szabalyzatban rogzitett.
Fobb szabalyai:

Az dvodiba érkezett, illetve az ot keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyijtott iratok atvételét alairassal, datummal igazolni kell.
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szdl6 leveleket, iratokat.

Az évoda altal kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat
az Ugyintézés megnevezését, helyét, idejét, valamint az figyirat alairdjanak nevét, beosztasat
az intézmény korbélyegzdjével ellatva,

I1.17. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
202012 EMMI rendelet 85.§
Felvételi és el6jegyzési naplo
Felvételi és mulasztasi napld
Ovodai csoport napld
Ovodai térzskényv
Ovodai szakvélemény
A fent felsorolt nyomtatvanyokat az dvoda nevével, OM azonositdjaval, nevelési év megjelolésével,
6vodavezeto alairasval és bélyegzdvel kell ellatni.

IL18. LOBOGOZAS RENDJE

A 132/2000. (VII.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allandéan
kitlizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépliletek fel lobogodzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszlé kitiizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

A 745716 dllandé mindségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.

I1.19. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgoz6janak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. '
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositids azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra kerlilése az dvoda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stlilyos vétségnek mindsil. Az évoda valamennyi doigozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak minésiil:
amit a jogszabaly annak mindsit
a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
a gyermekek és a sziilék személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
tovabba, amit az 6voda vezetbje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositisa,
illetve az 6évoda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
minosit.
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I1.20. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE

Altaldnos rendelkezések
Jogszabalyi hattér:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allé6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
az intézmeny vezetdje
az intézményvezet6 helyettese
A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja:
Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kitelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas

1étrejbtte, munka- vagy feladatkdr betdltése érdekében azt megelézéen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozéd jogviszony, beosztis-
munka vagy feladatkdr megsziinését kévetd 30 napon bellil. -

¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkdr fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetGen, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allé személy
foglalkoztatisara irdnyuld jogviszony athelyezéssel térténdé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat érzésért felelds személy:
Az Ovodavezetd esetében a fenntartd, az d6vodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkort gyakorolja, az dvodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése:
- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megelézd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybd! szarmazé jovedelemrol kell kitolteni.
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A vagyonnyllatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tdjékoztatd dtadasarol a munkaltaté gondoskodik.
A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utin a kotelezettnél
marad, masik példinyat az Orzésért felelds (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egy¢b iratoktol elkiilonitetten kezeli.
A nyilatkoz6 és a munkdaltatd megbizdsabol az drzésért felelos a boriték lezirasara
szolgal6 feliileten elhelyezett alairdsdval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval latja el. /Az azonosité betlijelb6él és szamsorbol all./
A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelos
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosoddsi vizsgélt soran az
eljard szerv bontja fel.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben térténik.

I1.21. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zérva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiillén iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok ¢s az alkalmazotti kizosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabéalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:

az 6voda helyiségeinek hasznalatira

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozodan
A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 elbirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelo-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetdtol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjellésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznélatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idéponttol
az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az Ovoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni. Az évodaban
csak érvényes egészségligyi kiskényvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

A kodzds tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

- Az ovoda rendjét és tisztasagat megorizni.
Az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
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Tiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddé tarsadalmi szervezet nem mikodhet!

11.22. SZAMITOGEP HASZNALATANAK RENDJE

Az Gvodai szamitégép a vezetdi irodaban talalhato. A szamitégépet az o6vodavezetd,
dvodavezeté helyettes hasznalhatja miiszaki leirasnak, valamint tiz ¢és balesetvédelmi
szabalyok betartasa mellett. A gépet pedagogiai, szakmai, gazdasagi, az 6voda milikddésével
kapcsolatos egyeb feladatok ellatasa céljabol hasznalhatjak az érintettek az adatkezelési
szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével. Ovodavezetéi, vezetS-helyettesi engedély
alapjan bdrmelyik 6vodapedagdgus hasznalhatja helyben dokumentumok aktualizalaséra,
készitésére.

I1.23. FENYMASOLO HASZNALATANAK A RENDJE

A fénymasolo gépet a vezetd, a vezetd helyettes, valamint a vezeté 4ltal irasban megbizott
személyek hasznalhatjak a miszaki leiras valamint tiiz és balesetvédelmi szabalyok betartasa
mellett.

