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1. ALTALANOS RESZ

1.1. Az 6voda adatai

Az 6voda neve:

Székhelye:

Fenntart6 és feliigyeleti szerv:

Alapité Okirat:

OM azonositd szama:
Adoszama:
Telefonszama:

E-mail cime:

Az 6voda alapitvanya:

Az alapitvany szamlaszadma:
Az alapitvany addszéma:

Leanyvari Cseresznyefa Ovoda

Kirschbaum Kindergarten Leinwar

2518 Leanyvar, Erzsébet utca 46.

Leanyvar Kozség Onkorményzata

Leanyvar Kozség Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének

/2022.(V.23.) szamu hatarozata
202380

15814634-1-11

06 33 487 290

06-30-662-33-77
ovoda@Ieanyvar.hu

,Leanyvari Ovodaért Alapitvany ,,
11740023-2004891
18613889-1-11

1.2. Az évoda jogallasa

Gazdasagi besorolas: A koltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény 10. § (4) bekezdése, az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet 9. §
(5) bekezdés (a) pontja alapjan a Piliscsévi Kozds Onkormanyzati Hivatal latja el, melynek
székhelye: 2519 Piliscsév, Béke utca 24.

1.3. Az ovoda alapfeladata:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 4. § 14.a a) pontban
meghatarozott 6vodai nevelés, a 14.a b) pontja szerinti nemzetiséghez tartozok
ovodai nevelése, a 14.a r) pontja szerint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 21/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
intézményi étkeztetes.

1.4. Az 6voda tevékenységére vonatkozo jogszabalyok
A Leanyvari Cseresznyefa OvodaKirschba u m Kindergarten Leinwar, mint koz-
nevelési intézmény mikddésére és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti
Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg, mely az alabbi jogszabalyok és rendeletek alapjan késziilt:

*

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,
valamint a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIIL.28.) Kormany rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyveérol

2012. évi I1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
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*

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodeésérdl

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

48/2012.(XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai- szakmai szolgal- tatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedago-giai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl (2018. 03.28-t61 hatalyos)
335/2005.(X11.29.) Kormany rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kdzlevéltarokrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezés jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt)
40/1999.(X.8.) OM rendelet az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatair6l
és mikodésének szabalyairol

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

119/2003. (VII.14.)) kormanyrendelet az altalanos gyermek- ¢és ifjusagi
balesetbiztositasrol

277/1997.(X11.22.) kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl

2011. évi CCII. torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol, valamint
allami kitiintetéseir6l

1999. évi  XLII. torvénya nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

39/2010. (I1.26.) Kormanyrendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
2/2004. (1.15.) FMM rendelet a kollektiv szerzodések bejelentésének és nyilvantartasanak
részletes szabalyairol

1993.évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

Az adott év koltségvetési torvénye

Az dnkormanyzat koltségvetési rendelete

1995.¢évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadorol

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

308/2004. (XI.13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszlo és az eurdpai lobogod hasznalatanak
részletes szabalyairol

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



1.5. SZMSZ Kkiterjedési kore
» az ovodaba jar6 gyermekek kozossége
* a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi
* anevelOtestiilet
» az 6vodavezetd és dvodavezetd helyettes
* anevel6- oktatd munkat végzok és segitok
s cgyéb munkakorben dolgozok

Az SZMSZ ¢s az intézménymiikodést segito szabalyzatok betartasa kotelezo érvényt az
intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

1.6. SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ eldirasai nyilvanosak. Azt az 6voda minden alkalmazottjanak és az 6voda
hasznaldinak meg kell ismernie és be kell tartania a benne foglaltakat.

Az SZMSZ eqy-egy példanya megtekinthetd:
* az Ovodavezet6i irodaban
= a két épiilet gyermekdltozo folyosdjan

2. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, MUNKAKOROK

2.1. Vezet6 beosztasok
= magasabb vezetd beosztasu: ovodavezetd
6vodavezetd-helyettes
2.2 .Vezetoség
+ Ovodavezetd
= (vodavezetd-helyettes

2.3. Alkalmazotti kozosség
* az ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott

2.4. Nevelétestiilet
* az intézmény pedagégus munkakorben dolgozo alkalmazottai

2.5. Munkakorok
» Ovodavezetd
s (vodavezetd-helyettes
¢ (Ovodapedagogus
* pedagbgiai asszisztens
s dajka
» konyhai alkalmazott

2.6. Az 6voda dolgozoi

*+ Az 6voda dolgozoit a kozoktatasi/koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.
* Az dvoda dolgozdi munkajukat munkakdori leiras alapjan végzik.



