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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé
kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és azokat rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis €s hatékony
megvalositasat szabalyozza.

Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szervezeti kultura fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult jo
gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplok jog eldtti szerepének biztositasa, a

rendeltetésszerti joggyakorlas kovetelménye.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat torvényi hattere

e 1993. ¢évi LXXIX. térvény: A kozoktatasrol

e 1996. évi XXVIIL torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi térvény modositasarol

e 1996. évi LXII. torvény: A kozoktatasrol 1993. évi torvény modositasarol

o 1999. évi LXVIII térvény: A kozoktatasrol szolo 1993. évi torvény

e 2003. évi LXI. torvény: A kozoktatasrol szolo 1993. évi torvény modositasarol

e 2011. CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl

e 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

e 2012 CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. térvény modositasarol

Rendeletek
o 138/1992. ¢évi (X. 8.) Korm. rendelet: A Kjt. végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
o 11/1994. évi (VL8.) MKM rendelet: A nevelési-oktatsi intézmények mitkodésérdl
e 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet: Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
e 2013: Pedagdgiai Program
e 2015: Hazirend
e 2012: (VIII.) EMMI rendelet



3. A szabalyzat hatilya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényli az intézmény
minden kozalkalmazottjara €s az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra. A szabalyzat a
nevelOtestiilet altali elfogadas utdn a sziildi kozosség véleményezését kovetden az oOvodaigazgatd
jovahagyasaval valik érvényessé €s hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyat vesziti az el6z8, az Oveges Jozsef Kozép-zalai Altalanos Iskola és Ovoda

kozos Szervezeti Miikodési Szabalyzata.

I1. Altalanos rendelkezések

1. A kozoktatasi intézmény adatai

e Megnevezés: Pakai Oveges Jozsef Ovoda
o Székhely: 8956 Péka, Ifjusagu.11.
o Telephelyek: Pakai Oveges Jozsef Ovoda Csémodéri Telephely
Csomodér, Rakoczi u.16.
Pakai Oveges Jozsef Ovoda Novai Telephely
Nova, Kossuth u. 6.
e Az alapito okirat szama, kelte: 639/1/2014, 2014.05.30.
Szakagazat: 851020
Alaptevékenység: Ovodai nevelés
e Fenntartd, miikodteté szerv neve és cime: Pékai Oveges Jozsef Ovodat Fenntarto Intézményi
Tarsulas
Székhelye: 8956, Paka Pet6fi u. 1.
Miikodési teriilete: A tarsult onkorményzatok kozigazgatasi tertilete
A tarsulds tagjai:
Paka Kozségi Onkormanyzat Képviseld testiilete
Kanyavar K6zségi Onkormanyzat Képviseld testiilete
Ortahaza Kozségi Onkormanyzat képviseld testiilete
Pordefolde Kozségi Onkormanyzat Képviseld testiilete
Csomodér kozségi Onkormanyzat Képviseld testiilete
Hernyék Kodzségi Onkormanyzat Képviseld testiilete

Iklodborddce Kozségi Onkormanyzat Képviseld testiilete
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Nova Kézségi Onkorményzat Képviseld testiilete
Barlahida K6zségi Onkormanyzat Képviseld testiilete
e Iranyitoi jogokkal felruhazott irdnyitoszerv: Pakai Oveges Jozsef Ovodat Fenntart6 Intézményi
Térsuléds Tarsuldsi Tandcsa
e Hivatalos bélyegzd felirata: Pakai Oveges Jozsef Ovoda
8956 Péka, Ifjisag ut 11.
e Szamlavezetd pénzintézet neve: Dél-zalai Egyesiilt Takarékszovetkezet
o Jogallasa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény
e Gazdalkodasa: 6nalloan miikddo koltségvetési szerv
e Az intézmény vezetdjének megbizasa:
Az intézmény vezetSje a Pakai Oveges Jozsef Ovodat Fenntartd Intézményi Tarsulas Térsulasi
Tanacsa altal megbizott igazgatd, aki munkaltatéi jogkorrel rendelkezik az intézményben
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tekintetében a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII térvény és a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvényben foglaltak
szerint.
e OM azonositod: 202296
e Telefon/ fax: 06 92 579 — 004

e E-mail cim: csovodal 0@freemail.hu

2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok

Az 6voda az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik a
feladatainak ellatasardl. A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, a fenntarto szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell eldirdanyozni.

A koltségvetés tervezéseével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a pakai Korjegyzdség
gazdasagi szervezete €s az 6voda kozott meglévd mindenkor hatdlyos Egyiittmiikodési Megallapodas
alapjan kell végezni.

A bankszamla felett rendelkezni jogosult: Peténé Kulcsar Zsuzsanna, Malics Zoltanné,

Varga Judit, Mentes Bélané

Kotelezettségvallalasi jogosultsag: kotelezettségvallalasra csak az intézmény vezetdje, vagy az altala
megbizott személy jogosult (Malics Zoltanné).

A kotelezettségvallalas ellenjegyzését Henczné Boa Erika pénziigyi ellenjegyz6 vagy az altala megbizott
személyek teljesitik.

A kotelezettségvallalas rendjét a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.
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3. Gazdalkodashoz kapcsolodo egyéb kérdések

A gazdalkodashoz kapcsolodo egyéb kérdések (utalvanyozas, szakmai teljesités igazolasa) szabalyozasat a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény beszerzéseit az dvodavezetd rendeli el és a gazdasagi ligyintéz6, vagy az dvodavezetd altal
megbizott személy teljesiti.

Kikiildetést az 6vodavezetd rendelhet el, amennyiben arra a koltségvetés lehetdséget biztosit.

4. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi jogkore az dvoda vezetdjének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat az altala megbizott személy irja ala
(pakai kapcsolattarto: Malics Zoltanné).

Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott 6vodapedagogus is

gyakorolhatja.

