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|. Az intézmény alaptevékenységének konkrét leirasa

1. Az intézmény fenntartdja, az alapitoi jog gyakorldja, iranyito és feliigyeleti szerve:

Visegrad varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete
2025 Visegrad F6 u.81.

2. Az intézmény jogallasa, jogkore, besorolasa:
e jogi személyisége: 6nallo jogi személy
o tevékenység szerinti  besoroldsa: Kozszolgéltatd  koltségvetési  szerv,
kozintézmény

3. Az intézmény jogszabalyban (2011. évi CXC. Torvény a kdzoknevelésrdl) meghatarozott
kozfeladata:

Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény:
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is.

Alaptevékenysége:
Szakagazat megjelolése: 851020

Az intézményben ellatott szakfeladatok:
851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzeti ¢€s etnikai kisebbségi ellatas

Fogyatékossag tipusok:
e testi, értelmi beszédfogyatékos rendellenességével kiizd,
e a megismerd funkcidok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza
nem vezetheto tartds és sulyos rendellenességével kiizd

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Rendszeresen ellatott kiegészit6 tevékenysége:
562917 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény gyermeklétszama maximum: 75 {6
Ovodai csoportok szama: 3



4. A feladatellatast szolgalo vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:
¢ A feladatok ellatdsdhoz az 6voda rendelkezésére all:
e a Visegrad F6 u. 18. sz. alatti ingatlan, a rajta all6 épiilet- tovabba a leltar szerint
nyilvantartott immaterialis javak €s targyi eszk6zok.
Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz

szabadon hasznalja.

5. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje, valamint az 4altala irdsban meghatalmazott beosztott
kozalkalmazott.

6. Az intézmény miikodése:

Az SZMSZ-ben foglaltak szerint: 1. fejezet - A miikédés rendje

7. A feladatok végrehajtasanak forrasai:
- a mindenkor hatdlyos dnkormanyzati koltségvetési rendelet szerint meghatarozott
koltségvetési tdmogatas,
- atvett pénzeszkoz.

8. Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Hosszubélyegzd 1db. Korbélyegzd 1 db.

A bélyegzOk az 6voda iroddjaban taldlhatok!



9. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezet0jét — palyazat utjan — a varos onkormanyzatanak képviselo-testiilete
bizza meg, hatarozott idore.

10. A szervezeti és miikodési szabalyzat érvénybe lépésének napja:

a neveldtestiilet, a sziildi szervezet, nemzetiségi dnkormanyzat,¢és a fenntartd jovahagyasa
szerint. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
mikddtetdre tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az
SZMSZ nyilvénos.

11. Kiterjedésének kore:
- nevel6testiilet
- az 6voda technikai dolgozoi
- gyermekkdzosség
- Sziildi kozosség

1. A miikodés rendje

A gyermek, testi épségének megovasarol és erkodlesi védelmérdl vald gondoskodas, a
nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatdsi intézmény jogszerii
elhagyasaig terjedd idOben, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt,

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok
felligyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésérol.

2.1. Az intézmény munkaterve hatarozza meg a nevelési év helyi rendjét.
Ezek tartalmazzak tobbek kozott:
- a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
- a gyermekiinnepélyek megiinneplésének idépontjat,
- a neveldtestiileti értekezletek id6pontjat.

Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivaldk:

Az 6voda 3 éves kortdl, az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, az adott
nevelési évben legfeljebb 8 éves korig — a Nevelési Tanacsado, ill. Szakértoi Bizottsag
¢€s az 6voda neveldtestiiletének egyetértésével — vehetd igénybe.

Az dvodai felvétel:
- Az 6vodai jelentkezések idejét és modjat nyilvanossagra kell hozni.

- Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vették fel iskolaba annak
a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben a nyolcadik életévét betolti.
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- A nem magyar allampolgar akkor tankdteles Magyarorszagon, ha magyar
jogszabalyok szerint menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes, bevandorolt,
letelepedett, humanitarius tartézkodasi engedéllyel rendelkez6 kisérd nélkiili
kiskoru, illetve sziildjével egyiitt tartdzkodasi engedéllyel, vagy humanitarius
tartozkodasi engedéllyel rendelkezd kiskort.

- Visegrad Varos Képviseld testiiletének hatarozata alapjan lehetévé valik
azon- nem helybeli lakcimmel rendelkez6- gyermekek felvétele, akiknek sziilei
visegradi munkahellyel rendelkeznek.