A fénymdésolé gép az ovoda mikddésével és pedagogiai jellegli feladatok ellatisaval
kapcsolatos célra hasznalhato. Magancélra indokolt esetben csak kiilon vezet6i engedéllyel
lehet hasznalni.

I1.24. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
RENDJE '

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarol

13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi
CXILI. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

30. § (6) bek., alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabbad a kitelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljardsrendje az
intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabélyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
kezelésében 1évo kozérdekil adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavdllaléinak kd&zérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kdzérdekii adat) igénylésénél, tovabba
az 6voda hataskére és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdeki adatok
kozzétételénél.
A kozérdekl adat fogalmat az informéaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsigrél sz6l6 2011. évi CXII. tdrvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:
az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére
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vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacié vagy
ismeret,
igy kiilondsen:
a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozé adat.
A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmeény a kérelem tudomdséra
Jutasat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kzértheté formaban
tesz cleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat é&s iratkezelési
Szabélyzataban talalhaték a mellékletben.

I1.25. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIVULI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta
kdzségi rendezvény
sport programok
iskolalatogatas stb.
A sziildk a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot az
ovodapedagégusok a csoportnaploban lefizik.

Az ovodapedago gusok feladatai:
A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idOpontjardl, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkbzrol.
Az OvodavezetOvel elOzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idGtartam, kézlekedés
eszkoz, indulds és varhato érkezés) kitbltésével az eseményt irasban engedélyezteti.
Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszségiik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a kiilénbszo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartisformakat., Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnapléban kételes dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Szabalyok
Kirandulasok, utazdsok szervezésekor figyelembe kell venni az utazdsi szerzddésrdl
sz016 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet eldirasait.
A kirandulasok alkalmaval tekintettel kell lenni a szabad vizen valé tartdozkodis
alapvetd szabdlyairol sz6lo 46/2001. (X11. 27.) BM rendelet elbirdsaira
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Biztositani kell a megfeleld szamu kisérot.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
Toémegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 16 feln6tt kisérd - de
minimum 2 {6. Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 16 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.26. OVO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL TARTANI AZ
OVODABAN VALO TARTOZKODAS SORAN

A balesetek megelézésére vonatkozd szabilyok:

Minden ovodapedagogus a kozoktatisi térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiikk megdrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

A baleset-megelézés fobb feladatai 6vodankban:
olyan kdrnyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely alkalmas a
baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitiséara,
az 6vodai élet soran és az egyéb tevékenységek alkalmival a nevelési-oktatasi
intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyerekekben a biztonsigos
intézményi kdrmnyezet megteremtésének készségét, a baleset megelOzési ismeretek
elsajatitasat a fObb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az
éges és dramiités valamint az esés témakodrében, fejleszteni kell a gyermek,
biztonsigra térekvd viselkedését.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozoénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védd-, Ovoelbirasok figyelembe
vetelével.)
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében csak balesetmentes jatékszer vasarolhatd,
a jatékszerek megfeleldsségének vizsgalata napi feladata a pedagdégusoknak, és a
nevelést segitoknek.

Az 6voda helyiségeinek hasznilatira vonatkozé szabilyok:
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
Gyermek csak felnott feliigyelet mellett tartozkodhat az Gvoda épiiletében.
Futkarozni csak az udvaron szabad, erre fokozottan figyelni kell a teremben tartott
irdnyitott mozgas alkalmaval.
A 1épcs6n a gyerekek egyesével a korlat megfogasaval kbzlekedhetnek.
Epiiletben val6 csoportos kdzlekedéskor halk beszédre, lasst tempdra téreksziink.
Az udvar hasznilatira vonatkozé szabdlyok:
Udvaron csak feliigyelet mellett tartézkodhat gyermek.
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A beépitett jatékszereket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalhatjdk a gyerekek.
Balesetveszélyes helyzetben, helytelen viselkedés esetén az 6vond nem csak a sajat
csoportjaba jaro gyermekeket kételes figyelmeztetni.

Fara maszni tilos!

Télen kabatban, kesztytiben, csizmaban a maszokak, csuszdak hasznalata tilos!

Jeges, vagy foltokban lefagyott udvart hasznalni tilos!

A balesetek elkeriilése miatt 6vodasaink kisebb vagy iskolas testvérei sziiloi feliigyelet
mellett sem jatszhatnak az udvaron.

1. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, KAPCSOLAT TARTAS RENDJE, FORMAI

LI NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozod szerve. A nevelbtestiilet tagja
minden ovodapedagdgus, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd felsofokud
végzettségll alkalmazott (fejlesztd pedagogus, gyogypedagdgiai asszisztens). A nevel6testlilet
hatirozza meg alapvetfen az intézmény tartalmi munkijat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvényes végrehajtasi rendeletei, a munka
térvénykényve és a kozalkalmazotti torvényszabalyozza.

A neveldtestillet a koznevelési térvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és déntéshozd
szerve, torvényben tovabba az ¢ szabalyzatban meghatarozott keérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikddésére vonatkozé dltalinos szabdlyok:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tgyben.

A nevelotestiilet kitelességei és jogai:

A nevelotestiilet legfontosabb feladata a nevel€si program létrehozédsa és egységes
megvalOsitasa, ezdltal a gyermekek magas szinvonali nevelése €s oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelotestiilet vélemeényezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézmeényt érinté igyben.

Hivatali titok: A nevelétestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek
elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tandcskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkd&rébe
tartoznak. A hivatali titok megérzése fegyelmi felelOsség kotelezi a neveldtestiilet minden
tagjat.
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A nevelétestiilet dontési jogkore:
a pedagdgiai program ¢és modositdsianak elfogadasa,
Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa
nevelési év munkatervének jovahagyasa,
a Feladat ellatasi terv véleményezése,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazisa,
munkakdzosségek szamanak és formajanak 1étrehozasa,
beiskolazasi terv elfogadasa,
a jogszabalyokban meghatarozott mas igyek.
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben,
Ki kell kémi a neveldtestiilet véleményét:
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
az dvodavezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt.
az. intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé6 pénzeszkozdk
felhasznalasanak megtervezésében,
az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A nevelétestiilet dontései €s hatdrozatai:
A nevelétestiilet dontései és hatdrozatai altaldban a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza.

A nevelitestiilet a nevelési év folyamin rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart. Az értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokdnyv késziil, mely
tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokényvezet6 és hitelesitok nevét

a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzékdnyvet az értekezletet kévetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestilleti tagok koziil két
hitelesitd {rja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazis esetén - nyilt szavazassal,
egyszeril szotdbbséggel hozza.
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Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadénak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének hatirozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte szilkséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelbtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozodsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tdmogatisardl (vagy
elutasitasar6l) a nevelotestiilet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

HIL2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

A munkavégzésitkkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve
mellett az Nkt. szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevelG-oktatdé munkat végzd
pedagégus, a tobbi dolgozd az nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitok, ill. egyéb
alkalmazottak.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviselbit jogszabalyokban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az Alkalmazotti k6zOsséget a Kozalkalmazotti Tandcs képviseli, melynek feladatkorérol,
hataskorérdl és jogkorérdl a Kozalkalmazotti Szabalyzat rendelkezik.,

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozbsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allé minden személyt és kézOsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkér gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kdzdlni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak Ggy rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kdzOsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdér gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 £6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

II1.3. A SZULOI KOZOSSEG/ Sziiléi Szervezet /
A kdzoktatasi térvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kitelességiik
teljesitésére sziilot kozosséget hoznak létre. A sziiloi kozisség dont sajat szervezeti és

miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérol.
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Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e kirbe
tartozé ligyek targyalasan részvételi joga van

Az 6vodankban miikido Sziiléi Szervezet felépitése:

Minden csoportbol 2-3 {8 keriil a Sziil6i Munkak$zdsségbe, 0k képviselik az adott csoportot.
Maguk koziil megvalasztjak az elnokidt. Az évente megtartando iilésekrdl az dvodavezetd
gondoskodik. A Sziil6i Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a
csoportokban megvalasztott sziilék képviseloi juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziiléi Szervezet véleményezési, javaslattételi jogait gyakorolja az alabbiak
vonatkozasaban:

Pedagogiai Program

Hazirend,

SZMSZ

a munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetoen,

a gyermekek fogadasanak és a vezetd intézményben valo tartézkodasanak rendjét

a jogviszonyban nem allok benntartozkodasi rendjét, a kapcsolattartas formajat

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet ellatasat illetoen.

HI4. BELSO KAPCSOLATOK FORMAI

Az bvoda vezetdje €s a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

A neveldtestilletet havonta legalabb egyszer 6ssze kell hivni.