5. Az intézmény alapdokumentumai és az SZMSZ-hez kapcsolédo 6nallé szabalyzatok

e Nevelési Program

e Hazirend

e Eves munkaterv

o Pénzkezelési szabalyzat

o Kotelezettségvallalasi szabalyzat

e Tilzvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
o Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
o Adatkezelési szabalyzat

e Vagyonnyilatkozat tételi eljaras

o Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

e Gyakornoki Szabalyzat

Az 6voda 6ndllo szabalyzatai az SZMSZ modositasa nélkiil is valtoztathatok, amennyiben a jogszabalyi

eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az dvodavezetd megitélése ezt sziikségessé teszi.



6. Adatkozlési kotelezettségek

KIR (Ko6zoktatasi Informacids Rendszer)

Minden év oktober 1-jei allapotanak megfeleléen az dvodavezetonek kotelessége legkésdbb
oktober 15.-ig az adatokat a KIR részére tovabbitani, a feliilvizsgalt Hazirenddel, az SZMSZ-tal és
Pedagdgiai Programmal egyiitt.

Kozzétételi lista

Kizarolag kozérdekl statisztikai adatokat tartalmazhat, amelyet minden év szeptember 30.-ig fel

kell tolteni az intézmény vagy ennek hidnyaban a fenntarté honlapjara.

7. Az intézmény tevékenységei

Alaptevékenység:

egységes dvodai-bolcsddei nevelés (5 6 2. életéviiket betdltott gyermek)

ovodai nevelés, iskolai életmoddra valo felkészités,

sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelése,

gyogypedagogiai ellatas (mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos gyermekek),

magatartas - €s tanulasi zavaros gyermekek nevelése,

halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nevelése,

ovodai intézményi étkeztetés.

Az 6voda szakmailag 6nallé intézmény. Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is

folytathat, ha nem sérti az alapfeladat ellatasat. Az ebbdl szarmazé bevételt a koltségvetésnél figyelmen
kiviil kell hagyni. / Ktv. 38§ (2) /

Az intézmény vezetésének rendje, a szervezeti felépités, a feladatok megosztasa

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazotti 1étszam: 18 6

Megbizott 6vodavezetd: 1 {6

Ovodapedagogus: 7 £6, ebbdl kapcsolattartd 6vodapedagogus: 3 6
Kisgyermekgondozo6-neveld: 1 6

Dajka: 6 6

Pedagogiai asszisztens: 2 {6

Ovodatitkar: 1 5



A harom 6voda vezetésével Osszefliggd feladatokat az ovodavezetd latja el, munkajat a telephelyeken a
kapcsolattartok segitik.
Az ovodavezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a kozoktatasi torvény, valamint a fenntartdé hatarozza

meg.

1. Az dévodavezet6 jogkore
- munkaltatoi és kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
- akiadmanyozas
- afenntarto el6tti képviselet
- anevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s
ellendrzése
- aneveld és oktatd munka irdnyitasa, ellendrzése
- az intézményi szabalyzatok elkészitése
- kapcsolattartas a fenntartoval és a gazdasagi ellato szervvel
- részvétel a koltségvetés készitésében
- az 6vodak nevelési programjanak jovadhagyasa

- alétszamgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

2. Az 6vodavezeto feleléssége Kiterjed
- az 6vodak szakszerl és torvényes mitkodésére
- takarékos gazdalkodasra
- apedagdgiai munkara
- anevelOtestiilet vezetésére
- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezésére
- neveldmunka iranyitasara és ellendrzésére
- adontések elokészitésére, végrehajtasuk megszervezésére ¢és ellendrzésére
- akoltségvetés alapjan az 6vodak miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara
- akiils6 szervek elétti teljes képviseletre
- az informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokra
- azlgyintézésre, az irat-€s adatkezelésre, adattovabbitasra
- ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasara a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekre
- anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezésére

- agyermek-és ifjisagvédelmi feladatok megszervezésére és ellatasara



- agyermekbalesetek megeldzésére

- arendszeres egészségiligyi vizsgalatok megszervezésére

- apedagdgus etika normainak betartasara

- a Kkoltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésére

- agazdasagi lehetdségek és kotelezettségek 0sszhangjanak megteremtésére

- ¢éves, irasbeli beszamolasi kotelezettségre a fenntarto felé

Az 6vodavezetd munkdjat a neveldtestiilet és a szlilok kozossége a vezetdi megbizasanak masodik ¢€s
negyedik évében kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
6vodavezetd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az 6vodavezetd feletti munkaltatoi jogot a fenntartd tarsulds gesztor dnkormanyzatdnak polgarmestere

gyakorolja.

IV. Az 6vodak kozti szervezetek, kapcsolatok

1. Vezetoségi értekezlet
Tagjai:
e Ovodavezetd
e Kkapcsolattartok
Nova: Magai-Kiraly Eszter, Paka: Malics Zoltann¢, Csomodér: Toth Péterné
Célja: dontés- eldkészités, javaslattevés

Havonta rendszeresen egy alkalommal il 6ssze, tématol fliggéen meghivhat mas tagokat is.

2. Alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az 6vodak valamennyi dolgozoja

Célja: minden dontési, véleményezési jogkorébe tartozd kérdés esetén, amely a munkdjukkal
kapcsolatos.

Evente legalabb egyszer - sziikség esetén barmikor, munkaidd utdn — iil ossze.

A telephelyek kiilon is 6sszehivhatjak, ebben az esetben az 6vodavezetdt is meg kell hivni, vagy az

értekezletrol késziilt jegyzOkonyvet at kell adni.



3. Nevelotestiileti értekezlet

Tagjai: az 6vodak pedagdgusi munkakdrben alkalmazott dolgozoi.
Dontési jogkore: az éves munkaterv elfogadésa,
a hazirend elfogadasa,
a gyermekcsoport szervezési elveinek megallapitéasa,
a mindségi bérpotlék elosztasanak elvei,
a sziilokkel valo6 kapcsolattartas elveinek meghatarozasa,
az 6vodai munkat 0sszefoglalo elemzések, értékelések,

beszamolok elkészitése,elfogadasa.

