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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az 6voda

Neve: ,KACAGO” Napkozi Otthonos Ovoda és Fézékonyha
Rovid neve: ,,Kacags” Ovoda

Székhelye: Zalahalap, Ady E. u.1. (Zalahalap, 97.hrsz.)

OM azonosito: 036 943
Adészama: 15771229-2-19

Az 6voda alapitéja, fenntartoja és cime:

Alapito: Kozségi Kozos Tanacs Zalahaldp, Pet6fi tér 4.

Jogutod: Zalahalap, Saska Kozségek Onkorményzatainak Ovoda és Fézékonyha
fenntarto Tarsulasa Tarsuldsi Tanacsa

Az alapito okirat kelte: 1968. szeptember 1.

Fenntarté: Zalahalap, Saska Kozségek Onkormanyzatainak Ovoda és Fézékonyha
fenntartd Téarsuldsa Tarsulasi Tandcsa
Székhelye: Zalahalap, Pet6fi tér 4.

Az 6voda feliigyeleti szerve: Zalahalap, Saska Kozségek Onkormanyzatainak Ovoda és
F6zo6konyha fenntartd Tarsuldsa Tarsulasi Tanacsa
Székhelye: Zalahalap, Pet6fi tér 4.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI
ALAPJA

- 2023. évi LIL torvény

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

-20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

-2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

-2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

- 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl



- 1995. ¢évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

-26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

- 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl (Ber.)

- 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
- A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

- A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl - 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok
tamogatasarol

1.2.Az 6voda alaptevékenységei:

Az 6voda részben 6nalld koltségvetési szerv az alapitd okirat rendelkezése szerint. Az
ovoda épiilete 3 csoporttal torténd mikkddést tesz lehetové.

Az oOvoda alapfeladata: az alapitd okiratban meghatdrozott 6vodai nevelés, iskolai
¢letmodra torténd felkészités.

Az alapité okirat, vallalkozas alapjan folyé 6vodai nevelési id6én kiviili foglalkozas
tartasat nem engedélyezi, valamint nem ad engedélyt az 6voda helyiségeinek ovodai
nyitvatartasi idon kiviili bérbeadésara.

Ellatando szakfeladatok:
Alaptevékenység:
851 020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciéo megnevezése, szama:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés

Feladatmutato:



A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak: az 6voda jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése: a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése: az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Kiegészito tevékenység:

Az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre allo, e célra le nem kotott személyi éanyagi
kapacitasok kihasznalasaval, annak mértékéig végezhet.

1.2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata:

Megéllapitsa az 6voda miikodésének szabdlyait, a jogszabalyok &ltal biztositott keretek
kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatokore:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a ,,Kacagd” Napkozi Otthonos Ovoda
¢s Fézokonyha teljes neveldi és alkalmazotti korére, a sziil6k kdzosségére, valamint az 6voda
hasznalok teljes korére.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata ¢és kotelessége az 6voda minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb
alkalmazottjanak. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatban kerililnek az dvodaval, részt
vesznek feladatainak megvaldsitdsaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességi ideje: hatarozatlan idére szol, az
intézmény szervezetében, milkodésében torténd valtozasok, ill. térvényi eldirasok
indokolhatjak modositasat.

1.2.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek k6z0s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a.) az alkalmazottakkal szemben az 6vodavezetd, illetve a kinevezett vagy megbizott

helyettese — munkaltatoi jogkodrben eljarva — hozhat intézkedést,

b.) sziil6t vagy mas, nem oOvodaban dolgozd személyt az o6voda dolgozodjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat; s ha ez nem
vezet eredményre, az dvodavezetdt értesiteni kell, aki felszdlitja, hogy hagyja el az
ovoda épiiletét.

c.) Erdekvédelem: az 6voda dolgozodinak érdekeit az igazgatdé / megbizott igazgatd
helyettes képviseli.
1. A miikodés rendje

I1.1. Az 6voda nyitvatartasa
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Az dvoda nyitvatartasat a fenntarto Telepiilési Onkorméanyzat rendelte el.

Az intézmény nyitvatartasa: 6 6ra 30 perctdl — 17 éra.

2.2,

2.3.