2.7. Szervezeti diagram

Ovodavezets
Ovodavezets-
helyettes
Ovodapedagdégus
Pedagogial asszisztens Konyhai
Dajka alkalmazott

3. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A BELSO
KAPCSOL%TTARTAS RENDJE, FORMAJA
NEVELOTESTULET JOGKORE

3.1. Az ovodavezeto

Az 6voda felelés vezetdje az dvodavezetd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az
o6voda belsd szabalyzatai 4altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabéalyokban
megfogalmazott modon és Leanyvar Kozség Képviseld-testiilete altal jovahagyott idétartamra
torténik.

Az 6vodavezetd felel:
* az intézmény szakszer(l és torvényes mitkodéséért
a takarékos gazdalkodasért
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
jovéhagyja az intézmény Pedagogiai Programjat
képviseli az intézményt
a pedagogiai munkaért
a nevelOtestiilet vezetéséért
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a gyermekbalesetek megel0zéséért




3.2.

3.3.

3.4.

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért

a pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

az intézmény épiiletén elhelyezett nemzeti lobogdért

gyakorolja a munkaltatoi jogkort

+ dont az 6voda mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, melyet jogszabaly nem
utal més hataskorbe

Az 6vodavezetd feladata:

* a nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zdsség értekezletének eldkészitése,
vezetése
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa
a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel vald egylittmiikodés
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben val6 dontés, amelyet a
jogszabaly vagy a kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

* a jogszabalyban elOirt egyeztetési kotelezettség betartasa  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

* ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhazott feladatok ellatasa

Az 6vodavezeté munkajat a nevelotestiilet ¢s a sziil6i kozosség a vezetéi megbizas 2. és 4.
évében kérdoives felmérés alapjan értékeli.

Felelose az 6vodavezet6 helyettes.

Eljarasi rend:
« Kérdoivek elkészitése, kiosztasa, értékelése.
= Az értékelésrol jegyzokonyv készitése, és visszacsatolas

Az 6vodavezeté-helyettes

Megbizasat az 6vodavezetd adja. Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa
alatt végzi, segiti az 6vodavezetd munkajat. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja
helyettesitését.

Az O6vodavezetovel kozosen elkésziti a belsd ellenérzési tervet, a nevelés teriletén
kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

Az dvodavezetd-helyettes felel:

* a hazi tovabbképzések megszervezéséért, nyilvantartasaért

* asziil6i szervezet €s az dvodai alapitvany mikddésének segitéséért
» ¢rtekezletekrdl jegyzokonyvek készitéséért

s részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg

A vezet6k kozotti egyiittmiikodés

+ kozvetlen, az ad6do tigyektdl fiiggden azonnali megbeszéléssel

= rendszeresitett formdja a kéthetente egy délutan tartott vezetdi megbeszélés
s vezetdségi értekezlet sziikség esetén, barmikor

Az intézményvezeto és helyettesének jogositvanyai

Az 6vodavezet6 feladatai, hataskore:

+ az intézmény egyszemélyi felelose, felel:

= az intézmény szakszerl és torvényes miitkodéséért

s ajogszabalyi rendelkezések, belso utasitdsok, szabalyzatok betartasaért




« az altala aldirt adatszolgaltatasok, jelentések hataridére torténd elkészitéseéért,
tovabbitasaért, azok tartalmilag helyes Osszeallitasaért, valodisagaért

felel az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, az intézményi koltségvetés betartasaért
a pedagogiai program megvaldsitasaért, a nevelémunkaért

az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért

a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért

a gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért

* A méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

Az 6vodavezetd-helyettes feladatai, hataskore:
+ az ovodavezetd helyettes segiti az 6vodavezetdo munkajat
= az dvodavezetd tavollétében ellatja a vezetdi feladatokat bérgazdalkodasi és munkaltatoi
jogkdr kivételével.
sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eldjegyzéseket
eldkésziti a nevelOtestiileti értekezletet
az dvodavezetd kiillon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
nevelési és szocialis segitséget javasol a raszoruloknak
s clkésziti a munkaiigyi statisztikakat
= sziikség szerint részt vesz az étkezési téritési dijak beszedésében
folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat
segiti a vezetd pedagogiai ellendrzési munkajat
javaslatot tesz a dolgozok jutalmazasara
jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat
ellendrzi az alkalmazottak munkajat
segiti a vezetd ellendrzési munkajat
ellatja, 6sszefogja az intézményi gyermekvédelmi munkat.
folyamatosan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.
ellendrzi a felvételi és mulasztasi naplot.
ellendrzi a csoportnaplot
ellendrzi a gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentumot
» (sszedllitja a szabadsagolasi tervet
s (sszeallitja a munkarendet
» az 6vodavezetd megbizasa alapjan elvégzi a selejtezést
* anemzeti és 6vodai linnepek megszervezését koordinalja
* munka- és tiizvédelmi feladatok megszervezése, ellendrzése

