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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatidrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikddésének belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozo
megallapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

A szervezeti és milkodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -

csoportok €s folyamatok &sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A szervezeti és miikddeési szabalyzat (SZMSZ), 6vodavezetdi utasitasok betartasa, az 6vodaba

jar6 valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, térvényes képviseloire, kozalkalmazottaira
nezve kotelezo érvényliek.

A szervezeti €s milkddési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat hatarozatlan idére szdl.
Az SZMSZ elfogadasaval, egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti
és miik6dési szabélyzata.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
A szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.
A szabélyzatot a neveldtestiilet fogadja el, a sziil6i kozosség véleményezését kovetben, és az

intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrejott az alabbi jogszabailyok, rendeletek
alapjan:

e 2011 évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
e 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény

modositasarol
e 2011. évi CXIL torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

e Az 1997. XXXI. torvény a gyermekvédelemr6l és a gyamiigyi igazgatasrol
/tovabbiakban: Gyvt./

e 2012. L. torvény a munka torvénykényvérdl :

e A modositott a kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992.XXXIII. térvény
/tovabbiakban: Kjt./ és a végrehajtasi rendeletei

e A tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol /tovabbiakban: Kt./

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkédésérdl és
koznevelési intézmények névhasznalatardl /tovabbiakban: EMMI r./

e 15/2013.(IL.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésére

e Az allamhéztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény



* 3682011. (XIL31.) korményrendelet Az éllamhdztartasrol sz6l6 tSrvény
végrehajtasarol

e A Korméany 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelete az Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

* Az emberi erbforrdsok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos
nevelési igényii_gyermekek dvodai nevelésének iranyelve kiadasarol

o 24/1998.(IV.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsagi
kdvetelményeirdl, vizsgalatarol és tanisitasarol

o 78/2003.(XI.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagardl

e 1999. évi XLII. Toérvény a nemdohdnyzok védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairél

e 26/1997. /1X.3./ NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 51/1997. (XIL.18.) NM. rendelet a kotelezé egészségbiztositis keretében igénybe
veheto betegségek megel6zését €s korai felismerését szolgdld egészségiigyi
szolgaltatasokrol és a szilirGvizsgalatok igazolasarol

II. Az Intézmény jellemzoi

1. Az intézmény neve: Zalacsanyi Csany Laszlé Ovoda
2. Az intézmény székhelye: 8782 Zalacsany, Dézsa Gy. u. 2.
3. Alapitd Okirat kelte: 2017, méjus 25.

3. OM azonosit6ja: 202192
4. Az Intézmény alapito, fenntart6 és mitkidtet6 szervei, neve, székhelye:

Zalacsany Ko6zségi Onkormanyzat
8782 Zalacsany, Zrinyi u. 6.
Ligetfalva Kézségi Onkorményzat
8782 Ligetfalva, Pet6fi u. 1.

Tilaj Kozségi Onkorményzat

8783 Tilaj, Kossuth u.10.
Almashéaza K6zségi Onkormanyzat
8935 almashaza, Béke u. 26.

5.Az Intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzé: ZALACSANYI CSANY LASZLO OVODA
8782 Zalacsany, Dézsa Gy. u. 2.
Adoszam: 15559658-1-20
Szlsz.: 11749053-15559658

Korbélyegzod: ZALACSANYI CSANY LASZLO OVODA
8782 Zalacsany
Dézsa Gy. u. 2.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatéra a kivetkez6 beosztésban az alabbi dolgozok jogosultak:
- 6vodavezetd
- és mindenkor az 6vodavezetd altal megbizott személy



6. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:

A foglalkoztatottak jogviszonya, kézalkalmazotti jogviszony.
7. A intézmény illetékessége, miikodési teriilete:

Zalacsény, Tilaj, Ligetfalva, Almashéza, szabad kapacitas terhére Zala megye barmely
telepiilésérél fogadhat gyermeket.

8. A kdznevelési intézmény tipusa: 1 csoportos 6voda
TEAOR

85.10 Iskolai el6készitd oktatas

88.91 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

8.a. Intézmény tipus szerinti besorolasa:
Tevekenység jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény.
Gazdélkodasi besorolasa alapjan: 6nalléan mitk6dé koltségvetési szerv.

8.b. A koznevelési intézménybe felvehetd maximalis gyereklétszam: 22 fé/csoport

9. A kbzoktatasi intézmény tevékenységi kore
Allamhaztartasi szakégazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladatainak szdma és megnevezése:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

851011 Ovodai nevelés, elldtas

851012 Sajatos nevelési igényti gyerekek dvodai nevelése ellatisa

Az a kiilonleges banasmédot igénylé gyermek, aki a szakért6i bizottsig szakért6i

véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd.