A gyermekek fogadasa: 6 oOra 30 perctél. Az Ovoda nyitvatartisa az altalanos
munkarendhez igazodik. Az 6voda a fenntartd dontése altal meghatarozott idészakban
nem miikodik, zarva tart. A nyari zarva tartas ideje alatt torténik az 6voda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds. Az egyéb iskolai sziinetek (6szi, téli,
tavaszi) idejére felmérik a sziilok igényeit, s az igényeknek megfelelden tart nyitva, ill.
zarva intézmény.

A nyari zarva tartds idejérdl a sziiloket legkésdbb a zarast megel6zden 30 nappal,
tajékoztatni kell.

A gyermekek fogadasa

A gyermekeket reggel 6 ora 30 perctdl a reggeles dajka fogadja és biztositja a nyugodt
jaték feltételeit. 7 ora 30 perctdl mar minden gyermeket a sajat csoportjaban fogadja az
6vodapedagogus.

A csoportok szervezése: heterogén (vegyes életkort) csoportokba elosztva torténik.

A vezeték 6vodaban valo benntartézkodasanak rendje:

Az 6voda igazgatdjanak vagy helyettesének a nevelési jellegti foglalkozasok ideje alatt az
6vodaban kell tartozkodnia. Amennyiben nincs kinevezett helyettes, Ggy az igazgato altal
megbizott 6vodapedagogus latja el a helyettesitési feladatokat az igazgaté tavollétében.
Az igazgatd illetve helyettese tavolléte esetén — szobeli megbizas alapjan - a
helyettesitéssel megbizott 6vond latja el azokat a szervezési, nevelési feladatokat,
amelyekre felhatalmazast kap.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

I11.1. A belsé ellendrzés célja, feladatai:

3.2.

Az ellendrzés célja az 6vodaban folyd pedagogiai gyakorlat segitése, fejlesztése; annak
feltarasa, hogy milyen mértékben kozelitettiik meg a Pedagodgiai Programban kitlizott
célokat, feladatokat.

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6d pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A belso ellenorzés teriiletei és tartalma:

Az ellendrzés kiterjed az 6vodaban folyd Osszes pedagdgiai tevékenységre, kiilonos
tekintettel a Pedagogiai Programban kiemelt nevelési feladatok megvalosulasara.

Az ellenOrzés tartalma: a pedagdgiai tevékenységeink milyen mértékben és modon
valositjadk meg 6vodai nevelésiink céljat, az 6vodasok sokoldali, harmonikus fejlodését;
mennyire tudja elésegiteni a gyermeki személyiség kibontakoztatasat; figyelembe veszik-
e az ¢€letkori €s egyéni sajatossagokat, az eltérd fejlodési litemiiket.

3.3.A belso ellenorzés tervezése, elrendelése:

Az ellendOrzési tervet az igazgato késziti el, a nevelOtestiilet javaslatai alapjan.



Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés:

- teriileteit

- modszereit

- litemezését

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- sziildi kozosség
- nevelotestiilet

Az ellendrzés részletes rendjét a MIP 5.1.3. fejezete tartalmazza.
Az ellenérzés idopontjait az 6vodavezeto éves Munkaterve tartalmazza.

3.4. A belsé ellenérzés végrehajtasanak kérdései
Az ellen6rzo folyamat fazisai:

- azellendrzés feltételeinek biztositasa

- amegfigyelés

- azellendrzés soran nyert tapasztalatok elemzése, értékelése, a feljegyzések tarolasa
3.5. A belso ellenorzés formai, modszerei

Formai: - megeldz6
- folyamatos
- utolagos €s

- kozvetett (jelentések, beszdmolok, beszélgetések, dokumentumok, gyermekek
produktumdénak tanulmanyozasa )
- kozvetlen
3.6. Ellendrzésre jogosultsaggal rendelkezok
Az igazgato egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- azigazgatd-helyettest (kinevezett vagy megbizott),
- aneveldtestiilet altala megbizott tagjat.

IV. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

- A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az oOvodaval jogviszonyban nem allo
személyeket csengetésre engediink be az épiiletbe, akit a dajka az igazgatohoz kisér.