Helyettesités rendje
Az 6vodavezet6t tavolléte (szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte) esetén az 6voda-

vezetd-helyettes helyettesiti. Amennyiben az évodavezetdi beosztas ideiglenesen
betoltetlenné valik, az 6vodavezetéi feladatokat az 6vodavezets-helyettes
latja el. Mindkett6jiik tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az intézményben legré-
gebbi jogviszonnyal rendelkezé 6vodapedagégus latja el.
3.5. A nevelotestiilet és az alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartas
* az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd ligyek az
évente legaldbb egy alkalommal Osszehivott, alkalmazotti értekezleten kertilnek
megyvitatasra, megbeszélésre
* abban az esetben, ha arra haladéktalanul sziikség van, barmikor dsszehivhatd a nevelési
évben



3.6. Ovodapedagégusok és a pedagogiai asszisztensek, dajkak kozotti egyiittmiikodés

= a napi feladatokat (tervezett programokat) a csoport 6vondi rendszeresen megbeszélik a
csoporthoz tartozd pedagogiai asszisztenssel, dajkaval.

*+ az 6vond nevel6-oktatd munkajat a neveld munkdt kozvetlen segitd alkalmazottak
(pedagogiai asszisztensek, dajkdk) a munkakori leiras, az 6vonod elvarasinak megfelelden,
az 6vond mintajat kovetve, munkajukat 0sszehangolva a napirend szerinti eseményeket
figyelembe véve segitik;

3.7. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
* a nevelOtestiilet a koznevelési intézmény pedagdgusainak kdzossége, tagja az intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltott alkalmazottja; az o6voda legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve; a nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és
javaslattételi jogkorét a NKT 70.§-a hatarozza meg;
= dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik:
a Pedagdgiai Program elfogadasarol
az SZMSZ elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,
a Tovabbképzési program elfogadasaral,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a Hazirend elfogadasarol,
az 6vodavezetd megvalasztasarol

AN

AN
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A neveldtestiilet a nevelési év folyaman S nevelés nélkiili munkanapra szervezett és rendkiviili
értekezleteket tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel ¢és idOponttal az Ovoda vezetdje hivja Ossze. Az Ovodavezetd a rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével
intézkedik. A rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet — Osszehivasanak  neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmaddnak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése
sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil
Ossze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelGtestiileti értekezletet az Ovodavezetd késziti eld, és vezeti. A nevelbtestiilet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja:

* a Pedagogiai Programot
* az SZMSZ -t

s a Hazirendet

s az Eves Munkatervet

e az Eves Beszamolot

* 2 tovabbképzési tervet

Az ovodavezetd az elOterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb harom
nappal adja at a pedagogusoknak, illetve az adott napirendi pontban érintett képviselonek (pl. Sziil6i
szervezet) .

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet a nevelOtestiilet két tagja
alairasaval hitelesiti.



Szavazas:

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatot évenként 1-
t6l kezdddden sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatérozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddk:

A jegyzOkonyvet az értekezlet megkezdésekor az 6vodavezeto altal szoban kijelolt 6vond vezeti.
Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni a jegyzokonyvet, melyet az
ovodavezeto, a jegyzokonyvvezetd és két hitelesito ir ala. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van 50% + 1 6.

Az dvodavezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozOsség értekezletének hatarozatképességéhez az dvodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Az Ovodavezetd palyazatanak elbirdlasar6l ¢és a Kozalkalmazotti Képviselé/Tanacs
megvalasztasardl a nevelotestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

3.8. Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a kdznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre a
fenntarto altal engedélyezett 1étszdmban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkajukat munkakari leirasuk alapjan végzik.

4. A VEZETOK, AZ OVONO ES A SZULOK, AZ ()\{ODAI SZI'"JL(’jI
SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Szil61 Szervezetnek véleményezési joga van:
+ Hazirend
+ SZMSZ

s Pedagogiai Program _elfogaddsaban.

Modja: Sziil6éi Szervezet értekezlete, melyrdl jegyzOokonyv késziil.