Véleményezési jogkore: az 6voda mitkddésével kapcsolatos minden kérdésben,
a csoportba vald beosztas esetén,
a pedagogusok kiilon megbizasai esetén,
az dvodavezetoi allasra érkezett palyazatok véleményezése.
Az o6voda munkatervében elére meghatarozott idében és téméaban az dvodavezetd hivja Ossze
Iszeptember, februar, junius elsé vagy masodik hete, az iskolai 6szi sziinet els6 napja/.
Rendkiviili nevel6testiileti  értekezlet hivhat 0Ossze az oOvodapedagogusok egyharmadanak
kezdeményezésére is. Ezt nyolc napon beliil le kell bonyolitani.
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha 50% + 1 {6 jelen van, dontéseit szotobbséggel
hozza. Ha dontéskor szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd donti el.
A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban rogziteni kell.
Az értekezletekrol jegyzokonyvet kell késziteni, azt két dolgozoval hitelesiteni kell, mellé csatolni a
jelenléti ivet. A jegyz6konyvet az dvodatitkar vezeti.
A telephelyek kiilon is Osszehivhatnak nevelési értekezletet, amelyekrdl szintén jegyzokonyvet kell

késziteni, és azt az 6vodavezetonek at kell adni.
4. Kapcsolattartas a tagintézményekkel
A kapcsolattaras rendjével szemben tamasztott kovetelmények:
- A tagintézmények ko6zott folyamatosan, napi kapcsolatot kell fenntartani.

- Az egyes vezetdi dontéseknél, ill. vezetdi jogkorben eljarva a tagintézményeket és azok dolgozoit

hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.
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- Az 6vodak munkajat, rendezvényeit tigy kell megszervezni, irdnyitani, hogy minden 6voda egyenld
hangsulyt kapjon. A rendezvények idOpontjanak kivalasztasa minden esetben egyeztetés utan
torténhet.

- A kapcsolattartok kotelesek minden fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az
ovodavezetdnek.

A kapcsolattartas formai:
o személyes megbeszélés, tajékoztatas,
e telefonos egyeztetés,
e clektronikus tton torténd jelzés,
e irasos tajékoztatas,
o ‘¢rtekezlet,

e atagintézmény ellendrzése.

5. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartas rendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Kozoktatasi Tv. 15.§-a, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés szabalyait a 16. és a 17.§-ai, a pedagogusok jogait és kotelezettségeit pedig a 19.§-a rogziti.
Az intézmény zavartalan mitkdése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatdlyos jogszabalyok
betartasaval — az dvodavezetd a kapcsolattartok véleményének figyelembe vételével allapitja meg.

Az alkalmazotti kozosséget részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik
meg.

A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi {iilések. Az intézményi
kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza. Altalanos szabaly, hogy a
kiilonb6z6 dontési forumok, testiileti, alkalmazotti értekezletein elhangz6 nyilatkozatokat jegyzokonyvben

kell rogziteni.

6. A vezetdk és a sziilok kozossége

A novai ¢és a pakai ovodakban a Sziiloi Kozosség miikddik, melynek célja a sziilok az Oktatasi
Torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésének és kotelességeik teljesitésének segitése. A Sziiloi
Kozosség éves munkatervet készit, amely alapjan segiti az 6voda munka;jat.

Csoportszintli ligyekben a csoport sziildi kozdsségének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6
hataskorét maghaladé tigyekben a vezet6 vagy a kapcsolattarto tart kapcsolatot.

Az oOvodai szintli sziiléi kozosség képviseldivel a kapcsolattartok, esetenként az dvodavezetd tart

kapcsolatot.
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Az 6vodai Sziil6i Kozosség véleményezési jogot gyakorol:

- az SZMSZ, a Pedagogiai Program, a Hazirend, sziilket érintd részének kialakitasaban,

- asziiloket anyagilag is érint0 ligyekben,

- vezetdi palyazat elbiralasaban,

- az 6voda és a sziilok kapcsolattartasi szabalyainak kialakitasaban

- avezetdk és a sziilok kozotti kapcsolattartasi formak kialakitasaban

A sziil6i szervezet megkeresésére a kapcsolattartok kotelesek a sziikséges tajékoztatast megadni.
Ha sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a kapcsolattartok gondoskodnak arrol, hogy a sziildi

szervezet képviseldjének részvételével megtargyaljak azt. Az 6vodavezetét minden esetben tajékoztatni
kell.

Az ovodapedagogusok és a sziilok kapcsolattartisa
Az 6vodak egészének életérdl, az dvodai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az dvodavezetd vagy a
kapcsolattartok sziiloi értekezleten, az 6voda faliujsagjan vagy irasbeli tajékozatoén keresztiil adnak
tajékoztatast.
A sziilék a kapcsolattartok és az oOvodapedagdgusok kozott beszélgetésre, kapcsolattartdsra nyilik
lehetdség az alabbi alkalmakkor:

e fogaddora,

e nyilt napok,

e nyilvéanos linnepek,

e csaladlatogatasok,

e sziiloi értekezletek,

e k6z0s programok, kiranduladsok,

e ¢vodai rendezvények.

7. A gyermekkozosség

A maximalis csoportlétszamot az Alapitd Okirat hatarozza meg, amely l1étszamban benne foglaltatik a
20%-s 1étszamtullépési lehetoség.
A létszamtullépésre az 6vodavezetd a fenntartotol kér engedélyt.
Az 6vodaban hat csoport miikodik: 3 vegyes csoport, 2 részben osztott csoport, 1 6voda-bdlcsdde csoport.
Pika: 2 részben osztott 6vodai csoport
Csomodér: 2 vegyes Ovodai csoport

Nova: 1 vegyes csoport, 1 egységes 6vodai-bdlcsddei csoport
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V. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

1. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Ovodaink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi-és szocialis ellatasa, az

iskolavalasztas, az iskolara valé felkészités érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tartanak

fenn mas intézményekkel.

A kapcsolattartas formai és modjai:

koz0s értekezletek tartasa,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok,

kozos tinnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos ligyintézés elektronikus titon és telefonon.

