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1. ALTALANOS RESZ
1.1. Az 6voda adatai

Az 6voda neve: Lednyvari Cseresznyefa Ovoda Kirschbaum Kindergarten Leinwar

Székhelye: 2518 Leanyvar, Erzsébet utca 46.

Fenntart6 és feliigyeleti szerv: Lednyvar Kozség Onkormanyzata

Alapito Okirat: Okirat szama: Lv/58-14/2023

OM azonositd szama: 202380

Adobszama: 158114634-1-11
Telefonszama: 06-33-487-290, 06-30-662-33-77

E-mail cime: ovoda@leanyvar.hu

Az dvoda alapitvanya: , Leanyvari Ovodaért Alapitvany”

Alapitvany szamlaszama: 11740023-2004891

Az alapitviny adoszama: 18613889-1-11

1.2. Az 6voda jogallasa

Gazdasagi besorolas: A koltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi szervezettel,
pénziigyi- gazdalkodasi feladatait az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV torvény 10. §
(4) bekezdése, az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.)
kormanyrendelet 9. § (5) bekezdés (a) pontja alapjan a Piliscsévi K6zos Onkorméanyzati

Hivatal latja el, melynek székhelye: 2519 Piliscsév, Béke utca 24.

1.3. Az 6voda alapfeladata:

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 4. § 14.a a) pontban meghatarozott

6vodai nevelés, a 14.a b) pontja szerinti nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése, a 14.a r)

pontja szerint a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai

nevelése, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

21/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan intézményi étkeztetés.


mailto:ovoda@leanyvar.hu

1.4.Az 6voda tevékenységére vonatkozo jogszabalyok
A Leanyvari Cseresznyefa Ovoda K irs ¢ h b aum Kindergarten Leinwar, mint kdznevelési

intézmény miikodésére ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti

Miikodési Szabalyzat hatarozza meg, mely az alabbi jogszabalyok és rendeletek alapjan késziilt:

e A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VI1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol, valamint a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIL.28.) Kormany rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol 2012. évi 1. térvény a munka térvénykdnyveérdl

e 2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

o 1992, évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 15/2013.(I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol

e 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol (2018.
szeptember 1-t61 hatalyos)

e 48/2012.(X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai- szakmai szolgal- tatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-
szakmai szolgéltatdsokban valdé kozremiikodés feltételeir6l (2018. 03.28-t6l
hatalyos)

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

e 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarokrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 20I1.évi CXII. torvény az informéacidés Onrendelkezés jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

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

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt)

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

e 119/2003.(VIIl.14.) kormanyrendelet az altalanos gyermek - ¢és ifjusagi

balesetbiztositasrol



277/1997.(X11.22.) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevOok juttatasairdl ¢és
kedvezményeirdl

2011. évi CCII. torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol,

valamint allami kitintetéseirol

1999. ¢vi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

39/2010. (I1.26.) Kormanyrendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi

koltségtéritésrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

Az adott év koltségvetési torvénye

Az dnkormanyzat koltségvetési rendelete

78/2003. (X1.27.) GKM-rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol

308/2004. (XI1.13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszl6 €s az eurdpai lobogd hasznalatanak

részletes szabalyairol

38/2011. (X.5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol.

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

1997.évi XXXI. tv. a Gyermek védelmeérdl és gyamigyi igazgatasrol

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo

149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv

hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.



132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
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

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgéaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsair6l  és
kedvezményeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

1.5.SZMSZ Kkiterjedési kore

az 6vodaba jard gyermekek kozossége
a gyermekek sziilei, torvényes
képviseldi

a nevelOtestiilet

az igazgatd és igazgato-helyettes

a neveld- oktatd munkat kozvetleniil
segitok

egyéb munkakdrben dolgozok

Az SZMSZ ¢és az intézménymiikddést segitd szabalyzatok betartasa kotelezd érvényli

az intézmény minden alkalmazottjara €s az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban

allokra.

1.6.SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ eldirasai nyilvanosak. Azt az 6voda minden alkalmazottjanak és az 6voda

hasznaloinak meg kell ismernie és be kell tartania a benne foglaltakat.