10.a.Az 6voda feladatai:
- az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, harom éves kortol legfeljebb hét éves
korig a gyermek neveléséhez sziikséges teljes 6vodai életet magaba foglalo foglalkozasok
tartasa,
- gyermekek napkézbeni gondozasa, étkeztetése
- szabad féréhely kapacitds esetén fogadja a fenntarté illetékességi teriiletén kiviil esd
telepiilésrél 6vodai elhelyezést kérdket.
- fejleszté, differencialo pedagégiai nevelés, 6vodai kornyezetben nevelhetd sajatos nevelési
igényii gyermekek ellatisa

11. Intézmény alaptevékenységén kiviil, vallalkozas jellegii tevékenységet nem folytat.
12. A tarsulasban fenntartott intézmény koltségvetését, a feliigyeleti szerv Zalacsany Kozség

Onkormanyzata hatdrozza meg, a tarsulasban résztvevé Ligetfalva, Almashiza Kozségi
Onkorményzat képviseld-testiileteinek jévahagyasaval.



III. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

1. Az 6voda szakmai tekintetben &néll6. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatosan minden
olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

2. Az o6voda miikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtisaban és
ellen6rzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az évodapedagdgusok,
a sziilok.

3. Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, pért, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétéds
szervezet nem miikddhet, tovdbba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feligyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathat6. /Nkt. 24.§ (1)-(2)-(3)

4. Az intézményben foglalkoztatottak kore:
intézményvezetd
ovodapedagdgusok
a nevel6-oktatd munkat kozvetlen segité alkalmazottak: dajkék,

5. Az 6voda koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios
rendszerébe (KIR) bejelentkezni, a valtozasokat bejelenteni, valamint az Orszigos statisztikai
adatgyiijtési program keretében eldirt adatokkal szolgalni. /Nkt. 41.§

Az Ovoda, az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos adatnyilvantartast a
jogszabaly alapjan eldirt modon és el6irt formaban vezeti. (A kotelezden hasznalt
nyomtatvanyokat, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 87.§- 92.§ tartalmazza.)

6. Az 6vodaban a neveldtestiilet elfogadasaval, az intézményvezetd jovahagyasaval pedagogiai
program szerint folyik a nevelés, amely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan
késziilt.

Amennyiben a fenntartéra tébblet kotelezettség harul, a pedagégiai program jévahagyasahoz a
fenntarté egyetértése szikséges. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni. /Nkt. 26.§
M

7. Az 6vodaban a nevelés szakasza a gyermek haroméves kordban kezdédik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi. /Nkt. 5.§ (1)

Az Gvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatta gyermekekkel
minden csoportban évodapedagégus foglalkozik, ovodapedagégusonként napi egy-egy,
csoportonként sszesen napi két 6ra atfedési iddvel. A gyermek tankotelezettségének elérésekor
fejlsdésének megfeleld ,,Ovodai szakvéleményt” allit ki. /EMMI 12§ és 21.§

8. Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérél, testi
épségének megovasardl és erkolesi védelmérdl az 6vodaba torténd belépéstdl a jogszerti
elhagyasig terjedé id6ben, tovabba a pedagégiai program részeként kotelezd, dvodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol

Az orvosi vizsgalatok, a statuszvizsgélatok keretében zajlanak, a rendelében.

A védonod sziirévizsgalatokat végez.



Az dvoda, felelés a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkélesi fejlodéséért, a
gyermeki kozosség kialakulasiért és fejlédéséért - biztositja a sajatos nevelési igényi
gyermekek ellatisidt. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatisdban egyiittmiikddik a sziilovel és sziikség szerint mas szakemberekkel.
A gyermekkozdsség kialakitisa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egyiittmiikidve
végzi a nevelé munkat.

9. A reklamtevékenység szabalyai:

Ovodénkban, a reklamtevékenység folytatdsa tilos! Ez alol kivételt képez, az egészséges
életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis tevékenységgel
Osszefiiggd a gyermekek testi — mentalis —szocialis fejlédését segitd kiadvanyok, plakatok.

IV. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

1. A miikédés rendje

Altalinos szabilyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az Gvodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- az Ovodai sziiloi szervezet (kdzosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznélasat (max. 5 nap),
- a sziinetek id6tartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- a nevel6testiileti, €s a sziiloi értekezletek, valamint fogadooérak idépontjat.
- az intézmény bemutatkozasat szolgalo lehetoségeket.

Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
felugyeletérol.