2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Ovodaink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn:

e a fenntartoval,
e a gyermekek egészségiigyi ellatdsardl gondoskodo tarsintézményekkel
/ haziorvos, teriiletileg illetékes fogorvos /,

e gyermek — és ifjusagvédelmi hatosagokkal, gyamhatosaggal

e pedagogiai szakszolgalatokkal /Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézménye
¢s a Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Lenti Tagintézménye/,

e gyermekjoléti szolgélattal,

e aKlebelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont Lenti Tankertiletével,

e a helyi altalanos iskolakkal,

e az egyhaz szervezetével / pakai katolikus egyhaz /,

e mivelddési intézményekkel: szinhaz, kdnyvtar /Griff Babszinhaz, Lenti Varosi Konyvtar, a
teleptilési konyvtarak /,

e Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

o Kistérségi Tarsulas,

e Roma Nemzetiségi Onkorményzat / Csdmddér/,

o Kozép-Magyarorszagi Szocialis Ellatd Nonprofit Kft. / Csomodér/,
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e alapitvanyok / Nova, Péka /,

e cgyéb szervezetek: Tlizoltosadg, Renddrség.

3. A kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas a kévetkezo teriiletekre terjed ki

a. Fenntartoval:

e az intézmény mukodésével, miikddtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara

e az ovodak atszervezésére, megsziintetésére

e atevékenységi kor modositasara

e anév megallapitasara

e pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére /koltségvetés, koltségtérités, szocialisan adhato
kedvezmények /

e az intézmény ellendrzésére

o gazdalkodasi, muikodési, torvényességi szempontokra, személyes, targyi koltségvetésére és
fejlesztésére

e agyermek és ifjusdgvédelmi tevékenységre

e agyermekbalesetek megeldzésére

e a Pedagoégia Program alapjan végzett tanfeliigyeleti ellendrzések értékelésére, nyilvanossagra
hozasara

e az intézmény nyari nyitvatartasi rendjének megallapitasara

e intézménybe torténd jelentkezések meghatarozasara

b. Gyermekjoléti, csalddsegitd szolgdlattal:
e avédelembe vételre, vagy megsziintetésre
o veszélyeztetettség megallapitasara, megeldzésére vagy megsziintetésére
e cseti jelzésekre, esetmegbeszélésekre
e beszamolok meghallgatisara
e cldadasokon, rendezvényeken valo részvételre
o telefonos, személyes beszélgetésekre

e intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére
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C. Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat:

Az intézmény logopédiai és gyogypedagogiai szolgéltatasa eldzetes egyeztetés utan a szakszolgalatokkal
ingyenesen torténik.

e alogopédiai fejlesztésre szoruld gyermekek kisziirésére

e heti egy alkalommal e gyermekek fejlesztésére

o iskolaérettségi vizsgalatok kérésére

® magatartaszavaros, tanulasi nehézségli gyermekek statuszanak megallapitasara

e pszichologiai vizsgélatok kérésére

e diszlexia prevenciora

d. A novai és a pdkai dltalanos iskoldaval
e tanévnyito linnepélyen valo részvételre
e [PR kapcsan az 6voda-iskola dtmenet kidolgozasara
e nyilt napok latogatasara
e Mikulas- Kupa szervezésére
e aleendd 1. osztalyos tanitond nagycsoportosokkal vald ismerkedésére
e {innepélyeken, rendezvényeken vald kolcsonds részvételre

e anagycsoportos gyermekek 1. osztalyba torténd latogatasara

e. Az egyhazak képviseloivel:
A vallasgyakorlassal 0Osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az alkalmazottakra és a
gyermekekre az Nkt. Vhr. 3. § (8) foglaltak megtartasaval torténik.
A hitoktatas irdsos sziil6i igény alapjan torténik.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet, és eszkdzoket.

V1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

1. Az 6vodak miikodésének rendje

A nevelési év rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
- a sziinetek id6tartamat / minden sziinet el6tt két héttel irasbeli felmérést készitiink az igénylokrol /

- a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek idopontjat
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- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek és hagyomanyok idépontjat
- a nyari nagytakaritas idopontjat, tartamat - amely lehet 6vodanként kiilonbozo, a helyi dnkormanyzat
dontése alapjan
A nyari zaras id6beosztasat ugy kell megszervezni, hogy egy 6voda mindig nyitva legyen
A nyitvatartasi id6 a helyi igényeknek megfelelden alakul:
Csomodér: 6.45—16.45
Nova: 6.30 - 16.30
Paka: 7.00-16.30

Rendezvények, programok esetén a nyitva tartasi id6tdl valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.

2. Az 6vodak alkalmazottainak munkarendje

Az 6vodak ¢élén magasabb vezetd beosztasu dvodavezetd all.
A telephelyeken a kapcsolattartok a felelések az 6voda mindennapi munkajaért.
Az alkalmazotti kozosséget az Ovodavezetd a kapcsolattartok az dvodapedagogusok, a bolcsddei

kisgyermekgondozo, a dajkak és a pedagogiai asszisztens alkotjak.

Osszesen: 1 f6 6vodavezetd
7 £6 6vodapedagogus (3 f6 kapcsolattarto),
1 f6 kisgyermekgondozo,
2 6 pedagdgiai asszisztens
6 f6 dajka

1 f6 6vodatitkar

a. Az ovodavezeto munkarendje
Heti munkaideje: 40 ora; a gyermekcsoportban eltoltott kotelez6 oraszama: 10 o6ra, amelyet egy adott
tanévben, abban az dvoddban tolt le, ahol a Iétszdmok és a felmeriild feladatok a leginkdbb sziikségessé

teszik. Kotelez6 oraszamon feliili helyettesitést sziikség esetén barmikor ellat a telephelyeken is.

b. Az évodapedagogusok munkarendje
Heti munkaido: 40 6ra; a csoportban eltoltott kotelez6 draszam: 32 ora
Az dvodapedagogusok jogait és kotelezettségeit a Kozoktatasi Torvény rogziti.
A 2013. evi CXXIX: torvény 35.§ alapjan az 6vodapedagdégusnak a kotott munkaidejét (32 orat) a
gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai é€letet magéban foglalo foglalkozasra kell forditania. A

munkaid6 fennmarad6 részébdl, heti négy orat a nevelést eldsegitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
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feladatokra, a nevel6testiilet munkajaban vald részvételre, a gyakornok szakmai segitésére ¢€s
helyettesitésre kell forditania. A kotott munkaidot a gyermekcsoportban, heti négy orat pedig az 6vodaban
az egy¢b feladatok ellatasaval kell eltolteni (6sszesen 36 ora)

A maradék négy orat az dvodapedagogus oszthatja be 6vodan kiviili, az 6vodai munkaval 0sszefiiggd
tevékenységre (anyaggytijtés, kapcsolattartas, onképzes, vasarlas...)