A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité alkalmazottakat és a pedagogiai munkat kézvetleniil
nem segitd alkalmazottakat havonta legalabb egyszer 6ssze kell hivni.

Az dsszehivasrol a vezetd gondoskodik. Az filésre a targyalt napirend fliggvényében meg kell
hivni a sziil6i szervezet (kozosség) képviseldjét.

HI5 KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAI
20/2012 EMMI rendelet 4.5(1-i)

Fenntarté és az intézmény k6z6tt a kapesolattartas folyamatos.
Rendszere:
Az 6voda személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének, feljitisanak tervezése,
megéallapitdsa, modositasa, végrehajtasa
Az dvoda dokumentumainak feltilvizsgélata, ellendrzése
Az dvoda nyitvatartasi rendjének megallapitasa
Az Ovodai felvétel idejének meghatarozasa
Az dvoda nevelési évet Gsszegzd beszamolo értékelése, véleményezése

rrrrrr

alapon adhat6 kedvezmények elbiralasa.
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Gyermekvédelemmel, gyermek  balesetekkel  kapcsolatos  dokumenticiok,
intézkedesek ‘
Az 6voda helyiségeinek hasznalatanak szabalyozasa

Kapcsolattartds formai:
Szobeli tajékoztatas
Egyezteté megbeszélések
Elektronikus levelezés
irasbeli tajékoztatok, beszamolok, kimutatisok, statisztikak

Hiziorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartaimazo

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatisrol sz6lo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az haziorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az Gvodaba jard
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a Kdznevelési térvény 25.§ (5)
bek. alapjan.

A védond

A véddnd munkajanak végzése sordn egyiittmikddik a haziorvossal. ElGsegiti a munkajat, a
szilkséges sziirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a gyerekek egészségi allapotinak
alakulasit, az el6irt vizsgilatokon valé megjelendsiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirbvizsgalatokat megelézd ellenbrzé méréseket (vémyomas, testsily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd helyettesével.

Gyermekjoléti és Csalidsegit6 szolgdlat
A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitasa az dvodavezets, vezetd
helyettes €s a gyermekvédelmi felelds feladata.
Formai:
esetmegbeszélés
szakmai konzulticio
eléadasokon valo részvétel
A rendszeres kapcsolattartason kiviil az intézmény jelzési kitelezettséggel €1, amennyiben:
A gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
A gyermeket veszélyeztetd okokat pedagbgiai eszkozikkel nem lehet megoldani
A gyermek igazolatlan hidnyzasinak szdma eléri a 10 nevelési napot
A szolgélat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok:

A gyermek ¢és ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjiasigvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
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fenntarté altal milkGdtetett Gyermekjoiéti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mdas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
ovodavezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

Nevelési Tanacsado

Az 6voda a gyermekek fejlesztése, gondozasa érdekében szilkség szerint kozremikodik a
Nevelési Tanacsadd vezetOjével, munkatirsaival. a kozvetlen egyiitt mikddésért,
kapcsolattartasért, informacio cseréért az dvodavezetd és helyettese felels. A vizsgalat kérés

ey

Ovodavezeto helyettes kozos feladata felelossége.

Altalanos Iskola
A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, irdnyitidsa az Ovodavezetd és az
ovodavezetd helyettes feladata.
Formai:
szobeli, irdsbeli, elektronikus levél formajaban tajékoztatas, egyeztetés
eléadasokon valo részvétel
iinnepek, rendezvények latogatasa
kozos gyermek eldadasok
bemutato orak, foglalkozasok