Az SZMSZ egy-egy példanya megtekintheto:

e igazgatoi irodaban

e akét épiilet gyermekoltdzo folyosdjan

2.AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, MUNKAKOROK

2.1. Vezet6 beosztasok
e magasabb vezetd beosztasu:  igazgato
igazgato-helyettes
2.2. Vezetéség
® igazgatd
e igazgatO-helyettes
2.3. Alkalmazotti kozosség

e az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allo

2.4. Nevelotestiilet
e az intézmény pedagdgus munkakorben dolgozo alkalmazottai

2.5. Munkakorok
e igazgatd
e igazgato-helyettes
e Ovodapedagdgus
e pedagbgiai asszisztens
e dajka
e konyhai alkalmazott
2.6. Az 6voda dolgozoi
e Az o6voda dolgozoit a kozoktatasi/koznevelési/ és Puaétv. torvény eldirdsai alapjan
megallapitott munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett létszamban az igazgatd

alkalmazza.

e Az 6voda dolgozdi munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.



2.7. Szervezeti diagram




3. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA
NEVELOTESTULET JOGKORE

3.1. Az igazgatora

Az ovoda felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a
jogszabalyokban megfogalmazott mddon és Leanyvar Kozség Képviseld-testiilete altal

jovéahagyott idétartamra torténik.

Az igazgato felel:

e az intézmény szakszerii €s torvényes miikodéséért a takarékos gazdalkodaseért
e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

o clkésziti a nevel6testiilet bevonasaval az intézmény Pedagdgiai Programjat

e képviseli az intézményt

e apedagdgiai munkaért

e anevelOtestiilet vezetéséért

e a neveldmunka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért a

gyermekbalesetek megel6zéséért

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

e a pedagdgus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért
e az intézmény épiiletén elhelyezett nemzeti lobogoért

e gyakorolja a munkaltatoi jogkort

e dont az 6voda mitkddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, melyet jogszabaly nem

utal mas hataskorbe

Az igazgatd munkajat a nevelGtestiilet és a sziild1 kozosség a vezetdi megbizas 2. és 4. évében

kérddivés felmérés alapjan értékeli.
Felelose az igazgato-helyettes
Eljarasi rend:
o Kérdoivek elkészitése, kiosztasa, értékelése.

o Az értékelésrdl jegyzokonyv készitése, €s visszacsatolas



3.2. Az igazgaté-helyettes

Megbizasat az igazgatd adja. Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt
végzi, segiti az igazgatdé munkajat. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.
Az igazgatdval kozosen elkésziti a belsé ellendrzési tervet, a nevelés teriiletén kozremiikodik
az igazgato altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Az igazgatd-helyettes felel:

e ahdazi tovabbképzések megszervezéséért, nyilvantartasaért

e a sziil6i szervezet és az dvodai alapitvany miikodésének segitéséért értekezletekrol
jegyzokonyvek készitéséért

e részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg

3.3. Az igazgaték kozotti egyiittmiikodés

e kozvetlen, az adodo ligyektdl fliggden azonnali megbeszéléssel
o rendszeresitett form4ja a kéthetente egy délutan tartott vezetdi megbeszélés
o vezetdségi értekezlet sziikség esetén, barmikor

3.4. Az igazgato6 és helyettesének jogositvanyai

Az igazgato feladatai, hataskore:

e az intézmény egyszemélyi feleldse, felel:

e az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért

e ajogszabalyi rendelkezések, bels6 utasitdsok, szabalyzatok betartasaért

e az altala alairt adatszolgaltatasok, jelentések hataridére torténd elkészitéséért,
tovabbitasaért, azok tartalmilag helyes Osszeallitasaért, valodisagaért

o felel az ésszerli €s takarékos gazdalkodasért, az intézményi koltségvetés betartasaért

e apedagdgiai program megvalositasaért, a neveldmunkaért

e az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért

o a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért

e agyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért

e améltanyos és humanus ligykezelésért €s dontésekeért.

Az igazgato-helvettes feladatai, hataskore:

e segiti az igazgatd munkajat

e az igazgatd tavollétében ellatja a vezetdi feladatokat bérgazdalkodasi és munkaltatoi
jogkor kivételével.

o sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eléjegyzéseket

o ecldkésziti a neveldtestiileti értekezletet



e azigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
e nevelési és szocidlis segitséget javasol a raszoruldknak

o clkésziti a munkaiigyi statisztikdkat

e folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirdsokat
e segiti az igazgatd pedagogiai ellendrzési munkajat

e javaslatot tesz a dolgozok jutalmazasara

e jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat

e cllendrzi az alkalmazottak munkajat

e segiti az igazgatd ellendrzési munkéjat

e cllatja, 6sszefogja az intézményi gyermekvédelmi munkat

e folyamatosan vezeti a szabadsadgok nyilvantartasat

e cllendrzi a felvételi és mulasztasi naplot

e cllendrzi a csoportnaplot

e cllendrzi a gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentumot

e Osszedllitja a szabadsagolasi tervet

e (Osszedllitja a munkarendet

e azigazgatd megbizdsa alapjan elvégzi a selejtezést

e anemzeti €s 6vodai linnepek megszervezését koordinalja

Helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte (szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte) esetén az
igazgato-helyettes helyettesiti. Amennyiben az igazgatoi beosztas ideiglenesen
betiltetlenné valik, az igazgatoi feladatokat az igazgatohelyetteslatja el.
Mindkettojiik tavolléte esetén az igazgatoi feladatokat az intézményben legrégebbi

jogviszonnyal rendelkezé ovodapedagogus latja el.