Az dvodapedagogusok délel6tti és délutani beosztasban dolgoznak. Ovodanként valtozo a heti munkarend
kialakitasa.

A munkabdl valo tdvolmaradast idoben be kell jelenteni, hogy a helyettesitésérdl gondoskodni lehessen. A
tagintézményekben az alkalmankénti helyettesités sziikks€ég esetén a masik tagintézmény

o6vodapedagogusaval is megoldhat6. Erre vonatkozdan a vezetd hozhat dontést.

C. a kisgyermekgondozo munkarendje
Heti munkaidd: 40 éra; csoportban eltoltott heti kotelezé draszam: 35 ora
Feladata: a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen iranyitja a bolcsddés koruak nevelését, jatékat,

gondozasat. Kapcsolatot tart a sziilokkel, csaladlatogatasi, beszoktatasi tervet készit.

d. adajkik munkarendje
Heti munkaidd: 40 ora, heti valtasban dolgoznak. A dajka mindazokat a feladatokat elvégzi, amely
sziikséges a gyermekek egész napos ellatasahoz, az 6voda nevelési céljainak az eléréséhez.
Feladatuk ovodanként a helyi koriilményeknek megfeleléen kiilonbozhet. Minden nevelési év elején a
munkarend;jiik (a napi, illetve heti tevékenység) irdsban rogzitésre kertil.
A legfontosabbak:
Csomaodeér: heti valtas - déleldttos és délutanos
= Feladatuk: a gyermekek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

o eszkozkészités, fertotlenités,

e az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztantartésa,

e areggeli, uzsonna elkészitése, talalasa, mosogatas,

e azebéd eldkészitése, talaldsa, mosogatas,

e atalalokonyha folyamatos, rendszeres tisztantartasa,

o kisszigeti, zebeckei, iklédborddcei gyermekek iskolabuszrol torténd

bekisérése és délutan buszra kikisérése.

Nova: heti valtas - délelottos és délutanos
=  Feladatuk:

e agyermekek gondozasaban, nevelésében valo részvétel
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o eszkozkészités, fertotlenités
e az ovoda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztantartasa
e atizodrai, ebéd uzsonna talalasa

e alkalmanként délutan a barlahidai gyermekek buszra kisérése

Pdka: heti valtas — délel6ttos és délutanos
* Feladatuk:
e agyermekek gondozasaban, nevelésében valo részvétel
o fertbtlenités
e az dvoda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztantartasa
e tizoérai, ebéd, uzsonna talalasa
e reggel a lispeszentadorjani, pordefoldei és a kanyavari gyermekek
bekisérése a buszrol,

e délutan buszra kisérésiik

A tagintézményekben az alkalmankénti helyettesités a masik ovoda dajkajaval is megoldhaté. Ezt az

ovodavezetd irasbeli utasitasara kotelesek megtenni.

€. a pedagaogiai asszisztensek munkarendje
Heti munkaidejiik 40 ora.
A csoportokban az évodapedagodgusok iranyitasaval segitik és szervezik az dvodai neveld munkat. Részt

vesznek és kozremiikodnek a csoportok ovodan kiviili programjain.

f. az ovodatitkar munkarendje
Heti munkaideje 40 ora.
Adminisztrativ feladatok ellatasa intézményi szinten.
Kezeli és nyilvantartja a kiilonbozd iratokat, statisztikdkat, nyilvantartasokat, osszesitéseket.
Elvégzi és nyilvantartja az 6voda gazdasagi €és nyilvantartoi ligykorét, kezeli az iratokat.

Hatariddre teljesiti a sziikséges kimutatasokat és Osszesitéseket.

Az alkalmazottaknak munkakezdés eldtt 10 perccel kell a munkahelyiikon megjelenni, és a munkaidd
lejarta elott csak az 6vodavezetd vagy a kapcsolattartok engedélyével hagyhatjak el az 6vodat.
A munkahelyen val6 tartozkodas rogzitésére minden dolgozoé koteles a jelenléti ivet pontosan kitolteni,

azon feltiintetni a kotelezé munkaiddn feliil végzett tevékenységeket is.
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VIIl. Az intézmény vezetésének rendje, a vezetok kozotti feladatmegosztas, belsé

ellendrzés, a belépés és benntartozkodas rendje

1. Az o6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy a

kapcsolattartok akadalyoztatasa esetén a vezetoi és a kapcsolattartéi feladatokat ellassak:

Ha egyértelmiivé valik:
- az 6vodavezetd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (betegség, egyéb tavollét) miatt
nem tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az d6vodak kapcsolattartoinak kell ellatnia
- a kapcsolattartokat a vezetd intézkedési felelos feladatkorrel ruhazza fel. Ha a kapcsolattartok a
szlikséges, feladatkoriikbe tartozo teenddket akadalyoztatasuk (betegség, egyéb tavollét) miatt nem
tudjak ellatni, az altaluk kijel6lt személynek kell ellatni ezeket a feladatokat (Csomdodér: Boér Anita
Timea, Nova: Szabdné Batorfi Maria, Paka: Dukainé Szili Marta)
A kapcsolattartok vagy az 6 akadéalyoztatasuk miatt megbizott személyek feleldssége €s intézkedési
jogkore az 6vodak mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.
A tartos / 2 hetet meghalad6 tavollét / helyettesitésére mindenkor irdsban ad megbizast az 6vodavezetd, az
Ovodavezet6 tartds helyettesitésére a fenntartd szervezet képviseldje Lukacs Tibor polgarmester adhat
irasbeli megbizast.
Az ovodakon beliil az évodapedagogusok és a dajkak egymas kozti helyettesitését a kapcsolattartd az
o6vodavezetd jovahagyasaval szervezi meg. Sziikség esetén a tagdvodak kozti ,.cserehelyettesitésre” az

ovodavezet6 irasban adhat utasitast.