IV. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

IV.1. A GYERMEKEK FELVETELENEK ATVETELENEK ELJIARASI RENDJE, AZ OVODAI
JOGVISZONY

Az 6vodai felvetel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A 2011. évi CXC koznevelési torvény
8.§ (1-2) és a 49.§ (1-4) alapjan a gyermekek felvétele folyamatos. A kévetkezd nevelési évre
torténd ovodai beiratds idejét az Oktatasi Hivatal hat4rozza meg. A beiratas idejét, a beiratast
megel6zden legalabb 30 nappal nyilvanossagra kell hozni: www.vasad.hu honlapon, helyi
0jsag valamint kifliggesztett kzlemény formajaban.
A beiratds az intézményben térténik. A gyermekek Ovodai felvételérdl, atvételérol az
ovodavezetd dont. A felvételrfl vagy az esetleges elutasitasr6l hatdrozat utan irasban
értesitjiik a sziiloket. az atvett gyermek 6vodai beiratasat az 6vodavezet6 igazolja vissza az
el6zé dvodanak. Az Gvodaba felvett gyermekek csoport beosztasardl az dvodapedagdgusok
véleményének kikérésével az ovodavezeté dont. Ha az 6vodaba jelentkezé gyermekek szdma
meghaladja a felvehetd létszamot, abban az esetben a felvételi szabalyzat elbirasait kell
alkalmazni. A felvett gyermekekrol az 6voda kételes nyilvantartast vezetni, valamint 5 napon
beliil az dvoda vezetdje az ujonnan létesitett ovodai jogviszony esetén oktatasi azonositét
igényelni, atvétel esetén bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak, a megfeleld internetes feliileten.
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1V.2. A GYERMEKEK MULASZTASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait régziti.
Naprakeész vezetéséért a csoportban dolgozo évodapedagogusok a felelosek.

Az igazolt és igazolatlan hidnyzisok

A gyermek hianyzasat a pedagégus a mulasztasi naploba jegyzi be, honap végén Osszesiti,
csatolja a hidnyzas igazoldsat bizonyito orvosi igazolast, az iizend fiizetet szignozza.

A gyermek tivolmaradasanak, mulasztisinak igazoldsira venatkozé szabilyok

Ha a gyermek az o6vodai foglalkoztatas alél tavol marad, mulasztisat igazolni kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben
meghatarozottak szerint igazolja.

A sziil6 koteles a hidnyzas idejét, okat bejelenteni személyesen vagy telefonon.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

- a szlld gyermekét barmely okbol nem kivanja 6vodaba hozni, €s ezt elGzetesen
bejelentette az dvondnek /az dvodaztatasi timogatashoz igazolt hidnyzas az orvos altal
igazolt napokra érvényes./
ha a sziil6 nyilatkozatban jelzi, nem igényel feliigyeletet (nyari, téli zarés)
ha a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal, ambulanslappal igazolja,

a gyermek hatoésdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Igazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje

A hazirendben vannak szabidlyozva a gyermekek mulasztasanak tivolmaradasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztis igazolatlan. Mar az elsé alkalommal
torténd mulasztaskor koteles a csoportvezetd ovond a sziildt tajékoztatni a mulasztasrél. Az
értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan hianyzas kévetkezményeire. Ha az
ertesités eredménytelen marad és a gyermek ismételten igazolatlanul mulaszt, az 6voda a
gyermekjoléti szolgalat kdzremiiksdését igénybe véve megkeresi a gyermek sziilgjét. Ha a
nevelési évben igazolatlanul 10 napndl tSbbet mulaszt, a 11 naptdl az évoda vezetbje értesiti
az Altaladnos szabalysértési hatdsagot.

IV.3. A SZULOK TAJEKOZTATASA A GYERMEK FEJLETTSEGEROL,
TANKOTELEZETTSEG
Az ovodas gyermek fejlodéséro], fejlettségérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.
A tajékoztatas formaja, ideje a Pedagodgiai Programban van rogzitve.
A tankotelezettséget a Nkt. hatarozza meg: 45.§ (2) A gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, legkésébb az azt kdvetd
évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag
javasolja, tovabbi egy nevelési évig az évoddban részesiil ellatasban, és ezt kvetden
valik tankotelessé. A tankételezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdodik.
Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
kormanyhivatal a sziilé kérelmére szakértdi bizottsig véleménye alapjan

33



Vasadi Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elétt megkezdje tankdotelezettségének
teljesitését.

45.§ (4) A tankotelezettség kezdetérdl

a}az o

voda vezetdie,

b} ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjn a szakértoi bizottsag,
¢} az ovoda, az iskola vezetdje vagy a szlilé kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértdi bizottsag dont.

Az évodavezetd tankiteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapesolatban

igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,

javasolja a gyermek tovabbi évodai nevelésben vald részvetelét

javasolja, hogy a gyermek iskolai élet megkezdéséhez vald fejlettségét szakértd,
rehabilitacids bizottsag mondja ki

javasolja, hogy a sziild vigye el a gyermekét nevelési tanacsaddba.