4.1. A sziil6i szervezet vezetdjével az Ovodavezetd, az 6vodavezeto-helyettes, és az
6vodapedagogus, tart kapcsolatot.
A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti Miikodési
Szabdlyzata a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit.
A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb egy héttel korabbi atadasaval
torténhet.
Az 6voda vezetdje a Sziildi szervezet vezetdjét legalabb évente tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

4.2. A sziill6k és az 6vonok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetoség nyilik az
alabbi esetekben:

s nyilt napokon

s fogadoorakon

* nyilvanos linnepélyeken

» csaladlatogatasokon



»  sziil6i értekezleten

*  irasos informacidkon keresztiil

*  kbz0Os programokon

» sziilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleteken

4.3. Sziiléi panaszkezelés
A sziil6 panasszal fordulhat szoban vagy irasban az 6voda vezetdjéhez, annak hianyzasa
esetén az 6vodavezetd helyetteshez. A panaszkezelés részletes szabalyait az 6voda
panaszkezelési szabalyzata tartalmazza.
A NKT 37. § -a alapjan a sziil6 az 6voda dontése vagy intézkedése, ill. intézkedésének
elmulasztasa ellen — a kozléstol, ennek hianyaban a tudomasara jutott 15 napon beliil — a
gyermek érdekében eljarast indithat. A jogorvoslati eljaras kétféle kérelem alapjan indulhat
el:  « torvényességi kérelemre

« feliilbiralati kérelemre

Ha az eljarast megindito kérelemben jogszabalysértésre — ideértve az 6voda szabalyainak
megseértését is — hivatkoznak, azt torvényességi kérelemként kell elbiralni, ha a kérelmet
egyéni érdeksérelemre hivatkozéassal nyujtjak be, feliilbirdlati kérelemnek mindsiil. A
hatéalyos rendelkezések alapjan a fenntartod képviseldje jar el, és hoz masodfokt dontést
minden esetben, mikor térvényességi kérelemrdl van sz6. Jogkore azonban kiterjed bizonyos
feliilbiralati kérelmek elbirdlasara is. Ebbe a korbe tartoznak az 6vodai felvételekkel és az
6vodabol valo kizarassal benyujtott feliilbiralati kérelmek.

A feliilbiralati kérelmet a nevel6testiilet tagjaibol allo, legalabb haromtagu bizottsag
vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag a feliilbiralati kérelmet elutasithatja
a dontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasithatja a hozott dontést megsemmisitheti, és a
dontéshozot uj meghozatalara utasithatja.

Az 6voda dontése jogerds, ha a kozléstol szamitott 15 napon beliil nem nyujtottak be
eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast megindito kérelemrdl lemondtak. A masodfoku
dontés a kozléssel valik jogerdssé. A jogerds dontés végrehajthato, kivéve, ha birdsagi
feliilvizsgalatat kérték.

A sziilot megilleti a kozérdekii érvényesités joga, amely azt jelenti, hogy a sziil6 eljarast
indithat, vizsgalatot kezdeményezhet az 6voda vezet6jénél, a fenntartonal, a jegyzénél, az
Oktatasi Hivatalnal vagy mas, az ligy szempontjabdl eljarni jogosult hatésagnal minden
olyan esetben, amikor konkrétan nem hatarozhaté meg a jogaiban sértett személyek, ill. a
veszélyeztetett személyek kore.

Az eljaras menete: A kdzérdekl igényérvényesités torténhet szoban, irasban, vagy
elektronikus uton. A szdbeli bejelentést az eljarasra jogosult szerv koteles irasba foglalni.
Amennyiben a sziil6 nem az illetékes szervhez fordult, a bejelentését nyolc napon beliil at
kell tennie a megkeresett szervnek az illetékeshez és errdl a bejelent6t értesiteni kell. A
bejelentést 30 napon beliil el kell birdlni.

5. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézmény vezetd jogosult. Kimend levelet csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezeto-
helyettes jogosult.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

s az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

e azirat iktatoszdma

s 3z {ligyintéz6 neve

s azligyintézés helye és ideje
A kiadmany jobb fels6 részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:

s azirat targya

+ az esetleges hivatkozasi szam

= amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo 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 végzo a zaradékot alairasaval
¢s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

6. A KEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezeto jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at.

A keépviseleti jog atruhdzasarol szo6lo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a képviseletre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mikodési szabalyzat helyettesitésrol szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
» hivatalos tigyekben
* telepiilési onkormanyzattal valo tigyintézés soran
* Allami szervek, hatdsagok és birosag elott
* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
* anevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
sziildi szervezettel, a kozalkalmazotti képviselettel
+ mas koznevelési intézménnyel, szakmai szervezettel, gazdasagi és civil szervezetekkel

7. AZ OVODA GAZDALKODASA

Az 6vodan beliili gazdalkodast az 6vodavezetd iranyitja, felel:
* 3 koltségvetés tervezéséért a fenntartdi kereteken beliil, hataridore torténd leadasaért
* az onkormanyzati koltségvetési rendelet intézményre vonatkoz6 eldirdsainak betartasaért
* akoltségvetés iddaranyos, takarékos gazdalkodasért
» naprakész konyvelésért
* az ¢étkezési dijak beszedéséért, elszamolasaért
* szamlakezelésért
s ¢telrendelésért, étkezok szamanak nyilvantartasaért
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« cllatmany felvételéért, elszamolasaért

Munkajat az 6vodavezetd-helyettes segiti.