A nyitva tartas rendje:
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 & alapjan
Az dvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az dvoda:
- az 6voda nyari zarva tartasa 4 hét (jul.-aug.)
- nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zdrva tartast megel6zéen a
sziiloket tajékoztatni kell.
A tajekoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttdl valé eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.




A gvermekek benntartézkodss rendje:
Az intézmény
- reggel 7.00 6ratol — 17.00 éraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kdvetéen:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12 6raig,
- ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13 6raig lehet
- délutan: 14.30 oratol — legkésébb 17.00 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az dvodéba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
6vodapedagdégusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda helyiségeit csak pedagégus, illetve szakszolgalati szakember hasznikhatja. A
kizarélagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, felnStt-mosdd, 61tz gyermek nem
tartézkodhat.

Az alkalmazottak benntartézkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. A pedagdgus heti teljes
munkaideje (40 6ra) a kételez6 orakbol (32 éra), valamint a neveldmunkéval Ssszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A dajkak heti teljes munkaideje 40 6ra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok &sszeallitdsanal az
intézmény feladatellatdsat, zavartalan biztositisat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikddését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetéje és
a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott kételes a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhézatban a csoportban
pontosan megjelenni.

A munkabol valé rendkiviili tivolmaradés esetén azonnal koteles jelenteni a vezetnek vagy a
vezetO helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedjen.

Az 6vondk szamara a kételezd oran feliili — pedagdgiai munkaval dsszefiiggd rendszeres vagy
esetenkeénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést az 6voda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében, az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata, a nyité és zaro
dajka feladata.
Kulcsa minden dolgozénak van az épiilethez.



A vezetd nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodisanak rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézményben valé

Beosztds megnevezése . .
& tartézkodasanak rendje

Ovodavezet) 7.00 - 15.00
Délel6ttos pedagogus 7.00—15.00
Délutanos pedagogus 9.30—17.00

Fogadd 6ra: Minden nap: 14.00-14.30

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban a
nevelési-oktatisi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a kovetkezék
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atSltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tdvozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovonotél valé atvételére, atdltoztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgoz6jatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli

engedély, és szitkség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.

Az dvoda helyiségeinek, lIétesitményének hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak

felszerelések allaganak megérzéséért, az energia,takarékos felhasznalasaért, a tiiz- , baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat (jatszoterét) csak 6vodapedagégusi feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak az
6vodavezett engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvasra figyelemmel
kell hasznalni.



A nevel6i szobat az 6vodapedagégusok és a pedagogiai munkat kozvetlen segit6k hasznaljak,
ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziiléi kozosség értekezletire is rendelkezésre all.
Tovéabba a horizontalis tanulasra érkez6 hospitalok konzultaci6jara is hasznalhaté.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valo foglalkoztataséra hasznélhato, a tavaszi, nyari
1d0szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegtztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fiiggetleniil és az idéjarasnak megfelelden a pedagogiai programnak

megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakéasaért az
6vodapedagogus felel.

A fejlesztd szobédban a Szakértdi Bizottsig szakembere, logopédus, és az utazé
gyogypedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztés, esetén az dvoda, pedagdgusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikddhet. 2011. évi CXC. torvény 24& (3)
Az 6voda ingyenes helyiséghasznélatot biztosit, a sziiléi szervezet részére.
A helyiségek hasznalatra valé atengedésérdl az 6vodavezets dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitdsaért, és a kulcsok 8rzéséért a mindenkori reggeles és a
délutanos dajka a felelds.

V. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

Kiilso ellentrzés-értékelés rendje

Fenntartoi kotelezettség és jog — értékeli a nevelési intézmény pedagdgiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét;
ellenérzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t. /Nkt. 83.§ (2) h) és f)

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel6 munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol. /Nkt.. 69.§ (3)

A kbznevelési intézmény ellendrzése lehet (Nkt. 86.§):
a) pedagogiai-szakmai
b) torvényességi
c) hatdsagi

Belsé ellendrzés-értékelés rendje

A belst ellendrzés ténymegéllapito és értékeld tevékenység, dsszehasonlitds a tényleges és a
sziikséges allapotok kozott. Az dvodaban végzett pedagdgiai tevékenység, neveld-fejleszté
munka hatékonysédganak mérése.



A belso ellen6rzés célja:

Biztositsa az 6voda vezetje szamara a megfelel6 mennyiségi és mindéségi informéciot az
dvodai neveldmunka tartalmér6l és annak szinvonalarol.