6]



A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

Az 6vodaban javitasi, karbantartasi és egyéb munkat végzoé iddszakos dolgozdk csak
az igazgatoval vald elézetes megbesz¢lés alapjan, a gyermekek szamara biztonsagos
kornyezet folyamatos biztositdsa mellett tevékenykedhetnek, a munkdjukhoz
sziikséges iddtartamban.

A pandémias helyzet kialakulasa miatt a fenti intézkedéseket az intézményi
Intézkedési Terv modositja visszavonasig.

V. Az intézményvezetés rendje, a szervezeti felépités

5.1. Az intézményvezetéssel osszefiiggd feladatokat az igazgato latja el.

5.2. Az intézményben miikodo szervezeti egységek:

neveldtestiilet
a neveldmunkat segitd dajkak
a f6z6konyha dolgozoi

5.3. A feladatmegosztas
Az intézmény ¢lén az igazgatd all, akit az altala megbizott 6vodapedagogus segiti az
alkalomszerti feladatok megoldasaban.

5.3.1. Az igazgato felel:

az ovoda és a féz6konyha szakszer( és torvényes miikodéséert,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az oOvoda ellenérzési, mérési, értékelési, mindségbiztositasi rendszerének
milkodéséért,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért (a tovabbképzési rendszer mukodtetésének folyamatszabalyozasat a
MIP 5.1.2.1.-ja tartalmazza),

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitéséért,
vezetéséért,

a dontések végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért,

a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasaért / javaslattétel, ellendrzés /,

- a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel valo
egylittmiikodésért,

- akotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,

- az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontésért,
amelyet jogszabalyt nem utal mas hataskorébe,

- a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség Dbetartdsaért a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban levok foglalkoztatasara, €let- €s munkakoriilményeikre
vonatkozo kérdésekben,

- az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

- a jogszabalyokban az igazgatd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok

ellatasaért,
- a gazdalkodési feladatokban kozremiik6dd élelmezésvezetd munkéjanak kozvetlen
iranyitasaért,

Az igazgaté feladata:

- anevelGtestiilet vezetése,

- aneveld és oktatd munka irdnyitdsa ¢s ellendrzése,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,

- a rendelkezésre 4llo6 koltségvetés alapjan a nevelési - oktatasi intézmény
miukodeéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valo
egytttmiikodes,

- anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezése,

- agyermek ¢és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

- adolgozok munkarendjének elkészitése,

- hatariddre elkésziti az 6voda éves munkatervét, Osszeallitja és benytjtja a fenntartd
fel¢ az intézmény éves igényeit (textil, edény, stb.) és a karbantartassal kapcsolatos
javaslatait,

- gondoskodik a munka-¢és tiizvédelmi szabalyok betartasarol,

- afbzbékonyha vezetése, ellendrzése.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
5.3.2. Az igazgatohelyettes (kinevezett v. megbizott) felel:
-a hazi tovabbképzések megszervezéséért,
- aszildi kozosség miikodésének segitéséért,
- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,
- aszabadsagolasi terv elkészitése, a szabadsagok elszamolaséaért.

Mindenkori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.3.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje



A nevel6testiilet, a dajkak és a konyhai dolgozdk csoportja kozotti kapcsolattartas - az
ovodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd tigyekben
- a félévente egy alkalommal 0sszehivott, valamennyi dolgozo részvételével megtartott
alkalmazotti értekezleten valdsul meg.

Az egyes tervezési idOszak feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

VI. A helyettesités rendje

6.1. Az igazgatd tavolléte estén az igazgatd-helyettes (kinevezett vagy megbizott)
teljes hataskorben latja el a vezetdi feladatokat.

6.2. Azigazgat6 tdvolléte esetén - az altaluk a tavollét iddpontjara megbizott -
6vodapedagogus jogosult és koteles ellatni a halaszthatatlan feladatokat.