Az 6voda gazdasagi tevékenységének ellatasahoz koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetést a
torvényi eldirasoknak megfeleléen a szamviteli eljdrasok szerint a fenntarté altal torténd
litemezésben késziti el.

Utalvanyozasi, alairasi joggal rendelkez6 személyek: 6vodavezeto.

Bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek: ovodavezetd, ovodavezetd-helyettes.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A Dbels6é ellen6érzés legfontosabb feladata az o¢vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, segitése. Az ellendrzési tervet az dvodavezetd és a helyettese késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellenOrzési
tervet az éves munkatervben kell rogziteni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont. Az ellendrzést az 6vodavezetd, szakértd, vagy az erre kijelolt
szakmai csoport végezheti. A nevelési év soran az 6vodavezetd minden 6vond munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal. Az egyes nevelési teriiletek ellenorzésébe bevonhato a vezetd helyettes
az éves munkatervben meghatarozottak szerint. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vondvel
ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, ill. az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait a nevelési évzaro értekezletén
értékelni  kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

8.1. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének feladatai

= Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeru (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az 6voda nevelési programja szerint eldirt) miikodést

* segitse eld az intézményben folyd nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat

= az dvoda vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segitk munkavégzéseérdl

= szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény nevelé munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitésé¢hez

8.2. Ovodankban a pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosult
+ az 6voda vezetGje, megbizasa esetén az 6vodavezetd-helyettes
8.3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

= az alkalmazottak munkafegyelme
a foglalkozasok pontos, élményszerli megtartasa

* aneveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga

s aterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja

s az ovond-gyermek, kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
* nevel6 munka szinvonala a foglalkozasokon

* afoglalkozasokra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

a foglalkozas felépitése és szervezése

az alkalmazott modszerek

s a gyermekek munkdja és magatartasa, valamint az 6vodapedagdgus egyénisége,
megjelenése, magatartasa a foglalkozdsokon
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az eredményesség vizsgalata, a helyi pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
a csoportban dolgozo felnéttek (6vond-pedagogiai asszisztens-dajka) sszehangolt
munkaja

* az 6voda alkalmazottaival valo kozos munka tartalma, milyensége, 0sszehangoltsaga

8.4. Az ellendrzés fajtaja

» tervszerd, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés

* spontan, alkalomszeri ellendrzés

* aproblémak 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 képezo belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
* az ovodavezetd és ovodavezetd-helyettes
+ a szil6i munkak6zosség
s az intézmény barmely alkalmazottja sajat csoportjat érintden
Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott

alkalmazottal.

A nevelési év évzaro értekezletén az 6vodavezeto értékeli a pedagdgiai munka belso
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

9. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

Az 6voda hétf6tdl- péntekig tartd dtnapos munkarendben mitkddik. A nevelési év a targyév
szeptember 1 napjan kezdddik és kovetkez6 év augusztus 31 napjaig tart. Az dvoda karacsony
¢€s tjév kozott zarva tart. Augusztus honapban, munkalatoktol fiiggden 2-4 hét a zarva tartas
ideje.

A zérva tartasok idejérdl a sziiloket legalabb 7 munkanappal korabban értesitjiik. A nyari zarva
tartas idejét februar 15-ig kozz¢é tessziik.

Az 6voda napi nyitva tartasa : 10 ora

A gyerekek reggel 6% — 7%°-ig egy kijelolt csoportban gyiilekeznek.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint a nyitds dajkak nyitjak.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdogusok foglalkoznak a gyerekekkel.

Az 6vodat délutan a munkarend szerint a zar6s dajkak zarjak.

Az dvoda nyitasaért és zarasaért felelos dajkak jogosultak a nyitas-zaras napjan
kulcshasznalatra az 6vodavezeton kiviil.

Hivatalos tigyek intézése az 6vodavezetd iroddjaban torténik. Sziildvel vald beszélgetés,
gyermekrdl tajékoztatas addsa nem torténhet a gyermekoltozo folyosojan, udvaran, mas, nem
érintett személy elott.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. Ezeken a napokon a sziil6k igénye alapjan ligyeletet biztositunk.
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9. 1. Vezetok benntartéozkodasa az intézményben
Szorgalmi id6ben nyitastol-zarasig az 6vodavezetonek vagy a helyetteseknek az intézményben
kell tartozkodni.
A vezetdk benntartozkodasi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza, helyettesités rendjét
jelen SZMSZ szabalyozza. Amennyiben az dvodavezetd €s a helyettes sem tartozkodnak az
ovodaban az esetleg szilikséges intézkedések megtételére a jelen SZMSZ-ben szabalyozottak
szerint kertiil sor.