3.5. A nevelétestiilet és a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok kozotti kapcsolattartas
e az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint6 ligyek az
évente legalabb egy alkalommal 0Osszehivott, alkalmazotti értekezleten keriilnek
megvitatasra, megbeszélésre
e abban az esetben, ha arra haladéktalanul sziikség van, barmikor 6sszehivhat6 a nevelési
évben

3.6. Ovodapedagogusok és a pedagogiai asszisztensek, dajkak kozotti egyiittmiikodés

e anapi feladatokat (tervezett programokat) a csoport 6vondi rendszeresen megbeszélik
a csoporthoz tartoz6 pedagogiai asszisztenssel, dajkaval.

e az Ovond neveld-oktatd munkdjat a neveld munkat kozvetlen segitd alkalmazottak
(pedagogiai asszisztensek, dajkak) a munkakdri leirds, az Ovond elvarasinak
megfelelden, az 6vond mintajat kvetve, munkajukat 6sszehangolva a napirend szerinti
eseményeket figyelembe véve segitik;



3.7. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

NKT. 70§ A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshoz6 szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mukddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e
torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyebekben

véleményez0 ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik:

e atovabbképzési program elfogadasarol,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadasarol.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman 5 nevelés nélkiili munkanapra szervezett és
rendkiviili értekezleteket tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az o6voda munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az O6voda vezetdje hivja Ossze. Az igazgatd a
rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal elébb torténd
kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése
sziikséges. Az értekezletet foglalkozési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon

belil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokeészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld, és vezeti. A neveldtestiilet
véleményezési joggal rendelkezik:

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadasarol.

Szavazas:
A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszdvegezni. A hatarozatot évenként 1-

t6l kezdddden sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldseg keletkezik,

a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el.

A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

A jegyzOkonyvet az értekezlet megkezdésekor az igazgato altal szoban kijellt 6vond vezeti.
Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni a jegyzOkonyvet, melyet az

1gazgato, a jegyzokonyvvezeto €s egy hitelesito ir ala. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.



A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van 50% + 1 6.

3.8.Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az igazgatd alkalmazza. Az o6voda dolgozoi

munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

4. AVEZETOK, AZ OVONO ES A SZULOK, AZ OVODAI
SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

Sziil6i Szervezetnek véleményezési joga van:

e Hazirend
e Adatkezelési szabalyzat

Modja: Sziil6i Szervezet értekezlete, melyrdl jegyzokonyv késziil.
4.1. A sziiloi szervezet

A sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, az igazgatd-helyettes, és az 6vodapedagogus, tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti Miikodési
Szabalyzata a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb egy héttel korabbi dtadasaval torténhet.
Az igazgatd a Sziili szervezet vezetdjét legalabb évente tajékoztatja az dvodaban folyd

neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

4.2. A sziilok és az 0vonok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetoség nyilik az
alabbi esetekben:

e nyilt napokon

e fogaddordkon

¢ nyilvanos linnepélyeken

e sziildi értekezleten

e irdsos informaciokon keresztiil
e kozds programokon



4.3.Sziil6i panaszkezelés

A sziilé panasszal fordulhat szoban vagy irdsban az 6voda igazgatojahoz, annak hidnyzasa
esetén az igazgatd-helyetteshez. A panaszkezelés részletes szabalyait az dvoda panaszkezelési
szabalyzata tartalmazza. A NKT 37. § -a alapjan a sziil6 az 6voda dontése vagy intézkedése,
ill. intézkedésének elmulasztasa ellen — a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomasara jutott 15
napon beliill — a gyermek érdekében eljarast indithat. A jogorvoslati eljaras kétféle kérelem

alapjanindulhat el:

e torvényességi kérelemre

o feliilbiralati kérelemre
Ha az eljarast meginditd kérelemben jogszabalysértésre — ideértve az Ovoda szabalyainak
megsértését is — hivatkoznak, azt torvényességi kérelemként kell elbirdlni, ha a kérelmet egyéni
érdeksérelemre hivatkozassal nyujtjdk be, feliilbirdlati kérelemnek mindsiil. A hatalyos
rendelkezések alapjan a fenntarto képviseldje jar el, és hoz masodfoku dontést minden esetben,
mikor torvényességi kérelemrdl van sz6. Jogkdre azonban kiterjed bizonyos feliilbiralati
kérelmek elbirdlasara is. Ebbe a korbe tartoznak az 6vodai felvételekkel és az 6vodabdl valo

kizarassal benyujtott feliilbiralati kérelmek.