2.2. Az 6voda nyitva tartasa, a gyermekek feliigyeletének ellatasa

Az 6voda hétfotél-péntekig, S napos munkarenddel miikodik.
Az 6voda nyitvatartasi ideje: A sziil6i igények, felmérése, valamint neveld testiilet
hatarozata alapjan

Naponta 600-17

A jegyz6 meghatarozott feltételek esetén — jarvany, természeti csapas — rendkiviili sziinetet
rendelhet el. Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az
esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltérden alakul.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

Az 6vodai nevelési év rendje:
A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

A nyari zaras iddpontjar6l - melynek id6tartama négy hét - a sziiloket februar 15.-ig
tajékoztatjuk.

Egy nevelési évben 5 6vodai nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe az intézmény.
Ez 1d6 alatt sziikség esetén a gyermekek feliigyeletérdl gondoskodni kell. Nevelés
nélkiilli munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zarva tartdst megelézéen a sziiloket
tajékoztatni kell.

A nevelés nélkiili munkanapokat, a nevelési évet nyitd és zar6d tandcskozasokra
(neveldtestiileti értekezletek), valamint a dolgozdk képzésére és tovabbképzésére
forditjuk.

2.3. Az intézmény hivatalos iigyeinek intézése

Az intézmény hivatalos tligyeiben az intézményvezetd jar el. Hivatalos iigynek
tekintend6 minden olyan feladat, mely az o6voda miikodésével kapcsolatos, a
pedagogiai munkat befolyéasolja. A téritési dijak befizetésével kapcsolatos tigyintézés
az ovodavezetd feladata. Alairasra, kotelezettség vallalasra csak a megbizott személy
jogosult. A hivatalos ligyek intézése a vezet6i irodaban torténnek.

Etkezési téritési dijak befizetése az elére kijelolt iddpontokban torténnek.

Az 6vodai csoportok dsszetételének meghatarozasa a vezetd 6vond dontése alapjan
torténik.



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

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem allo
személyek az 6vondknek jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodéaban.
Az idegen belépdket az 6vodavezetohoz iranyitjak.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.
Az o6vodai csoportok, foglalkozdsok latogatdsait mdas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

4. Hataskorok, feladatok, feladatmegosztas

A nevel6testiilet vezetése az 6vodavezet6 feladatkore.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel

a pedagogiai munkaért,

a nevel6btestiilet vezetéséért,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért ¢és ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

az Onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaert,

a nemzeti tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel vald
megfeleld egylittmiikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséeért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka,
egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése
céljabol.

A munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Az dvodavezetd a pedagodgiai munka
szakmai iranyitdja.

A taniligy igazgatasi ¢s munkaltatoi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja. A gazdalkodasi és
tigyviteli teendoket az 6vodavezeto latja el.

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az
iddszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben tartozkodnak

Az 6vodapedagogusok: munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, az
Oktatasi torvényben eldirt, valamint a munkakori leirdsban részletezett feladatait
ellassa. Pedagogiai munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Alapprogramja,
Helyi nevelési programunk, az intézmény mindségiranyitasi programja, valamint a
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testiilet altal legitimalt mindenkori éves munkaterv. Az 6voné hataskore Kiterjed a
gyermekekkel kapcsolatos feladatokra, a sziilokkel vald kapcsolattartasra, és a
munkatervben meghatarozott egyéni feladatokra.

Az ovodapedagogusok munkdjat kéthavi tanitasi idokeret kialakitasaval kell
megszervezni.

A tanitasi idokeretet csokkento tavollétek

A kozoktatasrol sz6lo 1993.évi LXXIX.torv.1.sz.melléklet I1. rész 6. pontja alapjan a
tanitasi idokeret csOkken a torvényben meghatarozottakon kiviill (Mt.151.§(2)
bekezdésben megjelolt tavollét napjai és a keresOképtelenség idotartama) az
intézményvezetd altal engedélyezett és a tanitasi idokereten kiviil nem teljesithetd
olyan tovabbképzés esetében,amely:

e Az alapit6 okiratban megfogalmazott feladatok teljesitéséhez sziikséges

e Az intézmény milkodéséhez kapcsolodik (nevelési és a pedagdgiai program)

o A kotelezo tovabbképzések intenziv szakasza

e Gyermekvédelemmel kapcsolatos tdjékoztatok, konferencidk
Amennyiben mads, a tanitasi idokeretet csokkentd tavollét engedélyezése meriil fel,
minden esetben egyedileg kell kérni a fenntarté jovahagyasat.
A tanitasi idOkeret nyilvantartasat az 6vodapedagdégusok a munkaidé nyilvantartd
lapon vezetik. Itt jelolik az elrendelt helyettesitést és tilmunkat is.