2. Az ellendrzés rendje

a. Ovodavezetdi ellenirzés teriiletei:
1. Szakmai-pedagogiai tevékenység
2. Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa
3. Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartdsa)

Feladata:- biztositani az 6vodak térvényes miikodését
- az 6vodak takarékos, gazdasdgos, hatékony miikodésének eldsegitése
- a neveld munka eredményességének eldsegitése
- a szakmai, jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérés feltardsa és
jelzése
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Az ellendrzés rendje alapjan torténik a vezetdi ellendrzés, és kiterjed a neveldmunka egész
teriiletére, a tevékenységekre és a tevékenységeken kiviili idore is.
Az ellen6rzés konkrét tartalmat és {itemezését az ellendrzési terv tartalmazza, amelyet
nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lebonyolitasardl is a vezetd dont.
A dolgozodk értékelése az 6vodavezetd feladata.
Az értékelés alapelvei:

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszerliség

e tudatossag

e Onértékelés fejlesztése

e pozitivumok erdsitése

e pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
A tagdvodakban a kapcsolattartok is megbizhatok eseti ellendrzéssel, amelyrdl irdsbeli tajékoztatast
kell adni az 6vodavezetonek.
Az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kdzolni kell az ellendrzott dolgozoval.
Hianyossag esetén elrendelhetd: kotelezd hospitalas, hidnypotlas, képzésen valo részvétel, fegyelmi
feleldsségre vonas, folyamatszabalyozas, szakmai anyag, Gtmutat6 kotelezd hasznalata.

Az elrendelt feladat végrehajtasat és az ebbdl eredd valtozas mindségét az 6vodavezetd ellendrzi.

Kiemelt ellendrzési szempontok:

a dolgozdk munkafegyelme / a munkaidd kitdltése €s betartasa /

a csoportszoba rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja

dajka-gyermek, 6vodapedagdgus-gyermek kapcsolat

az oOvodai tevékenységek folyamata / jatékos tapasztalatszerzés, megfigyelési lehetdségek
biztositasa, differencialds, mikro csoportos fejlesztés, a tanulashoz sziikséges alapkészségek
fejlesztése jaték kozben, szokasrend, a kdzosségi élet szabalyrendje /

A gyermekek fejlddését nyomon kdvetdé dokumentumok

DIFER mérés, annak dokumentalasa

Az ellenérzés formai: csoportlatogatas, gyermekmunkak vizsgélata, irdsos dokumentumok vizsgalata,

beszamoltatas

A pedagbgiai munka éves ellendrzési tervét az intézményvezetd késziti el, az ellendrzési terv az éves

munkaterv része.

20



b. Intézményi onértékelés

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan a tanfeliigyelethez kapcsoldodo intézményi onértékelést az
Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az emberi eréforrasok minisztere altal jovahagyott jelen Onértékelési
kézikonyvben rogzitettek szerint kell végezni.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetére, valamint intézményre vonatkozo
intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan, a pedagdgus és a vezetd Onmagara, valamint a
vezetd a nevelO testiilet bevondsaval az intézményre vonatkozdéan meghatirozza a kiemelkedd és a
fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési
Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az
ujabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositdsanak eredményességét.

A nevel6 testillet az Ovodavezetd iranyitasaval elkészitette pedagogiai programjat, amelyben
megfogalmazza az intézmény pedagogiai hitvallasat, az ott foly6 nevel6-oktatd munka pedagogiai elveit,
értékeit, céljait, €és meghatarozza a hozza kapcsolodd feladatokat, eszkozoket. Az intézmény az
onértékelés soran azt vizsgalja, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak, azok megvaldsitasaban hol tart.
Az Otéves Onértékelési programban foglalt feladatok megvalositasa az adott tanévre vonatkozd éves
onértékelési terv szerint torténik. Az intézményvezetd az Onértékelési programban rogzitetteknek
megfelelden delegalhatja az éves tervezési feladatot az onértékelési csoport tagjainak, akik az onértékelési
programban eldirt feltételek szerint meghatarozzak az adott tanévben elvégzendd onértékelési feladatokat.
Az éves Onértékelési tervnek tartalmaznia kell, hogy mely pedagdgusok onértékelésére kertil sor, hogy sor
keriil-e a vezetd értékelésére, illetve, hogy az intézményi Onértékelés mely elemeit végzik el az adott
tanévben.

A terv rogziti, hogy kik, milyen részfeladatok ellatasaval €s milyen litemezés szerint végzik az egyes
értckelési feladatokat. Az éves Onértékelési tervnek meg kell adnia az értékelésben kozremitkodod

partnerek (tanulok, sziilok, kollégak stb.) bevonasanak maodjat is.

C. Orszagos Tanfeliigyeleti ellendrzés

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

145. § (1) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai
tevékenységét a pedagogusok munkdjanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd értékelésére,
az intézményvezetdk altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd értékelésére, az
intézmények sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézményi onértékelés eredményeire alapozva

értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlodéséhez tdmogatast ad.
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(1a) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés kiillonosen az ora- ¢és foglalkozaslatogatas, a
megfigyelés, az interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata mddszereit alkalmazza. Az intézmény
ellendrzését legalabb harom - a jogszabalyi feltételek szerint kijelolt - koznevelési szakértobol allo
csoport végzi. A szakértéi csoport intézkedésre nem jogosult, megallapitasait, javaslatait
jegyzbkdnyvben rogziti.

Az ellendrzés iranyulhat a pedagogusra, a vezetdre és az intézményre is.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

A gyermeket kiséré sziilok kivételével, az &évodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
o6vodavezetdnek, vagy a kapcsolattartonak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

Ha idegen 1ép az O6vodaba, a vele taldlkoz6 alkalmazott a belépdt az Ovodavezetohdz, vagy a
kapcsolattartohoz vezeti.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a vezet6vel tortént egyeztetés szerint
torténik.