A feliilbiralati kérelmet a nevelGtestiilet tagjaibol 4116, legalabb haromtagi bizottsag vizsgalja
meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag a feliilbiralati kérelmet elutasithatja a dontés
elmulasztojat dontéshozatalra utasithatja a hozott dontést megsemmisitheti, és a dontéshozot )

meghozataldra utasithatja.

Az 6voda dontése jogerds, ha a kozléstdl szamitott 15 napon beliil nem nyujtottak be eljarast
meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelemrdl lemondtak. A masodfokt dontés a
kozléssel valik jogerdssé. A jogerds dontés végrehajthato, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat

kérték.

A sziilot megilleti a kozérdekii érvényesités joga, amely azt jelenti, hogy a sziild eljarast
indithat, vizsgélatot kezdeményezhet az 6voda igazgatdjanal, a fenntartonal, a jegyzonél, az
Oktatasi Hivatalnal vagy mas, az ligy szempontjabol eljarni jogosult hatésagnal minden olyan
esetben, amikor konkrétan nem hatarozhatdé meg a jogaiban sértett személyek, ill. a

veszélyeztetett személyek kore.

Az eljaras menete: A kozérdekll igényérvényesités torténhet szoban, irasban, vagy elektronikus

uton. A szdbeli bejelentést az eljardsra jogosult szerv koteles irdsba foglalni. Amennyiben a



sziild nem az illetékes szervhez fordult, a bejelentését nyolc napon beliil 4t kell tennie a
megkeresett szervnek az illetékeshez és errdl a bejelentdt értesiteni kell. A bejelentést 30 napon

belil el kell biralni.

5. AKIADMANYOZAS SZABALYAI
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattdrozasanak engedélyezésére az intézmény vezetd jogosult. Kimend levelet csak az

intézmény vezetdje irhat ala.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd- helyettes.

Az intézmény ilgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszadm, telefonszam, faxszam, e-mail cim) az irat
iktatészama

e azligyintézd neve

e azligyintézés helye ¢€s ideje

A kiadmény jobb fels6 részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szdm
e amelléklet szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményoz6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A hitelesitést végzd a zaradékot

alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

6.A KEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre.
Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatdban — az altala kijel6lt személyre ruhdzhatja at.



A képviseleti jog atruhdzéasardl sz616 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a képviseletre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed
e hivatalos tigyekben

e telepiilési onkormanyzattal val6 ligyintézés soran

e allami szervek, hatdésagok és birdsag elott

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

e a nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a sziil6i szervezettel, alkalmazotti képviselettel

e mas kdznevelési intézménnyel, szakmai szervezettel, gazdasagi és civil szervezetekkel

7. AZ OVODA GAZDALKODASA

Az 6vodan beliili gazdalkodast az 6voda igazgatdja irdnyitja, felel:

o akoltségvetés tervezéséért a fenntartdi kereteken beliil, hatariddre torténd leadasaért

e az oOnkormanyzati koltségvetési rendelet intézményre vonatkozo eldirasainak
betartasaért

e akoltségvetés idéaranyos, takarékos gazdalkodasért

e szamlakezelésért

o ¢telrendelésért, étkezOk szamanak nyilvantartasaért

o cllatmany felvételéért, elszdmolasaért

Munkdjat az igazgato-helyettes segiti.

Az 6voda gazdasagi tevékenységének ellatasdhoz koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetést
a torvényi eldirasoknak megfeleléen a szdmviteli eljardsok szerint a fenntartod altal torténd
iitemezésben késziti el. Utalvanyozasi, alairasi joggal rendelkez6 személyek: igazgato.

Bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek: igazgato, igazgatd-helyettes.