Jelezze az 6vodapedagogusok, az alkalmazottak és a vezeté szamara a pedagdgiai,
gazdasagi, jogi kovetelményektd] valo eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat,
hidnyossagokat, mulasztasokat.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az Gvoda
tdrvényes, belsd utasitdsokban eléirt pedagogiai, gazdasdgi, pénziigyi és munkaiigyi
miikddését.

Szilarditsa meg a belst rendet €s fegyelmet.

Vizsgalja az 6voda vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesiilését, a leltarozas, a
selejtezés és egyéb ezzel kapcsolatos tevékenység helyességét

A belsé ellendrzés teriiletei:

Pedagdgiai

A nevelés feladatainak végrehajtasa

A munkatervi feladatok megvaldsitasa

A nevel6-fejlesztdmunka tartalmanak elemzése

A pedagdgusok szakmai felkésziiltségének felmérése

A naplok, nyilvantartasok, az adminisztracié feladatok ellendrzése

Az ellendrzésére jogosultak feleldsség- és hataskore:

1.) Ovodavezeté: az 6voddban foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az éves munkaterv tartalmazza az ellen6rzés madjat.

A teljes korii ellendrzés kiterjed:

az 6vond fejlesztd munkajéra, neveld munka hatékonysagara, a pedagégiai
program €s az éves munkaterv gyakorlati megvaldsitisara, szinvonalara
gyermekekkel vald kapcsolatara

az azonos csoportban dolgozé dvondk egyiittmitkodésére

az 6vond-dajka egylittmiikddésére

a gyermekcsoport szokas-, szabaly rendszerére

a gyermekcsoport fejlettségi szintjére

a gyermekek egyéni fejlettségi szintjére

az 6voda kérnyezeti nevelésére

a neveléssel dsszefiiggd adminisztracids tevékenységre

a sziilékkel valo kapcsolattartisra

Valamennyi dolgozét barmely teriileten, barmikor ellendrizheti az 6vodavezetd.

Ellenérzési lehetoségei:

tervszer(, elore megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
spontan, alkalomszerti ellenérzés:
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problémak feltarasa érdekében
a napi felkésziiltség felmérése érdekében

Az 6vodavezetd bizza meg a BECS munkatérsait. Ok hivatottak részt venni, a Pedagdgusok

Onértékeld munkajaban. Mivel a nevelétestiilet kis 1étszamn, fontos, hogy mindenki részt
vallaljon, a feladatokban.
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VI.A VEZETO ES A SZERVEZETI EGY’SEGEK K’(")ZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI

Szervezeti Struktira

Ovodavezetd

A 4

Pedagogusok v
» Dajkak
A munkakérikben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakérok Joglalkoztathaté részmunkakior)
létszam
Intézményvezett 1 Teljes munkakor
Ovodapedagogus 1 Teljes munkakor
Dajka 1 Teljes munkakér

Valamennyi munkakérhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a

munkakori leirasok tartalmazzak.
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A kozoktatasi intézmény vezetije
Az dvoda élén 6vodavezetd all.

Az Ovodavezetd jogdllisait a magasabb vezetd beosztds ellatisival megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatdrozzik meg.

Az 6vodavezetének az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Nkt. 69. §-a allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott - feladatokat.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban, minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,
- felelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
- képviseli az intézményt.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a kiils6 6vodahasznalok,
megismerjek €s betartsak a balesetvédelmi, a munka- és tiizvédelmi, valamint a vagyonvédelmi
eloirasokat.

Hatéaskorét esetenként, vagy az SZMSZ-ben meghatérozott korben, az intézkedési jogkorrel
megbizottakra atruhazhatja.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasanak,
letisztazhatésaganak, elkiildhetoségének engedélyezése az 6vodavezetd jogosultsaga.

Helyettesités rendje:

Az Gvodavezetdt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes felelosséggel
a megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az megbizott intézkedésre jogosult 6vodapedagdgus az 6vodavezetd tartos tavolléte, illetve az
Ovodavezetdi pélyazat eredménytelensége esetén- a munkaltatoi- és gyermekfelvételi jogkor
kivételével- gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is, ha a fenntarté
masként nem rendelkezik. Tartds tavollétnek mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

1. Az 6vodavezetd feladatai a kovetkez0 teriiletek szerint csoportosithatdk:

pedagogiai
munkaiigyi
gazdalkodasi
tanligy-igazgatasi
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Feladatkireébdl adédéan felel:

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

c) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséert és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény milkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti €s az 6vodai {innepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,

f) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) anevelé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a sziil6i szervezettel, kdzosséggel,) valo egyiittmiikodésért,

i) a gyermekbalesetek megelézéséért,

j) agyermekek rendszeres egészségligyi ellatasanak megszervezéséért, /Nkt. 94.§ (3) b)

k) a pedagdgus etika normdainak betartasaért és betartatasaért.