Az 6vodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.

Az 6voda orvosa, a védond é€s a csaladgondozo elére megbeszélt idépontban latogatjak az intézményt,

munkajukat a csoportban dolgozé 6vondk segitik.

VIIl. Az iinnepek rendje, a hagyomanyok apolasa

Az linnepek és megemlékezések, a hagyomany0rzés formadit az éves munkaterv tartalmazza.
Alapelv, hogy minden rendezvény a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.
Minden 6vodai dolgozé kotelessége részt venni az eldkésziiletekben €s az linneplésen, a rendezvényen.
Az o6vodak sajatos arculatat a helyr hagyomanyok, linnepek, rendezvények hatdrozzak meg, amelyeket a
koriilmények, a lehetdségek, a sajatossagok figyelembevételével szabnak meg a pedagogusok.
Eves munkatervben keriil meghatarozasra:
e ajeles napokhoz, iinnepekhez kapcsolddo nyitott €s zart hagyomanyok, a megemlékezések, és a
gyermeki élethez kapcsolodo hagyomanyok,
e népi hagyomanyok,
e gyermeknapi, hegyi kirandulasok, természetjarasok, sétak, szinhaz-muzeumlatogatasok,

sportnapok, egészségnapok-hetek, csaladi délutanok.
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IX. Az egészségvédelem szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott

szabalyokat szigoruan be kell tartani.

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatasként biztositja az 6vodasok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét.

A haziorvos munkatervet készit, eldre litemezve a sziirdvizsgalatokat és a véddoltasokat, a védéndn
keresztiil tartja a kapcsolatot az 6vodavezetdvel €s a kapesolattartokkal.

A védéndk rendszeres tisztasagi és statusz vizsgalatot tartanak a gyermekek korében. Rogzitik az
egészségligyi torzskonyvbe sziikséges mérési eredményeket: 1atas, hallas, suly, magassag, melltérfogat.

A védondk kotelezd 6vodai munkdjan feliili tevékenységeit a munkatervben foglaljak dssze: eléadasok,
egészségligyi napok, hetek szervezése, a lebonyolités segitése.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba.

Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket el kell kiiloniteni a sziil6t értesiteni kell. A sziilonek a
gyermeket a legrévidebb idén beliil el kell vinni az 6vodabol. Ha sziilé dolgozik, a gyermek ellatasarol
gondoskodni kell, ha sziikséges az 6voda orvosahoz kell vinni.

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodaba.

Fert6z0 betegség esetén a sziilonek értesiteni kell az 6vodat, az 6vodanak az dvoda orvosat.

Tovabbi megbetegedés megeldzése céljabal fokozott fertdtlenitést kell elrendelni.

2. Az alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellenérzése

Az 6vodak minden dolgozoja koteles alkalmazas eldtt teljes korti munka alkalmassagi vizsgalaton részt
venni. Koteles évente iddszakos és sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni. Ezeket a vizsgalatokat dr. Bakos Katalin pakai haziorvos végzi.

Az 6vodak egészének tisztasagi vizsgalatat az ANTSZ végzi, minden ellendrzésrdl jegyzokonyvet készit,

a szilikséges korrigalasok hataridejének megjelolésével.
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X. Intézményi védo, 6vo eldirasok

1. Az évodapedagiogusok feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt €s egyéb esetekben sziikség szerint az dvodai
csoportban — életkoruknak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiigyi és testi épség védelmére
vonatkoz¢ eldirasokat, veszélyforrasokat €s az elvarhaté magatartasformat.

A sétak lebonyolitasahoz legalabb két feln6tt kiséretét kell biztositani.

A gyermekekkel gyakoroltatni kell a legalapvetébb kozlekedési szabalyokat. Az utcai magatartas
szabalyainak betartdsaért a gyermekcsoportot kisérd felndttek a feleldsek.

Egész napos kirdndulast csak a sziil6k beleegyezésével és a gyermekek megfeleld ellatdsa mellett lehet

szervezni.

2. Az alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat gyermekek jelenlétében
haszndlni nem szabad.

Az dvodak épiiletében a gyermekek szamara labbal elérhetd helyen 1évo iliveges ajtot, ablakot védoraccsal
kell felszerelni. Villanykapcsolok, csatlakozok csak a gyermekek szamara el nem érhetd magassagban
helyezhetdk el.

Az ovodai kapukat vagy a bejarati ajtokat a gyermekek szamara el nem érheté magassagban tolozarral kell
felszerelni.

Az 6voda udvaran épitdéanyagokat és mas balesetet okoz6 anyagokat, eszkdzoket tarolni tilos, valamint a
gyermekek jelenlétében jarmiivel kozlekedni nem szabad.

Az udvar Dbalesetveszélyes jatékfelszereléseit a  gyermekek nem  hasznélhatjdk, annak
balesetveszélyességérol figyelmeztetd tablat kell kihelyezni.

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast. A gyermekek koz¢é forré ételt bevinni tilos!

Az épiilet festése, tatarozasa, felajitasa, atépitése kozben az 6voda nem lizemelhet.

A gyermekek nem hozhatnak az 6vodaba egészségiikre artalmas, testi épségiiket veszélyeztetd targyakat.

3. Az alkalmazottak teenddi gyermekbaleset soran

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozé 6vodapedagdgus kotelessége az elsOsegélynyujtas, a sziild
értesitése. Ha a balesetet vagy a veszélyforrdst a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a

veszélyforrasra az 6vodavezetd vagy a kapcsolattartod figyelmét kell felhivni.
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Ha a balesetben szenvedett gyermek esetén bizonytalan a felndtt abban, hogy mit kell tennie, azonnal
orvost kell hivni.

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetrdl jegyzdkonyvet kell késziteni, és annak okat ki kell vizsgélni, a
sziilonek at kell adni. Meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zésére, és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A 3 napon tual gyogyuld balesetet a munkavédelmi feleldsnek is jelenteni kell. Errdl 5 példanyban
jegyzokonyvet kell késziteni, egyik példanyat a gyermek sziileinek kell atadni.