8.A PEDAGOGIATI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az Ovoddban folyd pedagodgiaitevékenység
hatékonysaganak mérése, segitése. Az ellendrzési tervet az igazgato és a helyettese késziti el.
Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellenorzési
tervet az éves munkatervben kell rogziteni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellendrzésrél az 6vodavezetd dont. Az ellendrzést az igazgato, szakértd, vagy az erre kijeldlt
szakmai csoport végezheti. A nevelési év soran az igazgaté minden 6vodapedagdgus munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatd a
igazgato helyettes az éves munkatervben meghatdrozottak szerint. Az ellendrzés tapasztalatait
az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt tehet. A pedagogiai
munka belsé ellendrzésének eredményeit, ill. az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait a
nevelési évzard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok

megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

8.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének feladatai

e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az 6vodai nevelés
orszagos alapprogram, valamint az 6voda helyi pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikodést

e segitse eld az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat az
ovoda vezetdség szamara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok és a pedagodgiai munkat kozvetlen segitok munkavégzésérol

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitésehez
8.2. Ovodankban a pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosult

e az dvoda igazgatdja, megbizasa esetén az igazgato -helyettes

8.3. Kiemelt szempontok a neveldémunka belso ellendrzése soran

e az alkalmazottak munkafegyelme

e a foglalkozéasok pontos, ¢lményszerii megtartasa

e aneveldmunkihoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

e az ovond-gyermek, kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

e nevel6 munka szinvonala a foglalkozasokon



e a foglalkozéasokra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

e afoglalkozas felépitése €s szervezése

e az alkalmazott modszerek

e a gyermekek munkdja és magatartasa, valamint az dvodapedagdgus egyénisége,
megjelenése, magatartasa a foglalkozasokon

e az eredményesség vizsgalata, a helyi pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e a csoportban dolgoz6 felndttek (Ovodapedagdgus-pedagogiai asszisztens-dajka)
Osszehangolt munkéja

e az 6voda alkalmazottaival valé k6z6s munka tartalma, milyensége, 6sszehangoltsaga

8.4. Az ellendrzés fajtaja

e tervszerd, elore megbeszélt szempont szerinti ellendrzés
e spontan, alkalomszert ellen6rzés
e a problémak feltarasa, megoldasa érdekében torténd ellendrzés napi megfigyelések,

kapcsolatok, tapasztalatok

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelds. Az

ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e azigazgatd és igazgato-helyettes a sziiléi munkakdzosség
e az intézmény barmely alkalmazottja sajat csoportjat érintéen

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott
alkalmazottal.

Anevelési év évzaro értekezletén az igazgato értékeli a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza

az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.



9.AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE
Az 6voda hétfotol- péntekig tartd dtnapos munkarendben miikddik. A nevelési év a targyév
szeptember 1 napjan kezdddik és kovetkezd év augusztus 31 napjaig tart. Az 6voda karacsony
¢és 1jév kozott zarva tart. Augusztus honapban, munkalatoktol fiiggden 3-4 hét a zarva tartés
ideje.
A zarva tartasok idejérdl a sziiloket legalabb 7 munkanappal korabban értesitjiik. A nyari zarva
tartas idejét februar 15-ig kdzzé tessziik.
Az 6voda napi nyitva tartasa: 10 6ra
A gyerekek reggel 6°° — 7%%-ig egy kijeldlt csoportban gyiilekeznek. Az dvodat reggel a
munkarend szerint a nyitds dajkdk nyitjadk. A nyitva tartés teljes ideje alatt 8 oraig, illetve 12
oratol 16.30-ig neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott is ellathatja a gyermekek
feliigyelet. A koztes iddben kizardlag dvodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel (8-
12.00-1g). Az dvodat délutan a munkarend szerint a zaros dajkak zarjak.
Az O6voda nyitasaért ¢s zarasaért feleldos dajkak jogosultak a nyitds-zards napjan
kulcshasznalatra az 6vodavezeton kiviil.
Hivatalos ligyek intézése az oOvodavezetd irodajaban torténik. Sziilével vald beszélgetés,
gyermekrdl tdjékoztatds adasa nem torténhet a gyermekdltdzo folyosdjan, udvaran, mas, nem
érintett személy elott.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az igazgatd engedélyezi.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. Ezeken a napokon a sziil6k igénye alapjan tligyeletet biztositunk.
9. 1. Vezetok benntartéozkodasa az intézményben
Szorgalmi id6ben nyitastol-zarasig az igazgatonak vagy a helyetteseknek az intézményben kell
tartozkodni.
A vezetdk benntartdzkodasi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza, helyettesités rend;jét
jelen SZMSZ szabalyozza. Amennyiben az 6vodavezetd és a helyettes sem tartdzkodnak az
ovodaban az esetleg sziikséges intézkedések megtételére a jelen SZMSZ-ben szabalyozottak

szerint keril sor.