VII. Az igazgato és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintl sziildi kozosség vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziildi kozosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintll sziil6i kozosség vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az dvoda
SZMSZ - a sziil61 kozosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az igazgatd a sziild1 kozosség vezetdjét legalabb félévente tijékoztatja az 6vodaban
folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol

VIII. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, az atruhazott
feladatokrol valo beszamolas rendje

8.1.A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartoznak:

- afoglalkozasi, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

- anevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

- anevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- ahazirend elfogadasa,

- azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

- ajogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

8.2.A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
- Anevelési-, oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
- az igazgatd-helyettesi megbizas ¢és visszavonasa eldtt.



IX. A Kkiilsé kapcsolatok rendje, formaja és modja
9.1. A gyermekjoléti szolgalattal: az 6voda gyermekvédelmi felelose tartja a kapcsolatot.
A kapcsolattartas formai és tartalma:

- folyamatos kapcsolattartas altalaban és konkrét esetekben — de legalabb havonta
egyszeri alkalommal: megbesz¢lés, egyeztetések,

- kozosen figyelik a gyermekvédelmi jogszabalyok valtozéasat, a helyi dnkormanyzat
kapcsolodo rendeleteit, - ezekrdl tajékoztatjak az igazgatot, az ovodapedagogusokat,

- a hatranyos- ¢s veszélyeztetett helyzetii gyermekek nyilvantartasa, helyzetiik javitasa
érdekében kozos kapcsolattartds a csaladdal — segitési modok megtervezése,
végrehajtasa,

- Az 6vodaba valo felvételre a gyermekjoléti szolgalat munkatarsai, a védond és az
ovoda orvosa javaslatot tehet. A felvételnél eldnyben részesiilnek a halmozottan
hatranyos helyzett, illetve a dolgozo6 sziil6k gyermekei.

9.2.Az egészségiigyi ellatoval az 6voda igazgatodja tartja a kapcsolatot.
A kapcsolattartas formai és tartalma:

- folyamatos kapcsolattartas a korzeti orvossal és a védondvel,

- ¢évente egyszer minden csoport részt vesz: magassag-, suly-, mellkas térfogatmérésen,
latas- és hallasvizsgalaton, vérnyomasmeérésen, vizeletvizsgalaton;

- évente egyszer a tapolcai gyermekfogaszaton végzett fogorvosi szlirdvizsgélat.

9.3.Az 6voda kapcsolatot tart a helyi altalanos iskolaval
A kapcsolattartas formai és tartalma:

- a pedagdgusok kolcsonds latogatasa egymas intézményeiben,
- egymas nevelési-oktatasi programjanak megismerése,
- k6z6s programok: kiranduldsok, sportrendezvények, kulturdlis miisorok, stb.
szervezése,
- a nagycsoportosok latogatasa az iskolaban,
- a tanitondvel /kozdsen tartott sziiloi értekezlet a nagycsoportosoknak

9.4.Az 6voda kapcsolatot tart a Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tapolcai
Tagintézményével

A kapcsolattartas formai és tartalma:

- a  Pedagbgiai Szakszolgalat szakemberei a tankoteles koru gyermekek korében
logopédiai, valamint igazgatdi javaslatra pedagdgiai sziirést végeznek. Indokoltnak
tartott esetekben — logopédiai és pedagogiai fejlesztést nyljtanak.

- asziilok bevonasaval a 3 évesek korében is logopédiai felmérést végeznek

- a gyermekek fejlesztésének sziikség szerinti egylittmiikodési formairdl az igazgatd
allapodik meg a Pedagdgiai Szakszolgalattal.



9.5. Egyéb kapcsolatok:

A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat alakitunk ki
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek / keriilhetnek.
Ezek az intézmények: Védondi Szolgalat, Haziorvosi Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat,
Csaladsegitd Kozpont, Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat, Gyamhatosag,Veszprém
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tapolcai Tagintézménye, Tanulasi Képességeket Vizsgald
Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag-Veszprém

Ezen feliil kapcsolatot tartunk fenn civil szervezetekkel (pl. Zalahalapi Onkéntes Tiizoltosag,
Zalahalapi Sportegyesiilet, helyi Voroskereszt, Nyugdijas Klub, Polgardrség), helyi
alapitvanyokkal (pl.” Zalahaldpért” Alapitvany).

A kapcsolattartas formai és tartalma:

- Amennyiben intézménylink a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni vagy a gyermekk6zosség védelme érdekében indokolt, akkor
segitségért folyamodunk a - fent felsoroltak koziil - a megfeleld intézményhez.

X. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

10.1. A nevelési-, oktatasi intézmények feladatai koz¢é tartozik a gyermekek megismertetése —
korosztalyuknak megfeleld szinten — a nemzeti és allami tinnepekkel és az azokhoz
kapcsolodo eseményekkel.

Ezek: - oktober 23.

- marcius 15.
- augusztus 20.

10.2.Miisorral iinnepeljiik a kovetkez6 iinnepeket:
- Karacsony - zart
- Anyék napja - nyilt
- Evzar6d / ballagds /  -nyilt

10.3.A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

- Mikulas - zart
- farsang - nyilt
- husvét - zart

- gyermeknap - nyilt
Megiinneplésiiket az éves pedagodgiai munkaterv tartalmazza.
10.4.Csoporton beliili iinnepek:
- a gyermekek név- illetve sziiletésnapja.

10.5.Népi hagyomanyok apolasa korében



- Marton-nap - nyilt

- Adventi késziil6dés - nyilt
- ajeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,
- népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés.

10.6.Kirandulasok, sétak

- mozi- és szinhazlatogatasok,
- sportrendezvények — a munkaterv szerint torténnek.

XI. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozd
rendelkezések

11.1.A sziil6, ha a gyermekét barmilyen oknal fogva nem kivanja az 6vodaba hozni, és ez az
ok eldre lathato, legalabb 1 munkanappal megel6zden, reggel 10 ordig tajékoztatnia
kell az 6vodapedagogust.

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd, azt haladéktalanul, de legkésébb a

yoere

¢lelmezésvezetOnek

11.2.Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik az 6vodabdl akkor betegségét, illetve azt a

koriilményt, hogy egészséges €s igénybe veheti az ellatast, az orvos altal igazoltatni
kell.

11.3.Ha a gyermek hatosagi intézkedés miatt hidnyzik, akkor az errdl szolo igazolast
legkésObb az érintett napot kovetd 1 napon belill be kell mutatni az érintett
ovodapedagdgusnak.

11.4. A gyermek 2 hetet meghaladd huzamos tavollétét az Ovoda igazgatdjaval kell
egyeztetni.

XII. A téritési dij befizetésére, visszafizetésre vonatkozo rendelkezések
12.1. Az étkezési téritési dijat a fenntartd altal meghatarozott munkanapokon lehet befizetni

készpénzben, az élelmezésvezetdnél, reggel 8 6ratol 14 oraig.

12.2. Haa gyermek - indokolt esetben — nem veszi igénybe az 6vodai ellatast, akkor a részére
biztositott aznapi étkezés kiilon bejelentés nélkiil is elvihetd.
Ha a sziil6 a gyermeke tavolmaradasat a 11.1. pont szerint bejelentette, akkor a
tavolmaradas napjaira befizetett téritési dijat talfizetésként kell elszdmolni.

XIII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

13.1. Az 6voda a gyermekek egészségiigyi gondozasat Zalahalap és Saska telepiilések
héaziorvosa, illetve a védéndje latja el.



13.2.A védoénd rendszeresen, de legalabb havonként egyszer latogatja a gyerekeket.

13.3.A fenntartd altal biztositott feltételek mellett a gyerekek minden évben a telepiilés
haziorvosanal és a tapolcai gyermekfogaszaton sziirdvizsgalaton vesznek részt.

13.4.A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni a
betegszobaban. Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
Gondoskodni kell a sziil6k azonnali/mieldbbi értesitésérol.

13.5.Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
XIV. Intézményi védo, 6vo eldirasok
14.1. A vezeto feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében:

- a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek allando javitasa.

- baleset megeldzési terv készitése

- minden nevelési év elején balesetvédelmi oktatds biztositdsa az intézmény
valamennyi dolgozoja szamara (melyet mindenki aldirasaval igazol).