IV.4. OVODAZTATASI TAMOGATASSAL KAPCSOLATOS ELJIARASREND
Ovodaztatdsi timogatis feltételei

R
e

Igényl

A gyamhatosag annak a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild
gyermeknek a sziilGje részére, aki

a harom-, illetve négyéves gyermekét beiratta az 6vodaba, tovabba

gondoskodik gyermeke rendszeres 6vodaba jaratdsarol, €s

akinek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsiga fennall pénzbeli
tamogatast folyoésit. [Gyv. 20/C. § (1)]

A pénzbeli tamogatas folyositasinak tovibbi feltétele, hogy a gyermek felett a sziil6i
feliigyeleti jogot gyakorld sziild, illetve ha mindkét sziilé gyakorolja a sziiléi
feliigyeleti jogot, mindkét sziilé a gyamhatdsagi eljardsban Onkéntes nyilatkozatot
tegyen arrol, hogy gyermekének haroméves koraig legfeljebb az iskola nyolcadik
évfolyaman folytatott tanulmanyait fejezte be sikeresen. [Gyv.20/C. § (2)]

és

Az 6vodaztatasi tamogatast ugyanazon gyermek utin csak az egyik sziilé igényelheti.
[R. 68/F. § (2)]

Az Ovodaztatdsi timogatas iranti kérelmet formanyomtatvanyon a sziilé lakcime
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal keil eldterjeszteni.
A kérelemben a gyermek sziil6i feligyeletet gyakorlé sziilojének nyilatkoznia kell
arrdl, hogy gyermekének haroméves koraig legfeljebb az iskola nyolcadik évfolyaman
folytatott tanulmanyait fejezte be sikeresen, kivéve, ha korabban errdl a kdzoktatasrol
szolé 1993, évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (II. 13.) Korm.
rendelet 7. szamu melléklete szerint mar nyilatkozott. [R. 68/F. § (3)]
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A tamogatis megallapitisa

+ Az 6vodaztatasi tAmogatisra vald jogosultsagot akkor lehet megallapitani, ha a sziild a
gyermekét annak az évnek az utols6 napjaig beiratta az 6vodaba, amelyben a gyermek
a negyedik életévét betdltotte. [R.68/F. § (4)]
Az elsd alkalommal pénzben nyujtandé 6vodiztatasi tamogatasra valé jogosultsag
megallapitdsdhoz a jegyzd beszerzi az oOvoda igazoldsait a gyermek Ovodai
beiratidsanak tényérdl, idépontjarél és a gyermek rendszeres ovodaba jarasarol.
[R.68/G. § (1)]

Az évodaztatisi tAmogatisra valé jogosultsig megallapitisa szempontjabél rendszeres
dvodaba jarisnak mindsiil:
a gyermek az 6vodai nyitvatartasi napokon naponta legaliabb hat 6rat az 6vodaban
tartdzkodik, és
a sziilé altal igazolt és az igazolatlanul mulasztott napok szama egyiittesen nem
haladja meg a munkanapokra esé dvodai nevelési napok huszonét szézalékat, azzal,
hogy a mulasztasbdl tiz napot jilius-augusztus honapokban a huszonét szazalék
megéallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni. [R. 68/G. § (2)]

Az dvodinak a rendszeres 6vodiba jarist
a targyév junius hoénapjaban folyésitott voddztatisi timogatasndl az dvodai beiratas
napjatol a targyév majus S-ig,
a targyév december hénapjaban folydsitott dvodaztatasi tdmogatisnal az Svodai
beiratas napjatdl a targyév november 5-ig terjedé idészakra kell igazolnia.
[R.68/G.§ (3)]

A telepiilési Onkormanyzat jegyzOje az Ovodaztatisi tidmogatisra valdé jogosultsidgot
megallapité hatarozata egy példanyat megkiildi az 6vodanak, egyidejiileg felhivja az ovodat,
hogy:
a gyermek ovodai nevelésben valo részvételének iddtartama alatt minden év méjus 8-
ig, valamint november 8-ig kiildje meg szamara a gyermek rendszeres 6vodaba
jarasarol szolo igazolast, azzal, hogy az igazoldsnak az €l6zd igazolas kidllitadsdnak
napjatél a targyév mdjus 5., illetve november 5. napjdig terjedé iddszakra kell
vonatkoznia, és haladéktalanul, de legkésébb nyolc napon beliil kiildjon értesitést, ha
a gyermek Ovodat valt vagy ovodai nevelésben valé részvétele megsziint.
[R. 68/1. § (2)]
A tovabbi Ovodaztatisi tdmogatis igénylése irant nem kell kiilén kérelmet
eloterjeszteni, [R. 68/]. § (1)]
Jogforras:
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsiagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol.
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1V.5. INTEZMENYI ETKEZTETES, TERITESI DIJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK, SZOCIALIS TAMOGATAS MEGALLAPITASA