Szakmai munkakozosségek: Az 6vodaban mikédd szakmai munkakozosség, vagy
munkak6zosségek munkak6zosség vezetdt valasztanak, akit az 6vodavezetd biz meg.
Evente programot dolgoznak ki. Munk4jukkal segitik az 6vodaban foly6 nevel6-oktato
munkat.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitése céljabol feladatait az
alabbiak szerint tervezi €s szervezi:

o Kozremiikodik az intézménybe belépd 1) pedagdgus munkdjanak segitésében

e A belsd tovabbképzési rendszer keretében:

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletén folyé munkat

- Szakteriiletén - figyelembe véve az intézmény kiemelt nevelési teriileteit —
gyakorlati bemutatdé foglalkozasokat szervez. Sziikség és igény szerint
feladatot vallal a dajkak bels6 képzésében

e Az intézményvezetd belso ellendrzési feladatainak segitésében:

- A munkako6zosség vezetdje az éves munkaterv iitemezése szerint ellendrzi a
pedagogiai adminisztracio (Csoportnapld, Fejlodési naplod) tartalmi és formai
megfeleloségét

- Hospitéalasai és segitd latogatasai alkalmaval értékeli a teljesitményértékelés
soran megallapitott egyéni és intézményi szinten is megfogalmazott fejlesztési
feladatok teljesiilését is

e [Kapcsolattartas és egyiittmiikodés:
~  Eves munkaterv szerint szervezi a munkakézosség foglalkozasait és programjait
- Felhatalmazottként képviselheti az 6vodat az intézmény partnerintézeteinél

A nevelémunkat segit6 kiils6é szakember: logopédus, fejlesztd pedagogus, aki évente
kétszer tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodésérol.

Dajkak:
Mindazokat a feladatokat végzik, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
ovodai ellatasaban a nevelési célok érdekében.
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Feladatuk az 6vodapedagogus iranyitasaval:
e a gyermekek gondozasaban, nevelésében vald részvétel

e az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztantartasa
Feladatait, a munkakori leiras tartalmazza.

Az 6voda minden dolgozojanak részletesebb feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Minden pedagogust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a
jogszabalyban meghatarozottak szerint az oktatasi jogok miniszteri biztosahoz forduljon.

Az 6voda dolgozdinak munkarend;je:

A munka-idébeosztas tudomasul vételét a dolgozo alairasaval igazolja, és egy példanyat
atveszi. A dolgozok munkaidé-beosztasat, munkarendjét, az dvodavezetd késziti névre
sz6ldan, mindenkor a gyermekek ¢€s az intézmény érdekeit elotérbe helyezve.

5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5.1. Szervezeti felépités

Az intézmény vezetése:
Az 6voda €lén az 6vodavezetd all, ki iranyito feladatait a megbizottak
kozremiikddésével végzi./ mindségiranyitasi felelds, munkakdzosség vezetd,
gyermekvédelmi megbizott/
Az 6voda vezetdje - a hatalyos jogszabalyok és Visegrad varos Onkormanyzatanak
hatarozatai alapjan felelés az intézmény szakszerti és torvényes miikodéseért,
takarékos gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dontési jogkorrel
rendelkezik minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzédés
nem utal mas hataskorébe.

Ovodank engedélyezett 1étszama az Gnkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan: 96

5.2. Ulések, értekezletek rendje
Ertekezletek idépontjait a mindenkori munkaterv tartalmazza

Munkatarsi értekezletek — teljes dolgozoi kor
Ovonéi értekezletek — 6vodapedagdgusok

Dajka megbeszélések — dajkak, technikai dolgozok
Sziildi szervezet képviseldinek megbeszélése
Sziildi értekezletek: csoportos

5.3. Kapcsolattartas az alkalmazottakkal, a Kozalkalmazotti képviselovel
Tervszerlien a munkatervben meghatarozottak szerint, illetve naponta.
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6. A vezeto helyettesitésének rendje

Az dvodavezetd tavollétében az 6t helyettesité ovond teljes feleldsséggel latja el a
feladatokat.
Akadalyoztatasuknal, a mindségbiztositasi team vezetd, vagy a legtdbb
munkaviszonnyal rendelkez6 6vond latja el a siirgds intézkedést igényld
feladatokat.

7. Az 6vodai nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevelGtestiilet feladatait atruhazhatja az 6vodaban mitkk6dé munkakozosségekre,
a mindségfejlesztd team tagjaira, éves munkatervek alapjan 6vodapedagogusaira.
Beszamolds az OvodavezetOségi értekezleteken, 6vondi megbeszéléseken ¢€s
nevelési értekezleteken torténik.

8. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja
8.1. Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban az 6vodavezetd képviseli.

8.2. Fenntartoval valo kapcsolattartas
Az 6voda vezetdje az onkormanyzat munkatarsaival rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn. Mindségiranyitasi team a partneri igény ¢s elégedettségmérést szervezi.

