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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
célja:

A kozoktatasrdl szolo tobbszor médositott 1993. évi LXXIX. torvény és
végrehajtasi rendeletei alapjan az intézmény jogszerli mikodtetésének
biztositasa, a zavartalan mikodeés biztositasa, a szul6k és gyermekek
jogainak érvényesulése, a szulbk, gyermekek és pedagogusok kozotti
kapcsolat szabalyozasa.

hatalya:
A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo
szemeélyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény
tertletére, hasznaljak helységeit, Iétesitmeényeit.
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terlletén a
benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kulsé helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Il. 1. Intézményi alapadatok:

Neve: Kerekerdé Ovoda

Cime: 8788,Zalaszentlaszlé Kossuth Lajos u. 75
Email:bridzsitka@citromail.hu

Alapité és Fenntarté: Onkormanyzat Zalaszentlaszlé, Kossuth u. 18
Az 6évodaba felvehetdé maximalis gyereklétszam: 25 6

Csoportok szama: 1

Az 6voda onallo jogi szemely

Az 6voda vezetdje: Hodalik Brigitta
Helyettese: Németh Bélané

2. Az 6voda alapfeladata

Az oOvoda alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott évodai
nevelés, amely a gyermek neveléséhez sziukséges, a teljes ovodai
életet magaban foglal6 tevékenységek keretében folyik.

Az ovoda ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval 0Osszefuggb
feladatokat is.
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Az 6vodai nevelémunka az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara
épulé — a nevelGtestilet altal elfogadott €s a fenntarté altal
jovahagyott — Kerekerdé Ovoda Nevelési programja alapjan folyik.

3. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok

e a Kozoktatasrol szold 1993.évi LXXIX. tobbszor mddositott torvény

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szélo,
modositott 137/1996. (VIII. 28) kormanyrendelet

e a Gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrél szélé 1997.
évi XXXI. torvény

e a Kozoktatas min6ségbiztositasarol és mindségfejlesztéserdl szolo
3/2002. (Il. 15.) OM-rendelet

¢ A nevelési-oktatasi intézmények miakodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szélé6 363/2012.
(XI1. 17.) Korm. rendelet

e A Sajatos nevelési igényld gyermekek Ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol szol6 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

e A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmeényekr6l és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasokban valé kozremikodés feltételeirdl szold 48/2012.
(XI1. 12.) EMMI rendelet

lll. Az 6voda szervezeti rendszere, iranyitasa

1. Az 6voda felelds vezetdje az dvodavezetd, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasanak
id6tartama a fenntart6 jogkore. Az évoda mikodésével, a nevelbtestllet,
az intézmény egyéb dolgozdinak alkalmazasaval, iranyitasaval
kapcsolatos minden olyan dgyben dont, amelyre a fenntartd
felhatalmazza. Az Ovodavezetd vezetbi tevékenységét munkajat az
ovodavezetd-helyettes segiti. Az O6voda személyzetének munkakori
leirasat kulon dokumentaciokeént taroljuk a SZMSZ mellett. Az SZMSZ
melléklete viszont tartalmazza az Adatkezelési Szabalyzatot.

2. Az 6voda szamara rendszeresen munkat végzokkel — de az évodanal
féallasban nem lévé — szerzddés kotendo.
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3. Az 6voda kozosségei
¢ A nevelbtestllet

A nevelbtestlilet tagja az ovoda valamennyi pedagdgusi munkakort
betoltd alkalmazottja, akik a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
végzik munkajukat

Feladata az oOvoda pedagdgiai programjanak végrehajtasa és a
munkaltato altal kit(zott feladatok elvégzése.

A nevelbtestulet vélemeényt nyilvanithat, és javaslatot tehet az 6voda
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.Az dévodavezet6 altal
tervezett éves munkaterv alapjan dolgoznak.

e A szul6k kozossége

Ha a szul6k ezt igénylik szul6i munkakozosséget kell 1étrehozni. A szulbi
munkakozosséget az dvodaba jaro gyerekek szulei alkotjak.