Feladata tovabba:

- anevel0 munka irdnyitasa és ellen6rzése;

- a térvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatasa;

- a felettes szervek és a sziil6i szervezet informalasa;

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

- az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntartd
egyidejli értesitése mellett,

- a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzé a kormanyhivatal vezetdje
egyidejil értesitése mellett.

Kapcsolattartas, koordin:ilé tevékenység:

- Fenntart6val

- Az iskoléval

- Egészségiigyi Intézménnyel

- Zalaszentgroti Szociélis és Gyermekjoléti alapszolgaltatasi Kézponttal
- Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

- Pedagdgiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézményével

- Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Székhelyintézményével

VIL A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO
ALTALANOS SZABALYOK

1. A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70.§-a
¢s az EMMI nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél szol6 rendelet 117.§-a hatirozza meg.

Nevel6testiileti €s nevelési értekezlet(ek) tartisa a mindenkori éves munkatervben
meghatarozottak alapjan torténik.

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

A nevel6testiilet rendes értekezletei: tanévnyité - zard, és nevelési értekezletek.

A nevelési év-nyit6 értekezletén dont a neveldtestiilet az éves munkaterv Gsszeallitasarol, ill.
elfogadésarol.
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A nevelési év-zaro értekezletén dont a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkajanak
atfogd elemzésének, értékelésének, beszdmoloknak elfogaddsarél. A nevelbtestiileti
ertekezleteket az Ovodavezetd hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezletet az 6voda vezetéje késziti el6. A neveldtestiilet tirgyalja a nevelési
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az 6vodai munkéra iranyul6 atfogéd elemzés,
beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelétestiileti értekezleteken a neveldtestiilet dont:
a) pedagogiai program és a modositasai elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasardl,
c) a nevelési intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasaral,
d) a tovabbképzési program elfogadasarol,
e) a nevelbtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,
f) ahazirend médositasarél és elfogadasardl,
g) jogszabalyokban meghatérozott mas iigyekben.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet

* anevelési- €s oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allo
pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében

* a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
palyéazatok megirasaban, részvételében.

VIII. AZ OVODAVEZETO ES A szi'gL(")I SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az évodaban a Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik teljesitésének
érdekében az intézmény miltkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkezd sziiléi szervezetet, kozosséget hozhatnak létre. /Nkt. 73.§

A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik: sajat miik6dési rendjének, munkatervének
elfogadasa és tisztségvisel6inek megvalasztasa.

A sziil8i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagdgiai
munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézményvezet6jétdl. Az e korbe tartozd iigyek targyalasakor képvisel8je tandcskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiileti értekezletein. /EMMI 119.§
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Jelen SZMSZ a sziil6i k6zosség részére jogokat biztosit.
A sziil6i szervezet, kozosség véleményezési jogot gyakorol:

a) pedagodgiai program
b) a szervezeti és miikGdési szabalyzat
c) ahazirend elfogadasakor
Véleményezési joga van:
d) avezetSk és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban,
€) az ovoda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban,
f) asziiloket anyagilag is érint6 iigyekben,
g) munkatervnek a sziiloket is érint6 kérdésekben (nevelési év rendje), az linnepélyek,
megemlékezések, hagyoményok rendjét szabalyozo részeiben
Tanécskozasi joga van:
a) az intézmény irdnyitdsira, az 6voda egészére, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 valamennyi kérdésben.
b) anevelbtestiileti értekezleteken

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

A nevel6 munka feladatainak Gsszehangoldsa, az egyiittmikodés érdekében az alabbi
lehet6ségeket biztositjuk:

» ,Mindennap nyilt nap” (Ez azt jelenti, hogy a sziil6 barmikor, igény szerint
betekintést nyerhet 6vodank életébe. Természetesen elbtte ezt az igényt jelezni
kell a csoportban 1év6 gyermekek felkészitése miatt — ,,vendég jon hozzank™)

» fogad6 orak

> sziildi értekezletek

» nyilvanos tinnepek

> csaladlatogatasok

» folyamatos tajékoztatas csoportszinten

» ovodai rendezvények

A sziilok keépviseléjével az 6vodavezet6 tart kapesolatot.

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiilsd kapcsolatokban 4ltalaban az 6vodavezet6 képviseli.