9. 2. Alkalmazottak munkarendje, benntartézkodasa
e Az alkalmazottak munkaidd beosztasat az 6voda éves munkaterve tartalmazza, melyet
az igazgatd- helyettes készit el minden év szeptember elsd hetére.
e Ha az 6voda barmely dolgozoja munkdjat valamilyen okbol nem tudja felvenni, azt

koteles a vezetdnek vagy a helyettesnek a munkaidé megkezdése el6tt bejelenteni.



e A helyettesitési rend elkészitése az igazgato-helyettes feladata.

e Az 6voda minden dolgozdja koteles gy megjelenni az 6vodaban, hogy a munkaidd
kezdésére munkaruhaba 61t6zve készen alljon, megkezdje a munkat.

e Munkahelyét akkor hagyhatja el, ha munkaideje lejart.

e Munkajat csak érvényes egészségiigyi kis konyvvel végezheti minden dolgozo.

o Azegészségiigyi alkalmassagi vizsgalatrdl a dolgozo koteles gondoskodni.

e A technikai alkalmazottaknak kotelezd vezetni a jelenléti ivet.

e Lazas, labadoz6 felnétt a teljes gyogyuldsig nem dolgozhat. A munkat csak orvosi
igazolassal veheti fel.

o Lazas, fertdzo betegségre utald tiinetek esetén az igazgato az tizemorvoshoz kiildheti a
dolgozot.

e Az o6vodapedagdgusok a jogszabalyokban meghatarozott kotelez6 6raszam ideje alatt a
gyermekcsoportot hosszabb idore nem hagyhatjak el, a gyermekcsoport, gyermek,
feliigyelet nélkiil nem maradhat.

e A pihen6idét tigy kell beosztani, hogy az egyik dvodapedagodgus mindig a gyermekek
kozott legyen.

e A gyermekek az oOvoda létesitményeit, helyiségeit csak felndtt feliigyelettel
hasznalhatjak.

o Fentiektdl eltérni csak az igazgato kiilon engedélyével lehet.

o A foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket az dvodapedagogus kotelezd orajan kiviili

1d6ben, a gyermekcsoport zavarasa nélkiil késziti be a csoportba.

9.3. Belépés és benn tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek csak
indokolt esetben tartdzkodhatnak az d6vodaban, belépésiiket kovetden az igazgatohoz kell
kisérni az érkez6t. Az 6vodaban, csoportban tartdzkodast a gyermekeken és az alkalmazottakon
kiviil, az igazgatd engedélyezheti.

A gyermekeket hozo és elvivd felndtt lehetdleg rovid id6 alatt bucstizzon el a gyermektdl,
illetve elvitelkor mielébb hagyjak el az 6vodat. A gyermekért az 6voda sziikos helységei miatt
lehetdleg egy személy j6jjon, illetve hozza az dvodaba.

Testvérek, hozzatartozok dvodaban tartozkodésa az igazgatd engedélyével lehetséges.

Arusok, igynokok csak elézetes egyeztetéssel tartozkodhatnak az dvodaban.



9.4.A gyermekek csoportos feliigyelete, kisérése

A gyermekcsoport intézményen kiviil és beliil torténd feliigyelete, kisérése esetén tiz

gyermekként egy oOvodapedagogust, illetve dajkéat kell biztositani. Egy o6vodapedagdgus

1étszamtol fiiggetlentil kotelezo kisérd. Kis 1étszamu gyermekcesoport (1-10 gyermek) kisérése

esetén egy ovodapedagogus €s egy dajka vagy sziilo feliigyelete szilikséges az 6vodan kiviil

szervezett program biztonsagos megvalositasahoz.

9.5. Teend6k, ha zaras utan gyermek marad az 6vodaban

amennyiben zards utdn még van gyermek az O&6voddban, akkor a zards
o6vodapedagogusok kotelesek gondoskodni a gyermekrdl, mindaddig, amig a gyermeket
haza nem viszik.

a zards idépontjaban az ovodapedagdgus telefonon keresi a sziil6t/sziiloket, hogy
érdekl6djon, miért nem tudtak elvinni a gyermeket

a sziilékkel vald egyeztetés utdn annak megfelelden gondoskodik addig a gyermekrdl,
amig érte nem jonnek

ha fél 6ranal tovabb tart a gyermek elvitele, az 6vodapedagodgus értesiti az igazgatot,

vagy a helyettest

10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato, vagy

megbizottja képviseli. Az 6voda az éves munkaterv alapjan kapcsolatot tart a kiilonboz6

tarsintézményekkel.