8.3. Megallapodas alapjan az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a fenntartd
pénziigyi osztalya latja el.
A koltségvetési javaslatunkat az Onkormanyzat altal kapott koncepcid alapjan
készitjiik el.

8.4. Iskolaorvosi szolgalattal valo kapcsolattartas
Az egészségligyi szolgaltatoval rendszeres az intézmény kapcsolata.
Probléma esetén, az 6vodapedagdgusok jelzése alapjan az 6vodavezetd megkeresi
az orvost és a védondt, kérheti az intézmény latogatasat, a szakszerli segitséget.
Emellett lehetdség van a sziildi értekezleten valo kapcsolattartasra.

8.5. Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az 6voda gyermekvédelmi feleldsének kozvetitésével torténik. Modjat és formajat
a gyermekek veszélyeztetettségi foka hatarozza meg. Felkérésre részt vesz a
gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszélésein.

A gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények neve, cime, telefonszama a sziilék
tajékoztatasara rendszeresitett faliajsagon kertl kihirdetésre.

Az O6voda vezetdje, a pedagogusok jelzése alapjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz, az adattal kapcsolatosan, a rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet
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e a gyermekjoléti szolgalattdl, illetve

e mads, az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési-oktatdsi intézmény
megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz ara, hogy az évoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

8.6. Pedagogiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas
Elsésorban az o6vodai fejlesztopedagdoguson keresztiil valosul meg. A
szaktanacsadoi kozremiikodés a pedagdgiai munka soran valosul meg — szakmai
szolgaltatas igénybevételével.

8.7. Egyéb (pl. iskolak-6vodak kozotti kapcsolattartas)
A kozeli tarsintézményekkel, az altalanos iskolakkal szakmai kapcsolatot tart fenn
az 6voda. Mddja és férumai a kdlesonds intézményi szakmai tapasztalatszerzés €s
a gyermekekkel k6zos latogatasok..
A kozmiivel6dési intézmények / muzeumok, konyvtar, miivelédési hdz / altal
nyujtott programokon a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazododan vesz rész a

gyermekk6zosség.

8.8. Német kisebbségi Onkormanyzattal kapcsolattartas
A magyar nyelvi elokészités, a nemzetiség nyelvén folyd nevelés és oktatas irdnti
igényt a telepiilési onkormanyzat, évente kdteles felmérni az érintett elsé 6vodai
nevelési évre, els@ iskolai évfolyamra beiratkozni szdndékozok korében az
érdekelt telepiilési nemzetis€égi Onkormanyzat ¢és az orszagos nemzetiségi
onkormanyzat bevonasaval.
Tovabbképzési lehetdségek tamogatasa
Ko6z0s tinnepségeken valo részvétel
Hagyomanyépolas

9. A vezeto €s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolat

A sziilok és az 6vodai nevelok kapcsolattartasi rendszere:

A nevelési programunk egyik alappillére a csalad bevonésa az 6voda életébe, ezért
igényeljiik a szlildk aktiv véleménynyilvanitdsdit minden gyermekiiket érintd
esetben.

A sziil6i szervezetet valasztmanyi tagok képviselik az 6vodaban, koziiliik elnokot
¢és helyettest valasztanak.. A sziilok képviseldivel az dvodavezetd és a csoport
vezetd ovondk tartanak kapcsolatot.

10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

Az o6voda minden dolgozodja felelés az intézmény allaganak, vagyonanak,
tisztasagdnak megorzéséért, valamint a tliz- és balesetvédelemi, munkavédelemi
szabalyok betartasaért.

11. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az ellendrzési litemterv - alapja az intézmény mindségiranyitasi programja - az 6vodai
munkaterv része.
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Az ellendrzés kiterjed: A munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére €és a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

Az 6vodavezeté minden pedagdgus munkajat, egy nevelési év sordn, legaldbb kétszer
ellendrzi, és értékeli. Az ellendrzések tapasztalatait, az érintett 6vodapedagogussal
ismertetni kell.

A nevelési év zaro értekezletén, értékelni kell a belsé ellendrzés tapasztalatait,
eredményeit, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges
intézkedéseket.

Az ellenérzés fajtai:

e Tervszerli a munkatervben rogzitett szempontok alapjan

e Alkalomszerii ellendrzés: célja a problémak feltardsa, megoldasa a napi felkésziilés
felmérése.

o Az ellendrzés tapasztalatait majd a feladatok meghatarozaséat az ellenérzott személlyel
ismertetni kell.

Az ellenérzés formai:

e Nevelémunka gyakorlatanak ellenérzése

e Beszamoltatas

e Felmérések
o Irasbeli dokumentaciok ellendrzése

Az ellenérzést végzok:
e Intézményvezetd
e A munkakozosségek tagjai egy-egy feladatndl a munkamegosztas alapjan
e A gyermekvédelmi felelds

Ellenérzés dokumentalasa a csoportnaplokban torténik.