9. 2. Alkalmazottak munkarendje, benntartézkodasa

+ Az alkalmazottak munkaid6 beosztasat az 6voda éves munkaterve tartalmazza, melyet az
o6vodavezeto helyettes készit el minden év szeptember elso hetére.

* Ha az 6voda barmely dolgozdja munkajat valamilyen okbol nem tudja felvenni, azt koteles
a vezetonek vagy a helyettesnek a munkaidé megkezdése eldtt bejelenteni.

+ A helyettesitési rend elkészitése az 6vodavezetd helyettes feladata.

= Az 6voda minden dolgozoja koteles ugy megjelenni az 6vodaban, hogy a munkaid6
kezdésére munkaruhédba 6ltozve készen alljon, megkezdje a munkat.

+ Munkahelyét akkor hagyhatja el, ha munkaideje lejart.

= Munkajat csak érvényes egészségligyi kis konyvvel végezheti minden dolgozd. Az
egészségligyi alkalmassagi vizsgalatrol a dolgozo koteles gondoskodni.

Ervényesség ellenérzése: oktober elsd hete
Ellendrzést végzi: 6vodavezeto-helyettes

» A technikai alkalmazottaknak kotelezo vezetni a jelenléti ivet.

= Lazas, ldbadozo felndtt a teljes gyogyulasig nem dolgozhat. A munkat csak orvosi igazolassal
veheti fel.

+ Lazas, fertozo betegségre utalo tlinetek esetén az 6vodavezetd az lizemorvoshoz kiildheti a

dolgozot.

* Az ovodapedagdgusok a jogszabalyokban meghatarozott kotelezd 6raszam ideje alatt a
gyermekcsoportot hosszabb idore nem hagyhatjak el, a gyermekcsoport, gyermek, feliigyelet
nélkiil nem maradhat.

+ A pihendidd6t tigy kell beosztani, hogy az egyik 6vodapedagdgus mindig a gyermekek kozott

legyen.

+ A gyermekek az dvoda létesitményeit, helyiségeit csak felnétt feliigyelettel hasznalhatjak.

+ Fentiektdl eltérni csak az 6vodavezetd kiilon engedélyével lehet.

= A foglalkozédsokhoz sziikséges eszkozoket az 6vond  kotelezd orajan kiviili idoben, 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 kiséro sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek csak
indokolt esetben tartézkodhatnak az dvodaban, belépésiiket kovetden az dvodavezetéhoz kell
kisérni az érkezo6t. Az 6vodaban, csoportban tartdozkodast a gyermekeken és az alkalmazottakon
kiviil, az 6vodavezetd engedélyezheti.

A gyermekeket hozo és elvivo felnétt lehetdleg rovid id6 alatt bucsuzzon el a gyermektdl, illetve
elvitelkor miel6bb hagyjak el az 6vodat. A gyermekért az 6voda sziikos helységei miatt lehetdleg
egy személy j6jjon, illetve hozza az 6vodaba.

Testvérek, hozzatartozok 6vodaban tartézkodasa az 6vodavezetd engedélyével lehetséges.
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Arusok, tigynokok 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 6vodapedagdgust, illetve dajkat kell biztositani. Egy 6évodapedagogus
1étszamtol fiiggetleniil kotelezd kisérd. Kis 1étszamt gyermekcsoport (1-10 gyermek)
kisérése esetén egy Ovodapedagodgus és egy dajka vagy sziild feliigyelete sziikséges az
ovodan kiviil szervezett program biztonsagos megvalositasahoz.

9.5. Teend6k, ha zaras utan gyermek marad az é6vodaban

* amennyiben zaras utan még van gyermek az 6vodaban, akkor a zar6s 6vodapedagogusok
kotelesek gondoskodni a gyermekrdl, mindaddig, amig a gyermeket haza nem viszik.

» a zaras idépontjaban az 6vodapedagogus telefonon keresi a sziilt/sziildket, hogy
érdekl6djon, miért nem tudték elvinni a gyermeket

» a sziilokkel valo egyeztetés utan annak megfeleléen gondoskodik addig a gyermekrdl, amig
érte nem jonnek

+ ha f¢él oranal tovabb tart a gyermek elvitele, az 6vond értesiti az dvodavezetot, vagy a
helyettest

10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az 6vodat a kiilso intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd, vagy
megbizottja képviseli. Az 6voda az éves munkaterv alapjan kapcsolatot tart a kiilonbozo
tarsintézményekkel.

fenntartd (Lednyvar Kozség Onkormanyzata)

helyi altalanos iskola

pedagogiai szakszolgalatok

csalad és gyermekjoléti szolgalat

helyi kdnyvtar

pedagogiai intézet

egészségiigyi szolgaltatd (orvos, védond)

helyi német nemzetiségi dnkormanyzat

nemzetiségi 6vondk munkakdzossége

® korzeti 6vodavezetok munkakozossége

11. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

Az 6vodavezeto felelds az 6vodéaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért €s a gyermekbalesetek megeldzéséért.