fenntartd (Leanyvar Kdzség Onkormanyzata)

hely1 altalanos iskola

Komarom-Esztergom Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Dorogi és Esztergomi
Tagintézmény

csalad és gyermekjoléti szolgalat

helyi konyvtar

Megyei Szakértdi Bizottsag (Tatabanya)

egészségligyi szolgaltatd (orvos, védond)

helyi német 6nkorméanyzat nemzetiségi 6vodavezetok munkakozossége



11. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK
Az igazgatd felelés az dvoddban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért €s a gyermekbalesetek megeldzéséért.
A feltételek javitasa allando igazgat6i feladat a helyettes aktiv kozremtikodésével. Az 6vodaban
alkalmazottak kiemelt feladata a gyermekek testi épségének megovasa.
Minden oOvodapedagdgusnak a kdznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek egészségére, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek
elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az 6voda minden dolgozdjadnak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tiizvédelmi
szabalyzat utasitasait és a tlizriadd terv rendelkezéseit. (alairdsukkal igazoljak).
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdnak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét (véd6-ovo eldirasok figyelembevételével). A dolgozok kotelesek a
rajuk bizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
Az 6vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozokkel utaznak (kirandulas)

¢ ha az utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e hapl.: akozeli épitkezést, valamilyen munkahelyet latogatjadk meg

e ¢s minden mas esetben, ha az 6vodapedagdgus Ugy érzi, sziikséges a megfeleld

tajékoztatas

Minden nevelési évben sziikséges a sziil6 alairt, irasos kérelme, ha gyermeke egyediil mehet
haza az 6vodabol, vagy kiskort gyermek viheti el az 6vodas gyermeket az 6vodabol.
Az igazgatd és helyettese az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
negyedévente munkavédelmi €s tlizvédelmi szemle keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell
a szlikséges intézkedéseket megteszi.
Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat, eszkozoket vasarol, a kiiltéri
Jjatékeszkozok, valamint a tornaszerek a mindségiigyi szabvanynak is meg kell, hogy feleljenek.

Az 6voda dolgozodinak feladata gyermekbalesetek esetén:

Az ovodapedagdgusok feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:



e a sériilt gyermeket, személyt, elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges, ment6t kell hivni ( 104)

e aszllot értesiteni kell, a tovabbiakban a sziilovel tortént egyeztetés szerint kell:
e a gyermeket orvoshoz kell vinni, illetve feliigyel a gyermekre a sziilé érkezéséig
e amennyiben a gyermek allapota megkivéanja, vagy romlik, azonnal ment6t hiv

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak

e megfelelden kell gondoskodni a tobbi gyermekrol

Elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, mit
kell tennie, akkor azonnal orvost, vagy ment6t kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad
a sériiltet elmozditani.

Minden dolgozdnak kdtelessége a segitségnyujtasban részt venni!

Az 6vodéban tortént balesetet az igazgatonak ki kell vizsgélnia, a vizsgalat sordn tisztdzni kell
a balesetet kivalto és a kozrehatod személyi és targyi okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket az
igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatod
végzi.

A harom napon til gyogyul6 sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a gyermek
szildjének, felndtt esetén az €rintettnek.

A jegyzokonyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A sulyos baleset kivizsgalasaba

legalabb kozépfoku végzettségli munkavédelmi szakembert kell bevonni.

12.A GYERMEKEK EGESZSEGUGYI VIZSGALATANAK
MEGSZERVEZESE

A gyermekek egészségiigyi ellatasat a fogorvos, az orvos és a védond a fenntartoval kotott

megallapodas alapjan végzi.



Az 6voda orvosa altal ellatando feladatok:

e az 6vodas gyermekek évenként belgydgyaszati vizsgalata

e akronikusan beteg gyermekek haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése

e gyogytestnevelést igényld gyermekek kisziirése

o kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok ellatasa

e részvétel az Gvoda egészségneveld tevékenységében

e kiilon egyiittmiikddési megallapodas alapjan folyamatos orvosi ellatds, illetve orvosi

iigyelet az intézményben tartozkodd gyermekek szdmara

A védono altal ellatand6 feladatok:

o alapsziirések elvégzése/ teststly, magassag stb./
o gyermekek személyi higiénidjanak ellendrzése
o clsdsegélynyujtas

e dokumentacid vezetése

Iskolafogaszati tevékenységet ellatd fogorvos €s asszisztens feladatai:

e sziirdvizsgalat évente legalabb egyszer
e araszoruldkat visszarendeli kezelésre a sziilovel
e asszisztens vezeti az adminisztraciot

13.RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld munka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését

veszélyezteti.