A szul6i munkakozosségbe a szuldk korébdl az alabbi tisztségviselOket
valaszthatjak:

v EInok
v Elndkhelyettes
v' Tagok

A szuléi munkakozosség kérdeéseit, véleményeit, javaslatait a valasztott
SZMK- elndk, vagy az ovodapedagdgus segitségével juttatjak el az
ovoda vezetéséhez.

Az oOvodai szulb6i munkakozOsség legmagasabb szinti dontéshozo
szerve az ovodai szuléi értekezlet. Az é6vodai SZMK vezetdje kozvetlendl
az ovodavezetOvel tart kapcsolatot.A szul6i munkak6zOsseég szabalyzata
kulon dokumentacioként van tartva.

o A gyermekek kozosségei

Az azonos csoportba jard gyerekek dvodai csoportkdzosséget alkotnak.
Az 6vodai csoportkozosseég élén az 6vodai pedagogus all.
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4. Az 6voda vezetésének és kozosségeinek kulsé kapcsolatai

Az évodai munka megfeleld szintl iranyitasanak érdekében az évoda
vezetdjének allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6kkel:

e Fenntartd /Onkormanyzat Zalaszentlaszlo, intézkedésre hivatott a
polgarmester,illetve korjegyz6 /

e Egészségulgyi Szolgaltato ( orvos, védbnd, fogorvos-szerzédéses
partnerek).

e Pedagodgiai munkat segitd szerz6déses partnerek/oktatok,

pszichologus, logopédus/

Tamogato partnerek /szponzorok/

Nevelési Tanacsado

Gyermekjoléti Szakszolgalat

Az ovodai életet megel6z6 és kovetd intézmények /bolcsbde,

iskola/

IV . Az 6voda miikodési rendje
1.Az 6voda egész évben folyamatosan uzemel.
Nyitva tartas: 07:00-17:00

A hivatalos nyitvatartasi idon tul a szul6k dijazas ellenében kérhetnek
ugyeletet.

Az 6vodai nevelés szunetel: julius hénapban

Az 6voda vezet6je mindennap 10:00 és 13:00 kozott megtalalhato az
ovoda teruleten.

Az 6voda dajkajanak munkarendje minden munkanap 8:00-16:00.

2. A mikodésért felelés személy és helyettesités rendje:

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéseig az tugyeletes
neveld, délutan a tavozo vezetd utan a foglalkozast tartd pedagogus
felelés az dvoda mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a szukseégesse valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az évodavezetd, vagy helyettese nem tartozkodik az
ovodaban az esetleg szukséges intézkedés megtételére a neveldtestulet
kijelolt tagjat kell megbizni.
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3. Az 6vodaban a napirend folyamatos, a foglalkozasokat és a
jatéktevekenyseget a csoport felelbés 6vodapedagogusa osztja be. Errdl
nevelési naplét vezet.

4. A fenntarto tudtaval és belelegyezésével az 6voda helyiségeit kulsé
személyek dijazas ellenében hasznalhatjak, de a gyermekek 6vodai
életét nem zavarhatjak.

5. Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelbsek:
e az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméeért
e az ovoda rendjének, tisztasaganak megobrzéséeért

e a tlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaert

e az ovodai SZMSZ-ben és az évodai hazirendben megfogalmazott
elbirasok betartasaert.
6.Az 6voda épuletrészéhez mindharom dolgozonak kulcsa van.Az 6voda
nyitasat illetve zarasat az dvodapedagogusok vegzik heti valtott
munkarendben.

6. Az 6vodai Uiinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6vodai unnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa a nevelési
programban meghatarozottak szerint zajlanak.

Az ovodai hagyomanyok a gyermekek fejlesztésére, az egymas iranti
tisztelet, a turelem alakitasara, a kozOs cselekvés oOromeére, az Uj
kozOsségek formalasara szolgalnak.

Az unnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, id6pontokat a nevel6testllet a tanév kezdetén rogziti, és
errél tajékoztatja a szul6ket.