14.2. Az 6vodapedagégusok feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében:

Minden 6vodapedagogus, Kozoktatasi Torvényben meghatarozott feladata, hogy:

- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésé¢hez sziikséges
ismereteket 4tadja (minden nevelési év elején baleset megeldzési tervet készit, a
gyermekeket folyamatosan — nap mint nap, minden sziikséges helyzetben - felkésziti
a kiilonbozo baleseti helyzetek elkeriilésére);

- ezek elsajatitasarol meggy6zodik (a baleseti forrdsokra valo figyelem felhivas utan
mindig visszakérdezéssel ellendrzi, hogy valoban megértették a figyelmeztetés
lényegét);

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye, kotelessége az elsdsegélynyljtas.

14.3. Az alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében:

a munkajuk soran hasznalt, a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd eszkozok,
tisztitoszerek szakszerli, a gyerekek altal nem hozzaférheté modon vald tarolasa,
hasznalata,

- a gyerekek szamara veszélyforrast jelentd targyakra, helyzetekre valo felfigyelés; az
ovodapedagdgusok figyelmének rairanyitdsa, a baleset- vagy veszélyforras
kikiiszobolése,

- ha balesetet vagy veszélyforrast észlelnek, kotelesek azonnal intézkedni, majd a
veszélyforrasra az igazgato figyelmét haladéktalanul felhivni, aki intézkedik, sziikség
esetén jelzi azt a fenntartonak,

- a csoportvezetd 6vond minden nevelési év kezdetén balesetvédelmi oktatasban kell,

hogy részesitse a csoportjat, ezt a csoportnapléban dokumentalnia kell.

14.4. A vezetok, az ovodapedagogusok és alkalmazottak feladatai gyermekbaleset
esetén:



- ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas, illetve sziikség esetén orvoshoz vinni. Az igazgatot értesitve a
torténtekrol, a csoportja tobbi tagjanak feliigyeletére megkéri a helyszinen tart6zkodo
kollégandjét, ill. dajkat. A gyermek ellatadsa utan a gyermek évodapedagogusa koteles
értesiteni a sziiloket a torténtekrol.

- ha a veszélyforrast dajka vagy mas alkalmazott észleli, kiteles azonnal intézkedni (a
vesz€lyforrdsra a helyszinen tartozkodd6 oOvodapedagdégus, majd az Odvoda
igazgatdjanak a figyelmét haladéktalanul felhivni, sziikség estén segitséget nyujtani).
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
az igazgato ellendrzi.

XV. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

15.1. Rendkiviili esemény esetén az igazgatd jogosult és koteles intézkedni.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ- ban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.
15.2. Az 6voda épiiletét ki kell tiriteni, ha bombariad6 vagy tiiz van, illetve, ha a gyermekek
testi épségét, biztonsagat veszély fenyegeti.
A kiiiritése rendje: a tlizriado terv szerint.
A kiiiritést kdvetden a gyermekeket biztonsagba kell helyezni. (Miivelddési Haz).

Rendkiviili esemény esetén az intézkedésre jogosult haladéktalanul értesiti a renddrséget, a
tlizoltosagot, valamint a fenntartot, illetve intézkedéseirdl feljegyzést készit.

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6voda igazgatdja dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitéseérol.

XVI. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

o Az 6voda igazgatdja minden €vben sziildi1 értekezleten tajékoztatast ad a sziilOknek a
nevelési programrol, szervezeti €s miikdodési szabalyzatrol, valamint a hdzirendrol.

Az igazgatd a nevelési programrol irasos tajékoztatot készit, amelyet minden tanév kezdetén
eljuttat a sziil6khoz.

o A sziilék az 6voda nevelési programjarol, a szervezeti és mitkddési szabalyzatarol és
hazirendjérél az igazgatotol, az oOvodapedagdgustol kérhetnek tdjékoztatast.
Intézménytlinkben minden harmadik hénap elsé keddjén fogadoodrat tart az igazgatd és
az 6vodapedagogusok.

o A sziilok a Helyi Nevelési Programot, a Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzatot a neveldi
szobaban, a hazirendet az 6voda folyosdjara kihelyezett hirdetétablan megtekinthetik.

16.4. Mivel nevelési-oktatési intézményiink nem rendelkezik internetes honlappal, az
intézmény kiilonos kozzeétételi listajat a helyben szokasos modon, valamint Zalahalap
Kozség Onkormanyzat honlapjan tessziik nyilvanossa.