Minéségfejlesztés az intézményben:

Az dvodéban folyo mindségfejlesztés célja annak garantalasa, hogy az intézmény a
tarsadalmi ¢és helyi igényeknek megfeleld szolgaltatasokat nydjtson. Az dvoda
ennek ¢érdekében folyamatos, oOnértékelésen alapuldé mindségfejlesztési
tevékenységet folytat.

A mindségfejlesztési feladatok végrehatdsdhoz munkatervet készit. A munkaterv
tartalmazza a mindségfejlesztési folyamat szakaszait, az elvégzendd
feladatokat, azok iddbeni ilitemezését és a végrehajtasérét felelds személyek
neveit.

Az 6voda munkatervének dsszhangban kell allnia a helyi nevelési programmal

Az dvodéaban folyd mindségfejlesztési feladatok végrehajtasanak osszehangolasa a
mindenkori mindségfejlesztési szervezet (tdmogatd szervezet) feladata. A
mindségfejlesztési szervezet (TEAM) figyelemmel kiséri a munkatervben
foglaltak teljesiilését ¢€s szervezi a mindségfejlesztési folyamat egyes
feladatainak végrehajtasat.

12. Intézményi védé és 6vo eldirasok:
A gyermekekkel az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo
szabalyokat ¢életkori sajatossdgaiknak megfeleléen ismertetni kell. A
gyerekeknek tudniuk kell a tilos és elvarhatdo magatartasformak betartdsat. Az
ovodapedagdgusoknak az ismertetés tényét €s tartalmat minden nevelési év
elején a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az ¢élelmiszer biztonsag szempontjabdl jelentds veszélyeket és feladatokat a
HACCP szabalyzat tartalmazza.
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A sziil6td] atvett gyermekek testi épségéért, biztonsagaért a csoportba beosztott
ovond a felelés. A csoportszoba elhagyasakor, vagy az udvarrol valo
bejovetelkor is figyelemmel kell kisérni a gyermeket, mig azt a nevelémunkat
segitd dajkdra nem bizza. A dajkanak a feleldssége addig tart, mig az
6vononek jbol at nem adja.

A kiilonbozé fejleszté foglalkozasokon részt vevd gyermekeket sem lehet
feliigyelet nélkiil elengedni. A fejlesztoknek kell biztositani a gyermekek
kisérését.

Az ovoda bejarati ajtaja retesszel van ellatva, melyet gyermek nem ér el.
Délel6tt a bejarati ajté  9-oratol 12.30-6rdig a gyermekek és az intézmény
biztonsadganak érdekében zarva van. Bejutni a csengd hasznalataval lehet.

Az ovoda egész teriiletén a dohanyzés tilos! Az épiilet bejaratdnal ,,Nem
dohanyz6 intézmény” falragaszt kell elhelyezni.

13. Katasztrofak elleni védekezés
Az intézmény rendelkezik katasztrofavédelmi prevencios programmal.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges
intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol.

14. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
A fenti helyzetekben, a tlizriad6 tervben foglaltak szerint fegyelmezetten a
menekiilési Gtvonalon keresztiil elhagyjuk az épiiletet - kiilondsen figyelve,
hogy semmilyen berendezéshez ne nyuljunk (gép, aramkapcsolo, stb.)
A renddrséget haladéktalanul értesiteni kell telefonon.
Az intézménybe érkezd gyanusnak latszo csomag, levél, kiildemény érkezése
esetén az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.
Gyants kiildemény esetén értesitendd:
A bombariad¢ értesitésekor hangos szdoval kell bemondani:
e apontos helyét
az 6voda cime, neve
a bejelentés vételének pontos idejét
kiket és mit veszélyeztet
a jelentd személy sajat neve
a jelentésre igénybevett telefon szama
megkérdezni ki vette a jelzést.

A renddrség utasitdsait mindenki koteles végrehajtani! A renddérség engedélye
utan lehet ismét az 6voda teriiletére belépni.

15. Gyermekbalesetek megelozése
e A balesetek elkeriilése érdekében minden védd — 6vo Intézkedést meg kell
tenni.
e Az o6vodavezetonek, az dvodapedagogusoknak és mas alkalmazottainak
feladatai a gyermekbalesetek megelézésében:
- Minden helyiségben ¢és teriileten ki kell alakitani a helyes
magatartasi formakat.
- PL.: csoportszobakban, 61t6z6kben, folyoson, mosdokban.