Az 6vodavezetd megbizasa alapjan az 6voda més dolgozoja is képviselheti az intézmény
érdekeit.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:
¢ a fenntarté énkormanyzattal,
e az 6voda felvételi korzetéhez tartozd, altalanos iskolaval
* Pedagogiai Szakszolgélat Keszthelyi Tagintézményével
o Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Székhelyintézményével
» Zalaszentgroti Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgéltatasi Kézponttal
e Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont
e Egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval,
e Védonovel
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Abban az esetben, ha a tankételes koriiva valé gyermek nem éri el az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettsége, az Gvoda vezetdje és pedagbgusai szitkség esetén a Szakszolgalat
segitségét veszik igénybe.
* A gyermeket, ha fejlédése gy kivanja, a Szakszolgélattal torténd
elézetes szobeli, majd irasbeli egyeztetés utan, a sziilé hozzajarulasaval
és aktiv kozremikodésével, képességvizsgilatra kell kiildeni. A
sziilének kotelessége és felel6ssége gyermekét elvinni.
* Amennyiben szilkség van a tovabbi vizsgilatra, gy a Szakszolgalat
véleménye alapjan a gyermeket a Tanulasi Képességet Vizsgald
Szakértoir és Rehabiliticiés Bizottsaghoz kell iranyitani az érintett
gyermekeket szakértdi vélemény megallapitdsa céljabol.
A kapcsolatot fel kell venni a Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatdsi Kézponttal.
A kapcsolattartas megfelel a Gyermekvédelmi Torvény 1997.évi XXXI. tv 17.§
(1),(2) eldirtaknak
a) ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk
megsziintetni, kdzvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segitséget
b) nevelési év elején az 6vodavezetd tajékoztatja a sziiléket a gyermekvédelmi
felelds személyérdl és arrdl, hogy milyen id6pontban és hol kereshet6 fel. Ez a
szildk szamaéra jol lathato helyen keriil kifiiggesztésre, valamint a hazirendben
is szerepel. A gyermekvédelmi felel6s feladatait mindig a hatalyban 1évé
rendelet hatarozza meg.
A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv
tartalmazza (éves munkaterv melléklete).
Ezek szerint:

o veszélyeztetett gyermek, otthoni, csaladi kérnyezetének megismerése

e gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagOgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi és
tevékenyen egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és a hatésagokkal.

* agyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az évoda
vezetOje inditson eljardst a gyermek, lako-, illetve annak hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési nkormanyzat polgarmesteri
hivatalanak rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tidmogatas
megallapitasara, sziikség esetén a tamogatds természetbeni ellatas
forméajaban torténd nyhjtasa érdekében

e a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimének,
telefonszamanak jol lathato helyen valo kozzététele

e agyermekjoléti szolgélat felkérésére a gyermekvédelmi felelds
esetmegbeszélésen valo részvétele
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X. AZ I:'JNNEPE’LYEK’, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermekkozosségekkel kapcesolatos hagyomanyok

Gyermekek {innepei:
e Sziiletésnapok, névnapok megiinneplése
e Mikulas
e Adventi késziil6dés, ajandékkészités
e Farsang
e Husvet
e Gyermeknap
o Evzar6, Ballagis
Térsadalmi tinnepek:

o Allatok vilagnapja (okt6ber elsd vasarnapja)
e Nemzeti Unnep (mércius 15.)

o A Fold napja ( aprilis 22)

* Anyak Napja

e Madarak és fak napja

e Nemzeti Osszefogés Napja ( junius 4.)
Hagyomanyaink:

e Sziireti felvonulas

e Adventi jatszohaz

e TéI biicstiztatasa

e Husveétvard jatszohaz

e Tavaszi kirandulas

Egyéb hagyomanyok:
e QGyiimdlcsnap (hetente egyszer)

Ismeretszerz6 sétak, barangolasok, kirdnduldsok a kornyezet- és természetvédelmi nevelés
feladatainak megfelelden. Az évszaknak megfeleld tapasztalatgy(ijté sétak, barangolasok,
kirdndulasok, erdei ovis programok szervezése a nevelési év folyaman (természetes anyagok
gylijtése, haziallatok, kiilénboz0 élélények megfigyelése természetes €lettérben, stb.).

Térités ellenében a sziilok igénye szerinti szolgaltatasok:

A gyermek sziil6jének igénylése — hozzajarulasa sziikséges.
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XI. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az 6voda mitkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat ltal
meghatarozott szabélyokat szigortian be kell tartani. / fertétlenités, takaritds, mosogatas stb. /
a) Az 6vodaban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziilnek az értesitéstél szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.
b) Az o6vodapedagbgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérsl,
lazanak csillapitdsérdl, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.
c) A labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az dvodat nem latogathatja.
d) A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.
e) Fert6zo gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesitenie kell.
f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.
g) Az oOvodaba csak ,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalati adatok™ kiskényvvel
(egészségiigyi kiskonyv) rendelkezd személy alkalmazhato.
h) A csoportszobéban sziil6 csak az 6vodapedagogus engedélyével tartézkodhat.