8 napon tul gydgyulo sériilést okozd gyermekbaleset jegyzokonyvét a sziilonek €s a fenntartoénak is at kell
adni.

Stulyos balesetek kivizsgalasara legalabb kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

4. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6vodak kozremikdodnek a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében,
Ennek soran egylittmiikodnek a gyermekjoléti szolgélattal, és gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.

Ha az 6voda pedagogiai eszkozokkel a veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol.

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

Az 6voda vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodak a gyermekvédelmi feladatok
ellatasarol.

Minden 6vodanak a gyermekvédelem konkrét feladatait az éves munkatervben kell meghatarozni.

5. A nemdohanyzok védelmérol

A nemdohdnyzok védelmérol szolo 2005. évi CLXXXI: térvénnyel modositott 1999. évi XLIL. torvény 2.§
(2) bekezdés b. pontja szerint az é6vodaban dohanyzohely nem alakithatod ki. Ennek értelmében az 6voda
egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

Aki a dohanyzésra vonatkoz6 szabalyokat megszegi irasbeli figyelmeztetésben részesiil.

A nemdohanyzok védelmében hozott eléirasokat belsé szabalyzat tartalmazza, amelyet az ANTSZ

megbizottja is ellendrizhet.
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XIl. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e természeti katasztrofa: arviz, foldrengés

e tiiz - bombariadd

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az dvodavezetének vagy a
kapcsolattartonak jelenteni. Ok donthetnek a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartod értesitésérél.

Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik, amelyet évente egy alkalommal probaszeriien végre
kell hajtani.

Az ¢épiilet kitiritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzo hatdsag

informacioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

XIl. Az 6voda munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A foglalkoztatottak jogviszonyara a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvényt
modosito 89/2015 (IV.9.) Kormanyrendeletet kell alkalmazni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama

a fenntarto szerv altal jovahagyott Koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az Ovodavezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok és
a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali
titkot megtartani.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mds személyre nézve hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek. A hivatali titok megsértése

fegyelmi vétségnek mindsiil.
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3. Az 6vodaban folyé reklamtevékenység szabalyai

Az Ovodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges ¢letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, az Ovodas gyermek ¢életével kapcsolatos tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg 0ssze.

Nem lehet olyan reklamot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet.

Az intézményben rekldmhordozoét csak az 6vodavezetd, vagy a kapcsolattartok helyezhetnek ki.

A sziilok, illetve az intézmény dolgozoi altal az intézményben készitett fotok és vided felvételek
interneten, kozosségi portialokon valo megjelentetése csak a szereplok/érintettek eldzetes

hozzajarulasaval lehetséges.

4. A helyiségek hasznalati rendje

1. Az épiiletek egészére vonatkozo rendszabalyok
Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat és zasz1ot kell elhelyezni.
Az 6vodak teljes teriiletén, az épiiletben az udvarokon tartozkodé minden személy kételes:
e akozdsségi tulajdont védeni
e aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni
e az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni
e azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
e amunka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani
Az 6vodék teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a kadrokozonak
kell megtériteni.
2. A gyermekek az 6voda helyiségeit €s udvarat csak d6vodapedagogusi felligyelet mellett hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, targyait, eszkozeit csak az 6vodaigazgatd vagy a

kapcsolattartok engedélyével lehet onnan elvinni.

5. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az 6voda dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra és nyilatkozat adasra az 6vodavezetd vagy az

altala megbizott személy jogosult.
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e A kozolt adatok szakszeritiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, és az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amely az
intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, és olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6. Telefonhasznalat

Az intézményben 1év§ telefonok csak hivatali célra hasznalhatok. Az ellenérzés részletes szdmla
lekérésével torténhet.

Az intézményben telefont és mobiltelefont munkakoriikkel Osszefiiggésben az oOvodavezetd ¢és a
kapcsolattartok — ha a kapcsolattartd nem tartozkodik az 6voddban - az dvodapedagogusok és az
ovodatitkar hasznalhatnak.

A dolgozok sajat mobiltelefonjaikat csak nagyon indokolt esetben hasznalhatjak.

7. Dokumentumok kiadasanak szabalya
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok.....stb ) kiadasa csak az ovodavezetd
engedélyével torténhet.
A sziilok a Pedagogiai Programot, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a Hazirendet barmikor
szabadon megtekinthetik az 6vodakban.
A Hazirendet minden beiratkoz6 gyermek sziilgjének at kell adni.

8. Az adatkezelés szabalyai

Az adatkezelés szabalyai 6nall6 szabalyzoként Adatkezelési Szabalyzatban keriiltek meghatarozasra.
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatot az dvoda nevel6testiilete fogadja el, a Sziildi Szervezet
véleményezi, az 6vodaigazgatod hagyja jova.
A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét vesziti az Oveges Jozsef Kozép-zalai Altalanos Iskola és Ovoda
k6z0s, 6vodakra vonatkozd Szervezeti Mitkodési Szabalyzata.
A hatdlyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

e anevelGtestiilettel

e az 6voda alkalmazottaival, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek

e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak

e azok helyiségeit

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatoi jogkorben intézkedhet.

o KErvényességi nyilatkozat: 2015.09. 01-t5] visszavonasig

o Feliilvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente

e Modositas: Torvényi valtozas esetén

Feladatvaltozas esetén
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a Pakai Oveges Jozsef Ovoda nevelétestiilete 2015.08.31-¢én tartott
hatarozatképes nevelGtestiileti értekezletén elfogadta, mely 2015.09.01.-vel 1ép hatalyba.

Az elfogadds tényét az Ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a valasztott jegyzOkonyV hitelesitok
alairasukkal tanusitjak.

1.Véleményezte:

Nova, 2015.08.19

Péka, 2015.08.26

2. Elfogadta

2005.08.30.
nevelOtestiilet
4. Jovahagyta
2015.09.01.

mb. 6vodavezetd
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