A feltételek javitasa allando dvodavezetdi feladat a vezetd-helyettes aktiv kozremiikodésével.

Az dvodaban alkalmazottak kiemelt feladata a gyermekek testi épségének megdvasa.

Minden 6vodapedagdgusnak a kdznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek
egészségére, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja €s ezek elsajatitasarol
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meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi szabalyzat
utasitasait ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit. (aldirasukkal igazoljak).
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét (védo-ovo eldirasok figyelembe vételével). A dolgozok kotelesek a rajuk
bizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendo
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

* az udvaron tartézkodnak

* ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzokkel utaznak (kirandulas)

* ha az utcan kozlekednek

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

* ha pl.: a kozeli épitkezést, valamilyen munkahelyet latogatjak meg

* ¢s minden mas esetben, ha az 6vond gy érzi, sziikséges a megfeleld tajékoztatas
Minden nevelési évben sziikséges a sziilo alairt, irasos kérelme, ha gyermeke egyediil mehet haza
az 6vodabol, vagy kiskoru gyermek viheti el az 6vodas gyermeket az 6vodabol.
Az ovodavezeté ¢és helyettese az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
negyedévente munkavédelmi és tlizvédelmi szemle keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a
sziikséges 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 dolgozoinak feladata gyermekbalesetek esetén
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
a sziikséges intézkedéseket megtenni:

» asérilt gyermeket, személyt, elsdsegélyben kell részesiteni

* ha sziikséges, mentdt kell hivni ( 104)

* asziilot értesiteni kell, a tovabbiakban a sziilovel tortént egyeztetés szerint kell:
a gyermeket orvoshoz kell vinni, illetve feliigyel a gyermekre a sziild érkezéséig
amennyiben a gyermek allapota megkivanja, vagy romlik, azonnal ment6t hiv
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetni

» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének

* megfelelden kell gondoskodni a tobbi gyermekrdl
Elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, mit kell
tennie, akkor azonnal orvost, vagy ment6t kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a sértiltet
elmozditani.
Minden dolgozonak kotelessége a segitségnytjtasban részt venni!
Az Gvodaban tortént balesetet az 6vodavezetdnek ki kell vizsgélnia, a vizsgalat soran tisztazni kell
a balesetet kivalto és a kozrehato személyi €s targyi okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az
ovodavezetonek meg kell tennie.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az Gvodavezetd
veégzi.
A héarom napon tal gyogyul6 sériilést okozo 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 sziiléjének, felndtt
esetén az érintettnek.
A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku végzettségii munkavédelmi szakembert kell bevonni.

12. A GYERMEKEK EGESZSEGUGYI VIZSGALATANAK
MEGSZERVEZESE

A gyermekek egészségligyi ellatasat a fogorvos, az orvos €s a védono a fenntartoval kotott
megallapodas alapjan végzi.

Az 6voda orvosa altal ellatandoé feladatok:
* az dvodas gyermekek évenként belgyogyaszati vizsgalata
» akronikusan beteg gyermekek haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése
* gyogytestnevelést igényld gyermekek kisziirése
*  kdzegészségiigyi €s jarvanyiigyi feladatok ellatasa
részvétel az dvoda egészségneveld tevékenységében
kiilon egytittmitkodési megallapodas alapjan folyamatos orvosi ellatas illetve orvosi
igyelet az intézményben tartdzkodé gyermekek szamara

A védond altal ellatando feladatok:
» alapsziirések elvégzése/ testsuly, magassag stb./
* gyermekek személyi higiénidjanak ellendrzése
* elsOsegélynyujtas
s dokumentacio vezetése

Iskolafogaszati tevékenységet ellato fogorvos és asszisztens feladatai:
+ szlirdvizsgalat évente legalabb egyszer
= araszorulokat visszarendeli kezelésre a sziilovel
s asszisztens vezeti az adminisztraciot

13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
+  atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, belviz, épiilet, kerités, beomlasa,
stb.)
+ atlz
*+ arobbanas
= arobbantassal torténd fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
s  tliz esetén a tlizoltosagot Tel: 105
=  robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget Tel: 107
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személyi sériilés esetén a mentdket Tel: 104
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja