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

XIL AZ INTEZMENYI OVO VEDO ELOIRASOK,
BALESETMEGELOZES

A gyermekek egészségének ¢és testi épségének védelmére vonatkozd elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartdsformat a
gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell. Az intézmény vezetdjének,
pedagdgusainak, mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megeldzésében és a
baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. A gyermekek egészségének és testi
épségeének védelme, a balesetek megelézése valamennyi dolgozora nézve kotelezo.

Az 6vodaban

a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara,
b) az egyéb foglalkozasok soran a az 6voda sajatossagaira figyelemmel kell alakitani a
gyermekekben s biztonsagos évodai kérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az dramiités, valamint az esés témakéorében,
c) fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra torekvo viselkedését.

/EMMI 168.§/

1. Az 6voda Munkavédelmi Szabélyzata - tovabbiakban MVSZ. - az MKM rendelet alabbi
kovetelményét szabalyozza:
- az 6vodavezeto feladatait,
- munkavédelmi felelés feladatait,
- az altaldnos magatartés szabalyait,
- kdvetelményeket,
- technolégiai, miiveleti, gépkezelési karbantartasi utasitasat,
- a munkabalesetek kivizsgalasi, bejelentési és nyilvantartasi elbirasait.
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2. Az 6voda tobbi dolgozéjanak feladatai:
Az 6voda dolgozdi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan 6vodai életének biztositasa
miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben nem hasznalhatnak mobil telefont!

Gvodapedagégusok:

- Munkéjét szakmai képességeinek és erkolcsi tartasénak megfeleléen végzik, napi feladataként
jelentkezik a gyermekek védése, Gvasa.

- Az 6vodapedagogus nevelésére, feliigyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda épiiletén
beliil, mind az dvoda épiiletén kiviil - felel6sséggel latja el a gyermekek biztonsagos testi és
lelki épségének megbrzése érdekében.

Ovoda épiiletén beliil: csoportszobak, mosdok, kézos helyiségek, kozleked6k.
Ovoda épiiletén kiviil:
Szitkebb komyezet: Udvar, kisebb sétak.
Téagabb kornyezet: Sétak, kirandulasok, egyéb
intézmények, kiils6 foglalkozasok helyszinei

- Kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda dsszes helyiségében, a szervezetre veszélyes
anyagok zart helyen (a gyermekekt6l tavol) torténd tarolasat: tisztitoszer, vegyszer, gydgyszer,
stb. Azonnali jelentési kotelezettség terheli az 6vodavezetd felé, ha ettdl eltérd tarolasi modot
tapasztal.

- Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az 6vodavezett felé:

csuszas, botlas,

€les targyak sziirasa, vagasa

torott berendezések eltavolitasa

villamos aramiités,

égés, forrazas

jatékok hibai

félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet)

mMErgezes

fulladas - vankos, takar6, idegen targy, anyag stb.

kozlekedési baleset,

sport baleset, stb.

- A gyermekeknél koruknak megfelel6 higiénés szokasokat alakit ki.

- A gyermekeknél koruknak megfelel$ szokas-, szabalyrendszert alakit ki.

- A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre, és az
életkori sajatossagoknak megfeleld szintli baleset-megel6zési feladatokra.

- A gyermekbalesetek esetén intézkedni kell:
e a sériiltet azonnal els6segélyben kell részesiteni
o sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni
¢ adott esetben gondoskodni kell a ment6k hivasardl
e a sériilés tényérol, koriilményeir6l az dvodavezetdt és a sziildket értesiteni kell
e abalesetrd]l dokumentalast kell vezetni.
- Balesetet szenvedett gyermek szallitdsa a sziikséges intézkedések megtétele, az dvodavezetd
és a sziilok felé torténd informacidadas az dvodapedagdgus feleldssége.
- A dolgozé munkahelyen jozanul és kipihent 4llapotban jelenik meg.
- Oltzete a biztonsdgos munkavégzésnek megfelels legyen.
- Az elbirt egészségligyi vizsgalaton koteles megjelenni.
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- Az eloirt szakmai és munkavédelmi oktatasokon koteles részt venni, az eldirasokat betartani.
- Amennyiben az 6vodavezet6 helyett, az iizenetek, informaciok atvételére felhatalmazott
személy 6vodapedagégus, akkor e megbizasok teljesitése a red bizott gyermekcsoport
biztonsagos feliigyeletének ellatasat nem akadalyozhatja. A megbizassal jaré feladatok ell atasat
csak abban az esetben végezheti el, ha a gyermekcsoportban feliigyelet biztositott.