14

- A csoportnaplokban jelenjen meg mik az 6vondk feladatai, és a
gyermekeknél kialakitando helyes szokasrend, a balesetmentes ¢élet
megszervezése érdekében.

- Az elektromos csatlakozdkat biztonsagi dugoval kell ellatni.

Gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei:

A munkavédelmi feleldst a tanév elején az 6vodavezetd bizza meg. Személyét
az éves munkatervben rogzitik.
Feladatai:

e A gyermekbalesetek nyilvantartasa.

e A harom napon tul gydgyulo sériilést okozo baleset esetén vizsgalatot
kell inditani, jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a
szil6 kapja meg.

e Sulyos baleset esetén a fenntartot értesiteni kell. Ilyen esetekben
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasa sziikséges.

e A gyermekbalesetek kivizsgalasanal az oOvodavezetd biztositja a
sziil6i kozosség képviseldjének részvételét.

Aki a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd eldirdsokat szandékosan
megszegi, pénzbirsaggal stjthato.

16. A mindennapos testmozgas formai
Helyi Nevelési Programunknak megfeleléen naponta szervezett tevékenység,
melynek feleldseil az 6vondk, idépontjat ajanlatos a csoportnaplok napirendjében
meghatdrozni.

17. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény latogatasat a gyermekorvos, fogorvos, védénd, valamint az ANTSZ
szakemberei a mindenkori beosztasuknak megfelelden latjak el.

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. Az 6voda talald
konyhajaban, a csoportszobdkban és mosddban a higiénés kovetelmények
betartdsa a sziilokre és a dolgozokra nézve egyarant kotelezo.

a gyermekek, évenként egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
sziirbvizsgalaton vesznek részt.

18. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A nemzeti és az 6vodai linnepek:

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény helyi
nevelési programja, idOpontjat €s a szervezés / lebonyolitas feleldseit —
annak rendjét - a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az tinnepélyek, megemlékezések lebonyolitasdban az ovodapedagdgusok
nevel6i Onallosdganak kell érvényesiilnie. Az iinnepélyeken mindkét
ovodapedagdgus részt vesz, ez munkakori kotelessége.

19. A sziildi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valé felruhazasa
Egyetértési joga:
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o A miikodésiikkel kapcsolatos feladatok meghatarozasaban

Véleményezési joga van:

e A hazirend elfogadasaban

e A nevelési program elfogadasdban és modositasaban

e Az intézményi mindségiranyitasi program  elfogadasaban és
modositasdban

e Az 6voda dokumentacidinak nyilvanossagaban

e Intézményen kiviil szervezett kulturalis, sport vagy mas foglalkozasok
meghatarozasaban

A szervezett 6vodan kiviili tevékenységekhez a sziil6i szervezet meghatarozhatja azt a
legmagasabb Gsszeget, amelyet az 6voda a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo
program megvaldsitasanal nem Iéphet tul.

e Intézményi Aatszervezés, megsziintetés, tevékenységi kor modositidsa
esetén, illetve vezetéi megbizds ¢és visszavonds esetén a dontés
elokészités szakaszaban.

e Az Ovodaban folydo hit- és valldsoktatas idejének és helyének
meghatarozasaban

e A mikodés rendjének, ezen belill a nyitva tartas, valamint a vezetdknek
az intézményben torténd benntartdzkodasat illetden

e A belépés és benntartozkodas rendjét illetben azok szamara, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval

e Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjanak ¢€s témajanak
meghatarozasaban

e Az dvodai sziinet iddpontjanak meghatarozasaban

o A gyermekek fizikai allapotat felmérd - évi két alkalommal sorra keriild
— vizsgalatok 1dépontjanak kijelolésében

e A gyermekjoléti, valamint az egészségligylr ellatast biztositd
egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartast illetden

e Az 6vodavezetés, €s a sziilok képviseldi kapcsolattartasanak formajaban

e Valamint minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése
alapjan a sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorolna.

A sziilék, és az ovodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldséara
lehetdség nyilik az alabbi esetekben:

nyilt napokon

nyilvanos linnepélyeken

fogadoorakon

csaladlatogatasokon

sziloi értekezleteken

falinjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil

a sziilék képviseldjének részvételével a neveldi értekezleteken az 6vodai
rendezvények szervezése soran

e agyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

e acsoport specifikus programokon

e ¢s kozos kirandulasokon

A Hazirendben megfogalmazott jogokon tul a sziild joga, hogy a jogszabalyban
meghatarozottak szerint az oktatasi jogok miniszteri biztosdhoz forduljon.

20. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje
Az intézményben fejlesztd foglalkozason vesznek részt a raszoruld gyermekek.
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A foglalkozéasokat a Pedagogiai Szakszolgalat az e célra kijelolt kiilon helyiségben, az
ovoda nevelési idejében.
o - A fejlesztés eredményeit egyeztetik az 6vodapedagdgusokkal.
o - Evente két alkalommal tajékoztatja a sziildket a gyermekiik fejlédésérsl.
e - Minden esetben a fejlesztést végzé pedagdgus kiséri a gyermekeket a
csoporton kiviil.

21. Nevelési tevékenység az ovodan Kkiviil

Utazassal megkozelithetd helyszinekre, (pl.: iszas oktatas, babszinhaz, nemzetiségi
fesztival) a kozlekedés- biztonsagi feltételeknek és eldirasoknak megfeleld jarmiivel torténik.
A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan évodai dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

22. A reklamtevékenység szabalyai az 6vodaban
Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. Az intézménybe
bekeriilé rekldmanyagok csak az 6vodavezetd engedélyével keriilhetnek
kihelyezésre.

23. Az intézmény fellobogozasa
Az oOvoda épiiletének bejaratandl a kormdanyrendeletekben meghatarozott méretii
nemzeti szinli zaszlot kell kitizni. A lobogd kihelyezésérdl, cseréjérdl a vezetd
ovond kell, hogy gondoskod;jék.

24. Tajékoztatas az intézményi dokumentumok nyilvanossagarol

Az elkeészitett és a nevelGtestiilet altal elfogadott, valamint az dnkorményzat altal
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, Helyi Ovodai program,
Mindségiranyitasi Program, és a Hazirend egy példanya faligjsagon kertiil
kifiiggesztésre.

Tajékoztatast, konzultalasi lehetdséget az intézményvezetdtdl, fogadoodrajan ill. eldre
egyeztetett idépontban lehet kérni.

Az intézmény dolgozoinak rendelkezésére all az 6vodai konyvtarban valamennyi
dokumentum ¢és szabalyzat egy példanya, mely a helyszinen olvashato.

A hézirend egy példanyat beiratkozaskor elolvasésra at kell adni a sziilonek.

Iratkezelés, adatszolgaltatas: Az 6vodaban az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban,
nemzetbiztonsadgi okokbol az e torvényben meghatirozott nyilvantartdsok
kezelése céljabol a célnak megfeleld mértékben célhoz kototten kezelhetdek.

Részletesen az 1.sz. melléklet tartalmazza
Vagyonnyilatkozat tételére az alabbi dolgozok kotelezettek:
Ovodavezet)

A kozoktatds informécids rendszerébe (az adatok statisztikai célu felhasznalasa)
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- kormanyrendeletben meghatarozottak szerint - koteles az 6voda adatokat
szolgaltatni,  kozremtkodik e  torvényben  meghatarozott  feladatok
végrehajtasaban.

Az adatkezelés és titoktartas részletes szabalyozasa az SZMSZ mellékletében az
iratkezelési szabalyzatban keriil rogzitésre.

Az  alkalmazott nem  késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti  politikai
meggydzodésének megvallasara, megtagadasara, meggy6zodése miatt hatrany
nem érheti

o A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és
hianyzasait rogziti.

e vezetéséért a csoportban dolgozo 6vondk a feleldsek.

e Ha az 6voda sajatos nevelési igényli gyermek nevelését is ellatja, a felvételi
naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértdé és rehabilitacids
bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a
feliilvizsgalat idOpontjat.

e Az o6voda minden év junius 30-ig megkiildi az illetékes szakértéi és
rehabilitacios bizottsag részére azon gyermekek nevét, - a Dbizottsagi
szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd nevelési
évben esedékes.

A fentiek betartasaért, nyomon kovetéséért a csoportban dolgozé 6vondk feleldsek.
Aki a jogszabalyban meghatarozott kotelezé taniigyi okmanyokat nem vezeti,
Otvenezer forintig terjedd pénzbirsdggal sujthato.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatja a mindségfejlesztési team vezetdje.
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JOVAHAGYASI EGYETERTESI ES VELEMENYEZESI ZARADEK
Az SZMSZ. dokumentummal kapcsolatos eljarasjogi intézkedések:

o A sziil6k szervezete (SZMK) ..............o.oilll -én az SZMK dokumentumot
véleményezte, €s az abban foglaltakkal egyetért.

e A nevelGtestiilet couvenrnnennnnnn. -én az SZMSZ modositott dokumentumat elfogadta
Az eljarasjogi intézkedések dokumentumai az intézmény irattaraban megtalalhatok.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos rendelkezések:
e Az SZMSZ mindenki szdmaéra jol lathat6 helyen az intézményben kifiiggesztésre kertil
e A fébejaratnal a falinjsagon, is megtekinthetd

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak maddja:
e Torvényi valtozasok
e Fenntartoi hatarozatok, elvarasok
¢ Nevel6testiileti hatarozatok, igények

Visegrad, 2013.mMArCius .......cooviuiiniiiiiiiiiiiiaeieaeas

szlildi szervezet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

ovodavezeto
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Az SZMSZ célja

A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek
és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantalasa.