V. Az 6vodai felvétel rendje

Az O6vodai felvétel egész éven at folyamatos az alapité okiratban
engedélyezett Iétszamhatarig (25 f6).

1. A felvételre jelentkez6 csaladokrol az évoda nyilvantartast vezet.
A felvételt az altalanos tajékoztatd el6zi meg.
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A jelentkez6 csaladok ismertetét hallanak az ovodardl és annak
mikodésérél, megismerhetik a Hazirendet és a nevelési programot.
Felvétel esetén az 6vonbd és a szulbk megallapodnak az évodaba jaras
kezd6 idépontjardl, illetve a beszoktatasrol.

2. Az 6vodai kozosségbdl vald tavozast kezdeményezheti a szulé vagy
az ovonb. A kezdeményez6 szulbnek kerllnie kell a hirtelen
elhatarozasbol, az ovonbével vald megbeszélés nélkuli, esetleg
botranyos, latvanyos kivonulasokat.

Az 6vonb csak a legvégsé esetben folyamodhat az eltanacsolashoz, ha:

e az ovodai és szuléi nevelés karosnak mutatkozik a gyermek
szamara, és a szulOkkel torténd tobbszori beszélgetés ellenére
sem lehet a karos kettds nevelést elkerulni,

e a gyermek és csaladja jelenléte kifejezetten karos az ovodai
kOzOsségre (a gyermek agresszivitasa veszélyezteti a tarsak testi
épseget) és az ovondnek, vagy a szulbi kozosségnek nem sikerult
e problémat megoldaniuk).

Minden esetben mindkét félnek torekednie kell arra, hogy a k6zdssegbdl
tavozo gyermeket és a kozOsséget a kivalas a lehet6 legkevesbé viselje
meg.

VI. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak
igazolasara vonatkozoé rendelkezések:

1. A gyermek ovodai tavolmaradasat az 6vodai mulasztasi naplé rogziti —
havi O0sszesitéssel.
2. A szul6 el6zetes kérése alapjan a tankoteles gyermek

e az ovodai pedagogus engedeélyével 3 napig terjedben

e az ovodavezetd engedélyével 3 napot meghalado ideig mulaszthat.
A tankoteles gyermek elbzetes engedélykérés nélkil nem maradhat
tavol az ovodabdl. A szlld ilyen esetben is koteles bejelenteni a
mulasztas okat.
A nevelési-oktatasi intézmeények miikddéserdl és a kdznevelési intezmények névhasznalatardl széld

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 51. § (4)-(5) bekezdései rendelkeznek a gyermekek, tanuldk
igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban.

A fenti jogszabaly értelmeben, ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tébbet
mulaszt, tovabba, ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat,
az 6voda vezetdje, az iskola igazgatédja dvodas gyermek esetében az annak tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes altalanos szabalysértési hatdsagot és a jegyzét, tankoteles tanuld esetén a
kormanyhivatalt és a gyermekjéléti szolgalatot értesiti.

3. A nem tankoteles koru gyermek tavolmaradasat és okat is jelezni kell

4. Beteg gyermeket, a hianyzast kovetéen csak orvosi igazolas
bemutatasaval lehet bevenni.
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VIIl. Az 6voda egészségugyi rendje

1. Az oOvodaba jaré gyermekek intézményen beluli egészségugyi
gondozasat a gyermekorvos és védond latja el.

2. A gyermekorvos, a védénd, a fogorvos munkaterv szerint latogatja az
ovodat.

3. Ha a gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kovetkez6 modon
kell eljarni:

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az
ovodaba.

¢ A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kuloniteni, és le kell
fektetni, felugyeletét el kell latni

e Gondoskodni kell a szul6k miel6bbi értesitésérdl

e Az oOvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szulbknek az
értesitéstél szamitott legrovidebb id6én belul el kell vinni az
intézménybdl.

4. Az 6voda miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.
(fertbtlenités, takaritas, mosogatas, fert6z6 megbetegedés jelentése,
stb.)