*  azintézmény fenntartojat

A rendkiviili eseménye észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartdozkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriado terv alapjan kell elhagyni az épiiletet.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyliilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusai a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

= az ¢plletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolni kell

+  akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell

+ ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meggy6z6djon arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben

+ agyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor az 6vondnek meg kell szamolnia

Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Az oOvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok Kkijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
s aKkiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol
* akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
*  avizszerzési helyek szabadda tételérdl
*  azelsOsegélynyujtas megszervezésérol
. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek,
stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetéjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
» aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol
» az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
* az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
» az ¢épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes
szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendok megegyeznek a tiizriad6 tervben foglaltakkal.
A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint az évenkénti feliilvizsgéalataért az 6voda vezetdje a felelds.
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Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiltiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezetd a
felelds.

A tlizriado tervben €és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezo érvénytliek.

A tlizriad¢ tervet €s a bombariadé tervet az 6voda eldterében kell elhelyezni.

14, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

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

A nemzeti, valamint a gyermeki élettel kapcsolatos linnepek szerves részét képezik az d6voda
nevelésfilozofidjanak. Az tinnepre késziilddés, a megilinneplés maddja, az tinnepek tartalmanak
kozvetitése egyszerre része a mindennapoknak, s emelkedik ki azokbol az tinnep jellegétdl
fliggden (marcius 15., Anyak napja, Advent-karacsony, Mikulds, Farsang, stb.)

Az 6vodai linnepek tobbsége zartkort, azon kizarolag 6vodankba jard gyerekek és az 6vodaval
jogviszonyban all6 felnottek vehetnek részt. Sziilok, hozzatartozok kizarolag a Pedagogiai
Programban meghatarozott tinnepélyekre kapnak meghivast.

Az alkalmazotti kozosség hagyomanyos iinnepei:
» nyugdijba mendk blicsuztatasa
+ ko6z0s kirandulas teljes alkalmazotti korben, nyugdijas kollégakkal
s karacsonyi gyertyagyujtas egykori és aktiv dolgozokkal

15. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

Az dvodavezetd irodajaban, valamint a két gyermekoltozében megtalalhato az intézmény

pedagogiai Programja.

A programrol az 6vodavezetdtol vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast az elézetesen
megbesz¢lt iddpontban.

Az dvodavezetd tajékoztatast ad az Ovoda pedagodgiai programjarol a gyermekek beiratasakor,
illetve az elso sziildi értekezleten.

16. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az dvodai sziildi
képviselet véleményezési jog gyakorlasa mellett, az dvodavezetd jovahagyasaval valik
hatalyossa.

A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon dolgozodival is, akik nem tagjai a
nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak a helységet.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
»a nevelOtestiilet
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+az Ovodavezeto
=2 s7iil6i kozosség

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Az SZMSZ 2022. julius 1-jén 1ép hatalyba.

17. MELLEKLETEK

1.szamu melléklet

e Az ovoda szabalyzatai

1.Szervezeti és milkodési szabalyzat
2.Pedagogiai Program

3.Hézi rend

4.A nevelési év munkaterve €s beszamoloja
5.Kozzétételi lista

6.Iratkezelési szabalyzat

7.Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
8.Gyakornoki szabalyzat

9.0nértékelési szabalyzat

10.Szabadséagolasi terv

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

13.Tlzvédelmi szabalyzat

14.Honvédelmi intézkedési terv

15.K6zérdekli bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
16.Etikai kodex

17.Munkakori leiras
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18. VELEMENYEZESI NYILATKOZAT

Az_6vodai sziildi képviselet az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabalyozasarol
véleményezési jogat gvakorolta, a szabalyzatban megfogalmazottakat tdmogatja, egyetért vele.
Nyilatkozom tovabba arrdl, hogy a szervezetiinknek tobb, mint 15 nap allt rendelkezésére, hogy az
SZMSZ tartalmat megismerjiik.

Leanyvar, 2022. majus 20.

szll6i szervezet képviseldje
Az_o6voda nevelétestiilete az SZMSZ-t megismerte, a benne foglaltakat 100%o0s igenld
szavazattal elfogadta.
Leanyvar, 2022. majus 20.

a neveldtestiilet megbizasabol

Az 6voda SZMSZ-t az arra jogosultak véleményének kikérését kovetden az 6vodavezetd
jovahagyta.

Egyben nyilatkozik arrél, hogy az SZMSZ miukodtetése a fenntartora nem ro6 a jogszabalyi
kotelezettségen feliil anyagi terhet.

Leanyvar, 2022. majus 20.

Szab6 Noémi -m b . dvodavezetd
Zaradék
Fenntartoként a szabalyzattal egyetértek.

Leanyvar, 2022. majus 23.

Fari Csaba - polgarmester
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