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1. ALTALANOS RESZ
1.1. Az 6voda

Neve: Dunabogdanyi Német Nemzetiségi Ovoda
Bogdaner Kindergarten
Székhelye: 2023 Dunabogdany, Ovoda u. 2-4
Fenntarto és feliigyeleti szerv: Dunabogdany Kozség Onkorméanyzata

Német Nemzetiségi Onkormanyzat Dunabogdany
Alapité Okirat: A modositasokkal egységes szerkezetben: 125/2012 (XII.10.)
Onkormanyzati Hatérozat
OM- azonositoé szama:032879
Telefonszama: 06 — 26/391-075
Weboldal: http://www.dunabogdany.hu/intézmények/6voda
E-mail cime: ovoda@dunabogdany.hu

Az 6voda alapitvianya: Dunabogdanyi Ovodaért Alapitvany
Az Alapitvany weboldala: http://www.dboalapitvany.hu/

A szervezetet képvisel6 dontéshozé forum:

Intézményvezetd és Intézményvezetd helyettes
Nevel0testiilet
SZMK

Kozalkalmazotti Tanacs

1.2. Az 6voda jogallasa

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol (vagy 2 és fél éves) a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

Onall6 jogi személy, az alapitd okirat értelmében a gazdalkodasi jogkdr alapjan: énalloan
miitkodéo.

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az Ondlloan miikodd ¢és gazdalkodo
Dunabogdany Kézség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. Az 6voda alapfeladata:

e (Ovodai nevelés, ellatas, iskolai elokészités, kozétkeztetés
e Német nemzetiségi kétnyelvii 6vodai nevelés, iskolai elokészités

e Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai ellatdsa, nevelése az Alapitd Okirat szerint


mailto:ovoda@dunabogdany.hu

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésének jogszabalyi alapja:

A Dunabogdanyi Német Nemzetiségi Ovoda, mint kdznevelési Intézmény miikodésére és kiilsd

kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatarozza meg, mely

az alabbi jogszabalyok és rendeletek alapjan késziilt:

A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti kdznevelésrol szolo torvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,
valamint a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) Kormany rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo6 térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény, Az dllamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet Az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol

2012. évi 1. térvény, Munka térvénykonyve

2012.11. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

1992. évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet A pedagogiai Szakszolgalati intézmények miikodésérdl
17/2013.(111.1.) EMMI rendelet A nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelve és az
iskolai oktatasnak iranyelve.

4/2010. (i.19.) OKM rendelet Pedagogiai Szakszolgalatokrol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
48/2012. (XI11. 12.) EMMI rendelet A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

139/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet a lobog6zas szabalyairol

1993. évi XCILI. torvény A munkavédelemrol

2011. évi CXII. torvény Az informécios onrendelkezés jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény A nemzetiségek jogairol

62/2011.(XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet A koltségvetési szervnél belso ellenérzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl

A 20/1997.(I1.3.) kormanyrendelet a kozoktatdsrol szo6ld 1993.¢vi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

A 137/1996. (VIIL.28.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadéasarol

14/1994. (VI1.24) MKM-rendelet a képzési kotelezettségrél és a pedagogiai

szakszolgalatrol



2/2005. (III.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének

iranyelvei
105/1999. (VIL6.) kormanyrendelet az Orszigos Kozoktatasi FErtékelési és
Vizsgakdzpontokrol

1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
1999. évi LXXIX. Torvény a szabalysértésrol

218/1999.(X11.28.) kormanyrendelet az egyes szabalysértésekrol

11/1994.(V1.8.) MKM-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
40/1999.(X.8.) OM-rendelet az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak
feladatairol és mikodésének szabalyairol26/1997. (I1X.3.) NM. rendelet az iskola-
egészségiigyi ellatasrol

119/2003. (VIL.14.) kormanyrendelet az altaldnos gyermek- ¢és ifjusagi
balesetbiztositasrol

1992.¢vi XXII. torvény a munka torvénykonyvérol

1992.¢vi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X.8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992.évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

2004. évi CXXII. Torvény a ,,prémiumévek” programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi
allomanyrol

277/1997.(X11.22.) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl
41/1999. (X.13.) OM-rendelet a pedagogus-szakvizsga képzési kovetelményeirdl

1991. évi XXXI. Torvény a Magyar Koztarsasag kitlintetéseirdl

24/1999. (V1.25.) OM-rendelet az oktatasi miniszter altal adomanyozhatd szakmai
elismerésekrol

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

78/1993. (V.12.) kormanyrendelet a munkéba jardssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

23/1989. (I11.12.) MT. rendelet a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd dolgozd
¢élelmezési koltségteéritésrol

2/2004. (1.15.) FMM-rendelet a kollektiv szerzddések bejelentésének  és
nyilvantartasanak részletes szabalyairol

1996. évi LXXV. térvény a munkatigyi ellendrzésrol

1993.évi XCIII. Térvény a munkavédelemrol

1992.¢vi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

Az adott év koltségvetési torvénye

Az dnkormanyzat koltségvetési rendelete

1992.évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrol



217/1998.(X11.30.) korméanyrendelet az allamhaztartds mitkodési rendjérdl

2003.¢évi XCII: torvény az ad6zas rendjérol

1995.¢vi CXVIL Torvény a személyi jovedelemadorol

9/1989. (IV.30.) MM. rendelet a miivel6édési intézmények nevérdl, elnevezésérdl és
névhasznalatarol