Az intézmény, talalé konyhat miikodtet. Az étkezési dijat a jogszabalyok és a fenntartd
hatirozata rogziti. A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1995. évi
XXX1. térvény 148. §-ban meghatirozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik
vagy ingyenesen vehetik igénybe.

IvV.5.1  TERITESI DIJ  BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE  VONATKOZO
RENDELKEZESEK
Az étkezési téritési dijat 1 hoénapra eldére kell fizetni, de legkésObb targyhé 15. napjaig
csekken vagy atutalassal az intézmény szamlaszamara. A befizetésr6l igazolast kell hozni.
A gyermeke hidnyzdsa esetén a sziilonek kell lemondani az étkezést (szoban vagy
telefonon), ill. érkezés eldtt visszajelezni szitkséges. A le- és visszajelentéseket, ha de.
9 6raig megteszik, akkor méasnapra mar megoldott a lemondas illetve a megrendelés,
egyébként 48 ora az eltolodasi id6. A lemondott étkezési napok dijat a kévetkezo havi
téritési dijnal tudjuk j6vairni. Be nem jelentett vagy késon jelentett hidnyzas esetén a
téritési di) visszafizetésére, jovairasara nem tarthatnak igényt.
Az ovodabdl véglegesen tavozd gyermek sziiléje részére (elkoltézik a csalad) az
utolsd 6vodaban tolttt napon keriil kifizetésre a tilfizetés.
Iskolaba mené gyermekek esetében a tilfizetés kifizetése az utolsé 6vodaban toltott
napon lehetséges, ill. augusztus 31.-én, mivel évodai jogviszonyuk ekkor sziinik meg.

A téritési dij befizetésérdl szamitogép altal keészitett szigori szamadasi nyomtatvany 3
példanyban késziil el.
(1.pld. sziil6é, 2.pld. Fenntartd, 3. pld intézményi dokumentacidba keriil)

IV.5.2. SZOCIALIS TAMOGATASOK
Az oOvodaban a gyermekek szocialis helyzetiknek megfelelden a térvény altal illetve az
onkormanyzat rendelete alapjan téritési dijkedvezményben részesiilhet.

Az étkezési téritési dijbél kedvezmény illeti meg:
a rendszeres gyermekvédelmi tamogatdsban részesiilét (az Onkormdnyzat Gltal kiadott
hatdrozat alapjan)
a tartosan beteg gyermeket (orvosi szakvélemény benyvjtasa alapjan)
a 3 vagy tobb gyermeket neveld csalddban élot (az étkezési kedvezményre jogosito
szitkséges iratokat csatolva)

1V.5.3 ETKEZES
- A gyermekek napi haromszori étkezésének (tizorai, ebéd, uzsonna) megszervezése az
6voda feladata.
Az dvodaban elfogyasztott ételekbdl ételmintat 48 Sran at Orizziik meg.
Egész napos kiranduldsok esetén a csoportvezetd Ovondk leegyeztetik az
iizletvezetdvel az elvihetd tizorai, ebéd és uzsonna tartalmat. Mas kirandulasok esetén
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mindig tGgy indulnak el a csoportok, hogy a tizorait elfogyasztjk, és kés6bbi ebédig
visszaérkeznek az ovodaba. Folyadékrél minden esetben gondoskodni sziikséges,
mely a csoportot kisérd felnott pedagogiai munkat segitd alkalmazott ktelessége.

Az étkezéssel kapcsolatos vélemények, panaszok kezelésének rendje:
Az étlappal, az ételek minGségével, mennyiségével kapcsolatos javaslatokat,
¢szrevételeket az dvodavezetdnek kell széban, vagy irdsban megtenni.
Az 6vodavezetd az étteremvezetonek jelzi a panaszt irasban.
Valasz esetén, vagy egyeztetés utdn a sziilok vagy dolgozdk részére visszajelzés
személyesen szdban, vagy nagyobb csoportot érintden irasban a faligjsagon.