NKkt.25.§ (4
R.119.§ (4)

Véleményezési jogok
NKkt.85. § (1)
R.4.§(5)

Jovahagyas
Nkt.84.§(9) d)

R.4.§(1) a) A miikddés rendje, ezen beliil a gyermekek, a tanuldk, az alkalmazottak és a
vezetok a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rendje

Nkt.4.§ (10

Nkt.25.§ (5)

NKkt. 30. §

138/1992.(X.8.)Korm r. 7.§ (2) a Kjt. 55. §-ahoz)

R. 188.§

R.3.§(7)

R.83.§ (2)b)

R.4.§ (1) b) A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

Nkt. 24.§ (1)

Nkt. 69. §

Nkt. 71. § (1)

NKkt. 71. § (2)

R.4.§ c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Nkt. 24. §(3)

R.129.§ (4)

R.129.§ (4

R.4.§ e) A vezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, forméaja, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozés és a képviselet szabdlyai, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Nkt. 69.§

69.§ (1) (2) (3)

R.4.§ ) Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

138/1992.(X.8.)Korm r. 7.§ (2) a Kjt. 55. §-ahoz)

R.4.§ g) A vezetdk és az Ovodai sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcesolattartas formaja,
rendje

R.4.§ h) Jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve
az atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendje

Nkt. 62. §

Nkt.117.§
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R.4.§ 1) A kiils6 kapcsolatok rendszere, formédja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztositod egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast

83.§(1)

84.§ (1)

85.§ (1)

Nkt.25.§ (5)

Nkt.46.§ (6)d)

Nkt. 117.§(1)

R.129.§(2)

R.129.§(3)

R.130.§ (3)

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

R.4.§ j) Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

R.4.§ k) A szakmai munkakodzosségek egytittmikddésének és kapcsolattartasanak rendje,
részvétel a pedagdgusok munkdjanak segitésében

R.118.§ 1.§ (1)

R.4.§ 1) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Nkt. 25.§ (5)

NKkt. 46. § (1) e)

NKkt. 46. § (6) d)

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

R.4.§ m) Az intézményi véd6-6vo eldirdsok

R. 168.§ (1)

R. 168.§ (2)

R. 168.§ (3)

R.169.§(1)

R.169.§ (2)

R.169.§ (3)

R.169.§ (4)

R.169.§ (5)

R.4.§ n) A barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a katasztrotak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

R.4.§ 0) Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet t4jékoztatast kérni a
pedagogiai programrol

Nkt. 62. § (1

Nkt.72.§ (5)

R.4.§ p) Azok az iigyek, amelyekben a sziild1 szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel

R.4.§ r) Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
335/2005.Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

R4.§ t) Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskorok,
munkakori leirds-mintak

Nkt. 69. § (1)

Nkt. 69. § (2)

Nkt.69.§ (3)

Nkt.69.§ (4)

R.4.§ u) Mindazoknak a kérdéseknek a szabalyozéasa, amelyek meghatarozasat jogszabaly
eldirja, tovabba a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével 0sszefiiggd minden olyan kérdés,



21

amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni

R.4.§(2) c) A vezetok kozotti kapcsolattartds formaja €s rendje, a miikodéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata),

Nkt.25.§ (2)

Nkt.25.§ (3)

Nkt.25.§ (4)

Nkt.25.§ (5)

Nkt.25.§ (7)

Nkt.25.§ (8)

Nkt.39. § (1)

Nkt.39.§ (4)

Nkt.46.§ (3)b)

R.4.§(2) ) A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossagaval (R.82.§ (1)-(5)),
valamint a megel6z6 tanév végi tankonyvekrdl torténd sziildi tajékoztatassal kapcsolatos
szabalyozas

Az intézményben torténd benntartdzkodas soran betartand6 véds-ovo eldirasok szabalyozasa
R.129.§ (5)

A papir alapt, elektronikusan eléallitott intézményi nyomtatvanyok hitelesitésének
szabalyozasa

368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
368/2011. (XI1.31.) Korm. 13. § (1)

368/2011. (XI1.31.) Korm. 13. § (2)

368/2011. (XI1.31.) Korm. 13. § (5)

Feladat és hataskorok meghatarozasa az iratkezelés szervezési rendjére vonatkozoan
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl 3.§(3)

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl 3.§(3) 16. § (1)

Visegrad Varos Képviseld testiiletének 71/2013 (03.21.) hatarozata