XVI. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési jogkore

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor a sziil6i szervezet
egyetértési jogkort gyakorolt a szervezeti és miikddési szabalyzat I1.) I1I)
IV.) VIL.) IX.) X.).) .).).) pontjdban meghatarozott kérdésekben.

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor a sziil6i szervezet
véleményezési jogkort gyakorolt a szabalyzat valamennyi pontjdban
meghatarozott kérdésekben.

XVII. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

18.1. Az elektronikusan érkezett kiildemények kezelése megegyezik az iratkezelési
szabalyzatban rogzitett normal kiildemények kezelési modjaval, azzal a kiilonbséggel, hogy a
beérkezett kiildeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatdsra az ezzel megbizott személynek.
A beérkezd és kinyomtatott dokumentumokat az 6vodavezeto aldirasaval, atvételi datummal
ellatva, lepecsételve hitelesiti.

XVII1I. A Fézokonyha miikdodésének szabalyai

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalya 2023. november 21-t61 — az Alapité Okirat
2/1354-5/2016 okirat szamu Modositod Okirata alapjan - kiterjed a Féz6konyhara is.

A konyha iizemelése alatt betartando szabalyok:

- akonyha nyitvatartasi ideje: 11.00 — 14.00 6raig

- afbézékonyhan max. 250 adag étel készithetd el,

- az étkezd befogadd képessége 35 10,

- évente 1 alkalommal megeldz0 jelleggel, ill. sziikség esetén rovar-, ragcsaloirtast
kell végezni,

- azart szemét-, hulladékgytijtést és a veszélyes hulladék gytijtését, valamint ezek
rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,

- ¢évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni,

- adolgozok alkalmazasi feltételeinek biztositdsa / munkakori alkalmassagi
vizsgalat, érvényes egészségligyi nyilatkozat/,

- amikodési engedélyt és a szakhatosagi hozzéjarulast ellendrzés sordn fel kell
tudni mutatni,

- atevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes egészségiigyi hatésagnal
be kell jelenteni.

A fozékonyha dolgozodinak feladatai:
- afoglalkoztatott dolgozok feladatait Munkakori leirasaik tartalmazzak,
- a munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézmény vezetdje a
felel0s.
A fozoékonyha helyettesitési rendje:
- aszakdacsot a szakacs képesitéssel is rendelkezd konyhai kisegitd dolgozo
helyettesiti

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



- adolgozd koteles munkakorébe tartozé munkéjat az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani,

- nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakorével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat,

- hivatali titoknak mindsiil: az intézmény miikodésével kapcsolatos informaciok; a
dolgozok személyes adatai; munkavégzésiikkel kapcsolatos informéaciok; a
szocialis étkeztetésben ¢és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel
kapcsolatos adatok, informéaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil.
XX. Szabalyzatok Avr. 13. § (4a) bekezdése alapjan:

- Szamviteli Politika Szabalyzata

- Eszko6zok és forrasok leltérkészitési €s leltarozasi szabalyzatai

- Onkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabélyzata

- Pénzkezelési szabalyzat

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet tartalmazo szabalyzat

- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével €s lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket tartalmazo szabalyzat

- Reprezentécios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének €s elszamolasanak szabalyait
tartalmaz6 szabalyzat

- Gépjarmiivek igénybevételének €s hasznalatanak szabalyzata

- Vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatdnak szabalyzata

- Kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata

- Iratkezelési szabalyzat

XXI. Zaro rendelkezések

19.1. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el,
amely a fenntart6 jovahagyésaval valik érvényessé.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalyba 1épés napja a
felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviseldtestiileti iilés napja.

19.2. Az SZMSZ médositasa a 2011. évi CXC. térvény a kdznevelésrol 24-25§-a alapjan,
a 20/2012.(V1Il. 31.) EMMI-rendelet a nevelési €s oktatasi intézmények mitkodésérol és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

19.3. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda ....... /2020 sz. Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 2017. évi modositésa.
19.4. A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
- az 6voda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.



19.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az
intézmény vezetdje munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

19.6. A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Zalahalap, 2024. oktOber ......
Csom Istvanné
igazgat6

P.H.