IV.6. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

Gyermek és csaladvédelmi feladatok ellitdsdnak rendje

Ovodankban megbizas és feladatkijelslés alapjan gyermekvédelmi felelss latjia el e
tevékenységet. Eves munkatervet készitenek, ill. évente legalabb egyszer irdsos beszamoléban
szamol be nevelotestiilet elott a végzett munkdjardl. Nevelési év kozben eljar a helyi nevelési
programban rigzitettek szerint. E feladatvégzésért potlékot nem allapitott meg a torvény. A
sziiléket a nevelési év kezdetekor szdban és irasban tijékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyerdl, elérhetoségérdl, ki kell fliggeszteni a falinjsdgra.

Az Ovoda kozremilkodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennck sordn egyiittmilkédik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
és hatésagokkal. A torvény szerint minden dolgozd kotelessége a gyermekek védelme, a
jelzdérendszer miikddtetése, a gyermekbantalmazis megelézése.

Ha az 6voda a veszélyeztet® okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Az dvond, illetve a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazott az 6voda vezetdje utjan koteles
az illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, mas vagy sajat magatartasa miatt, sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az oOvoda vezetdje felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasért, megszervezeséert, a
gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételek biztositaséért.

V. AZ UNNEPEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOKAPOLASAVAL

Az linnepségek megrendezésénck alapelvei:
Feleljen meg az ¢letkori sajatossagoknak,
Magas érzelmi tartalma legyen,
Gondosan megtervezett és megvaldsitott formai jegyeket tartalmazzon.

37



Vasadi Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Az anyik napja, valamint az iskoldba mendk biicsiztatésa nyilvanos. Eves munkaterviink
szerint a gyermeknap, a kardcsony és a farsang is nyitott. Ezekre a sziilok meghivast kapnak,
akik més vendéget is hozhatnak.
A gycrmekl élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban:

Sziiletésnap

Mikulas

Advent, Karacsony

Farsang

Marcius 15.

Hisvét

Anyak napja

Gyermeknap

Falunap

- Evzérs, Ballagd

A népi hagyoményok apolasa korében térténik:

A jeles napokhoz kapcsolddo szokdsok megismertetése

Népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés.
A kiilonbozd Vilagnapokrol (Madarak és fak napja, Viz-vilagnapja, Foldnapja, stb.) vald
megemlékezés.
Nemzeti tinnepeinkrél életkoruknak megfeleléen megemlékeziink €s bekapcsolodunk a
kozségi rendezvényekbe,
Az 6vodakozisség megemlékezik az Gvoda alapitasanak evfordulql arol.
A csoporton beliil kézds megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarél.

VI. EGYEB RENDELKEZESEK

A szervezeti és mitkddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelGssége, az 6voda
neveldtestillete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény korabbi szervezeti és miikdési
szabdlyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az ovodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden
Modositasa: az Ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarté, a nevelétestlilet, a
sziil6i kozosség és a jogszabalyi kitelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga:
A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval és meghatarozott kirben
hasznéljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabdalyzat tartalmazza.

Vasad, 2013 .julius 30.
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Készitette: X

Vasad, 2013. jtlius 30 . Mactoudiobbd
Marton Ildiké
ovodavezetd

NYILATKOZATOK

A sziiléi szervezet, a Vasadi Napkoziotthonos Ovoda SZMSZ-ének elfogadisahoz magasabb
jogszabéalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozds nélkill, a jogszabéalyban
meghatirozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg,

/, ! ,
Kelt: Vasad, 2013. augusztus 21. ' %W%ﬂ u«ﬁo%

A sziiléi szervezet elndke

A Vasadi Napkoziotthonos Ovoda neveldtestiilete hatdrozatképes {ilésén késziilt
jegyzOkdnyvben szerepl6100%-os igenld elfogadé hatirozat alapjan 2013. év augusztus ho
21. napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 69/1 / 2013 hatarozatszamon elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelbtestillet képviseloi az aldbbiakban hitelesité aldfrasukkal
tanusitjak.

g/}pém Sagdle, folP 3 cote Jawomt ..

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Vasad, 2013. augusztus 21.

..................................................

e Marton Idiko
it dvodavezetd
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Vasad, 2013. augusztus 21.

Az elfogadott szervezeti és miikddési szabdlyzat kihirdetésének napja: 2013.08.30.
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