5. Az oOvoda konyhajaba csak egészseégugyi konyvvel rendelkezd
szemely léphet be.

6. Az oOvoda felndtt dolgozdi évenként kotelezé orvosi vizsgalaton
vesznek részt, melyet a munkaegészsegugyi szerz6dés szabalyoz.

7. Az Ovoda teruletén, helységeiben és kertigben és 5 méteres
korzetében tilos a dohanyzas.

VIIIl. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. A gyermekek biztonsagos és egészseges kornyezetben torténé
nevelése érdekében a szikseges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa allando feladat a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

2. Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvenyben meghatarozott
feladata, hogy
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e arabizott gyermekek részére az egészséguk, testi épseguk
meg06rzésehez szukséges ismereteket atadja, és

o ezek elsajatitasardl meggy6z6djek, tovabba

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szukséges intézkedéseket azonnal megtegye ,

e a gyermekcsoport szamara biztositsa az allandé 6vodapedagogusi
felugyeletet

3. Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt és egyeéb
esetekben szukség szerint — a gyermekek életkoranak megfeleléen —
ismertetni kell az egészséguk és testi eépseguk vedelmére vonatkozo
el6irasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato és a tilos
magatartasformat.

4. A gyermek ovodai életével kapcsolatos szervezeési feladatokat, a
csoport szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell
ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak.

5. Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé &évodapedagogus
kOtelessége az elsGsegélynyujtas. Tajékoztatni kell az évodavezetdt a
gyermek kisebb sérulésérdl is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén
a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint
kell teljesiteni.

6. Az udvari jatékok feleljenek meg a jatszotéri eszkozok biztonsagarol
sz0l6 78 /1 2003. (XI. 27.) GKM rendeletnek.

IX. RENDKiVULI ESEMENY,
BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli
esemeényt kozvetlen jelenteni. Az 6vodavezetd dont a szukseges
intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

2. Bombariado esetén az évodavezet6 intézkedik. Akadalyoztatas
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

3. A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd
rendkivuli jelentésben értesiti a fenntartét.
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4. Bombariadd esetén a veszélyt észlel6 személy értesiti az 6voda
vezetdjét, aki riasztja az évodaban tartozkodd gyermekeket, felnbtteket
és megkezdddik a gyermekek biztonsagba helyezése az ajtokon at az
udvarra. A felszoélitdsra minden évodaban tartozkodd személynek fel kell
készulnie a menekulésre, a gyermekek mentésére.

A veszélyt az oOvoda vezetbje azonnal jelzi a Tlzoltésag felé az
intézmény pontos nevének és cimének megadasaval, a veszély
jelzésével, ezzel egyidejlleg jelentési kotelezettsége van a fenntartd és
a rendérség felé is.

Az intézményben biztositani kell a tizoltésag vonulasara és mikodésére
szolgalo utak kozlekedésre alkalmassagat.

Az épuletben és az oOvoda udvaran a menekulésre és a mentésre
szamitasba vett utvonalakat lesz(kiteni nem szabad, a gyors
biztonsagos menekulést ezzel is segithetjuk.

X. AMUKODES RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA

1. Az 6voda torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak
meg:

Alapito Okirat

Nevelési Program

Eves munkaterv

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékletei
Min&ségiranyitasi Program

2. Az 6voda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét,
mindsegiranyitasi programjat, egy-egy példanyban el kell helyezni az
ovodavezetdi irodaban. A dokumentumokat a szul6k megtekinthetik.

3. A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas kérhetd az 6vodavezet6tdl
el6re egyeztetett id6pont szerint.

4. Tajékoztatas adhato a szul6i értekezletek alkalmaval is az 6voda
dokumentumairdl.

5. A gyermek beiratkozasakor az 6vodai hazirendet a szulének at kell
adni.
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Zaro rendelkezés

A fenntartd Onkormanyzat Zalaszentlaszlo a jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatot jéva hagyta.

Zalaszentlaszl6,2013 marcius 14.

jegyzo ovodavezetd

Jovahagyom:

fenntarto képvisel6je
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