RendKkiviili eseménynek minosiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, belviz, épiilet, kerités, beomlasa,
stb.)

o atliz

e arobbanas

e arobbantassal torténd fenyegetés

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal jelenteni.



Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartod értesitésérol. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e tliz esetén a tlizoltosagot Tel: 105
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget Tel: 107
e személyi sériilés esetén a mentdket Tel: 104
e cgyeb esetekben az esemény jellegének  megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda igazgatdja sziikségesnek tartja
e az intézmény fenntartojat
A rendkiviili eseménye észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd
gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv alapjan kell elhagyni az épiiletet.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusai
a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
e az ¢pliletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolni kell
e a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell
e ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meggy6z6djon arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben
e a gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia
Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet

Kiiiritésével egvidejileg — felelos dolgozok Kijelolésével — gsondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol



Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetojét az 6voda igazgato,
vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢piilet kitiritésérol
A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani! Tliz esetén sziikséges
teendOk részletes szabalyozasat a , Tilizriado terv” tartalmazza. A robbantassal torténd
fenyegetés esetén sziikséges teendok megegyeznek a tlizriado tervben foglaltakkal.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint az évenkénti feliilvizsgdlataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a
felelOs.
A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvénytliek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda eldterében kell elhelyezni.

14.UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A megemlékezések és linnepélyek rendjét az 6voda Pedagdgiai Programja, valamint éves
munkaterve tartalmazza.

A nemzeti, valamint a gyermeki €lettel kapcsolatos iinnepek szerves részét képezik az dvoda
nevelésfilozofidjanak. Az linnepre késziilddés, a megilinneplés maddja, az linnepek tartalmanak
kozvetitése egyszerre része a mindennapoknak, s emelkedik ki azokbol az iinnep jellegétol
fliggden (marcius 15., Anyak napja, Advent-karacsony, Mikulas, Farsang, stb.)

Az 6vodai iinnepek tobbsége zartkorli, azon kizarolag 6vodankba jaro gyerekek és az vodaval
jogviszonyban allo felndttek vehetnek részt. Sziil6k, hozzatartozok kizarolag a Pedagdgiai

Programban meghatarozott tinnepélyekre kapnak meghivast.



Az alkalmazotti kozosség hagyomanvyos iinnepei:

e ko6z0s kirandulas teljes alkalmazotti korben, nyugdijas kollégakkal

e kardcsonyi gyertyagyujtas egykori és aktiv dolgozokkal

15.TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL
Az igazgatd irodajaban, valamint a két gyermekoltozOben megtalalhatd az intézmény
pedagodgiai Programja.
A programrol az igazgatd vagy helyettesétol kérhetnek szobeli tajékoztatast az eldzetesen
megbeszélt idépontban.
Az igazgatd tajékoztatast ad az 6voda pedagodgiai programjardl a gyermekek beiratisakor,

illetve az els6 szuloi értekezleten.



16.ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval és a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényesé.
A hatélyba 1épés napja 2024.03.11.

A hatdlyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az el6zdleg jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Leanyvar, 2024.02.15.

Szabd Noémi
igazgatd
Ph.

A Leanyvari Cseresznyefa Ovoda megjelent 6vodapedagégusai 100 %-os igenld elfogadd
szavazata alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadta. Az elfogadas tényét a
nevelOtestiilet képviseldje az alabbiakban hitelesito alairdsaval tanusitja.

Kelt: Leanyvar, 2024.03.04.

neveldtestiilet képviseldje

Az 6vodai sziil6i képviselet az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabalyozasardl
véleményezési jogat gyakorolta. A szabalyzatban megfogalmazottokat timogatja, egyetért vele.

Kelt: Leanyvar, 2024.03.04.

szll6i szervezet képviseldje

A Leanyvari Cseresznyefa Ovoda Pedagogiai Programjat a fenntarté jovahagyta.

Kelt: Leanyvar, 2024.03.04.

fenntarto



17. MELLEKLETEK

1.szamu melléklet

Az 6voda szabalyzatai

1.Szervezeti és miikddési szabalyzat
2.Pedagogiai Program

3.Hézirend

4.A nevelési év munkaterve és beszamoloja
5.Kozzétételi lista

6.Iratkezelési szabalyzat

7.Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
8.Gyakornoki szabalyzat

9.0nértékelési szabalyzat

10.Szabadsagolasi terv

11.Pedagogus tovabbképzeési €s beiskolazasi terv
12.Munkavédelmi szabalyzat

13.Tzvédelmi szabalyzat

14 Kozérdekli bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
15.Etikai kédex

16.Munkakori leiras