Dajkak feladatai:

- A nevelé-oktatd munkat koézvetleniil segité alkalmazottakként felelosek az
6vodapedagdgusokkal egyiitt a gyermekek test - lelki védettségéért és dvasaért.

- Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a veszélyhelyzet
megsziintetése, azonnali jelzése. Ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja
megsziintetni, biztositania kell a helyszint.

- Az 6vodapedagdgus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltott idében
mindazok a baleset-megelozési feladatok, véds - 6vo intézkedések vonatkoznak ra, mint az
Ovonokre. (Balesetet szenvedett gyermek szallitdsa a szilkséges intézkedések megtétele, az
Ovodavezetd és a sziilok felé torténd informacidadas az dvodapedagogus feleldssége.)

Egyéb feladatai:

- Az étel csoportba t61ténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak ellendrzése és az étel
szallithatdsaga, héfoka.

- A takaritas és a felmosas id6pontjanak és a szabalyainak pontos betartdsa.

- A tisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.

- Az elkiilénitett gyermek feliigyelete stb.

3. A gyermekekkel kapcsolatos elvarasok:

- Az 6voda hazirendjében eldirtak betartasa megfeleld szokas-, szabalyrendszer alakitasaval.

- Az dvodast egészségesen, kipihenten és megfeleld iddben hozzak az intézménybe.

- Az 6vodas megfelel6 oltozékben, fésiilten €s tisztan jelenjen meg.

- Az dvodas gyermek legyen tisztdban az alapvetd higiénés elvarasokkal.

- On4lléan tudjon étkezni.

- Nyugodt, fegyelmezett és kulturalt viselkedésii legyen.

- Barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6vondjéhez vagy a hozza
legkozelebb 4ll6 felndtthéz forduljon segitségért.
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XIII. GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

A gyermekvédelmi felelds, az 6vodavezetd.

Feladatai:

Képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes
részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését. A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikdve
kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre hato artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkolcsi
kérosodasoktdl illetve ellenstlyozza a veszélyeztetd hatisokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.
Munk4jarél évente beszamol a nevelétestiileti értekezleten.

Kapcsolatot tart, a Zalaszentgroti Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi Kozponttal,
valamint a csaladokkal foglalkozo szakemberekkel. Konkrét esetekben, Esetmegbeszélésen
vesz részt.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt kollégéi tudomaséra hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett, hatranyos, és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket, az
intézkedéseket, az eredményeket.

Elésegiti a csoportvezetd 6vondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport ovondivel.
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XIV. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
intézményvezet6t.
Az intézményvezet a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hat6sagokat,
- a fenntart6t,
- a sziiléket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- a tiz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egy€b veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo6, nehezité

kériilmeny.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

- kiliritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd
dont, a pedagégusok bevonaséaval, a legjobb belatasa szerint.

XV. DOKUMENTUMOK NYII,JVAN’OS’SAGAVAI: KAPCSOLATOS
RENDELKEZES, TAJEKOZTATAS

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilék megismerhetik.
Elhelyezésiik a csoportszobdkban és a vezetdi iroddban. A Hézirendet minden beiratkozé
betekintésre atveszi, ezt aldirdsaval igazolja, egy példany a bejarat melletti faliijsagon
folyamatosan megtekinthet

Az elébbi dokumentumokra, illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az 6vodapedagogusok illetve az 6vodavezetd ad.
A pedagogiai program a nyitvatartasi idoben minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhatd. Szobeli informacid eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagogiai fogadédrakon
kérheto.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

Zalacsany, 2019.09. 09.
Datum Sziil6éi Kozosség

2. Elfogadta

Zalacsany, 2019.09.09.
Datum Nevelotestiilet

3. Jovahagyta

Zalacsany, 2019.09.09. ]
Datum Ovodavezet6

4. Krvényességi nyilatkozat
2019.szeptember 10-t6] visszavonasig.

5. Feliilvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente

6. Modositas eldirasai
= Toérvényi valtozas esetén
®* Feladatvaltozas esetén
" A neveldtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont
a modositas elfogadasarol
= frasbeli elterjesztés neveldtestiiletnek, 6voda vezetoségnek.

7. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarté és a partnereink altal megtekinthet6 a vezetdi irodaban.
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