19/2002. (V.8.) OM-rendelet a kozoktatasi intézmények elhelyezésének és kialakitasanak
¢épitészeti-miiszaki kdvetelményeirdl

78/2003. (X1.27.) GKM-rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol

308/2004. (XI.13.) kormanyrendelet az eurdpai zaszlo6 €s az eurdpai lobogod hasznalatanak
részletes szabalyairdl

132/2000. (VIL.17.) kormanyrendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
115/2008. (V111.19.) NFGM. rendelet a magneses jatékok altal jelentett veszélyekrol
sz016 figyelmeztetd felirat e jatékon valo feltiintetésérol

2008.¢évi. XXXI: torvény az esélyegyenldség érvényesiilésének kozoktatasban torténd
elémozditasat szolgalo egyes torvények modositasarol

Az Eurodpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol (altalanos

adatvédelmi rendelet)
2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (Infotv.)



2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma:

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza mag az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6é norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyzokkal, nem vonhat el a torvény vagy rendelt altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja:

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az SZMSZ a nevelotestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
A hatalybalépéssel egy id6ben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan
hatalyat veszti.

Feliilvizsgalata: Evenként, illetve jogszabalyvaltozasoknak megfeleléen.

Modositasa: Az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a NevelOtestiilet és a KT elnoke.

Az SZMSZ teruleti hatalya:

Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodéas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

Az SZMSZS személyi hatalya:

Az SZMSZ és az intézménymiikodést segitd szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
vele jogviszonyban all6 gyermekére és alkalmazottjara kotelez6 érvényti. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény tertiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki.

e az intézmény minden kozalkalmazottjara, dolgozoira,
az ovodaskora gyermekekre,
az ovodaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire, torvényes képviseldjére,
az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre,
az intézménnyel szerzodéses kapcsolatban 1évo személyekre, cégekre, a kozottiik illetve
az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint
e az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra.
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3. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
Vezet6 beosztasok
e magasabb vezetd beosztasu:
intézményvezetd
intézményvezet6-helyettes
Vezetéség
e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettes
e szakmai munkak6zosség vezetdje
e Kodzalkalmazotti Tandcs elndke
Alkalmazotti k6zosség
e Az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
Nevelétestiilet
e Az intézmény pedagdgus munkakorben dolgozo tagjai
Szakmai munkako6zosség
e Az intézményvezet6 altal kiadott feladatok ellatasara kijelolt pedagdgusok
A nevelést — oktatast kozvetleniil segité alkalmazottak (NOKS)
e Pedagbgiai asszisztensek
e Dajkak
e Ovodatitkar
Konyhai dolgozo

Karbantarto

3.1.Szervezeti diagram

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes Ovodatitkar

NevelGtestilet

(Ovodapedagdgusok, Gyégypedagdgus)

Nevelést-oktatast kozvetlendil segit6k

(Pedagogiai asszisztensek, Dajkak)

o Mosogatd, Karbantartd

10



4. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA NEVELOTESTULET JOGKORE

4.1. Az intézményvezeto az 6voda egyszemélyi felelos vezetoje

Az intézményvezeto felel:

e Az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért

e A takarékos gazdalkodasért

e Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e A pedagdgiai munkaért

e A nevelGtestiilet vezetéséért

e A neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert

e A gyermekbalesetek megel6zéséért

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak
megszervezeseert

e A Tovabbképzési program, valamint az éves Beiskolazasi terv
elkészitéséért

e A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

e Az intézmény fellobogdzasaért

Jovahagyja az intézmény Pedagogiai Programjat.
Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Dont az 6voda mitkodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, melyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Az intézményvezeto feladata:

A neveldtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kozdsség értekezletének eldkészitése,
vezetése.

A dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasdnak megszervezése €s ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa.

A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel valo
egylittmikodeés.

Az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
a jogszabaly vagy a kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa kozalkalmazottak

foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben.
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Az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat.

A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt- €s 4t nem ruhazott- feladatok ellatésa.
A gazdalkodasi feladatokban kézremiikodé ovodatitkar, valamint a karbantartd és

mosogatd munkdjanak kdzvetlen irdnyitasa.

Az intézményvezetd munkdjat a Neveldtestiilet és a Sziiloi kozosség a vezetdi megbizas 2.

¢és 4. évében kérdbives felmérés alapjan értékeli.

Feleldse az intézményvezetd helyettes.

Eljarasi rend: Kérddivek elkészitése, kiosztasa, értékelése. Az értékelésrdl jegyzOkonyv

készitése, és visszacsatolas.

4.2. Az intézményvezeto- helyettes

Vezetoi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az
intézményvezetd akadalyoztatisa esetén ellatja helyettesitését.

Az intézményvezetdvel kozosen elkésziti a belsd ellendrzési tervet.

A nevelés teriiletén kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

Az intézményvezeto- helyettes felelos:

A hazi tovabbképzések megszervezéséért, nyilvantartasaért.

A szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek  biztositasaért, annak
koordinalasaért.

Sziil6i szervezet és az Ovoda Alapitvany mitkddésének segitéséért.

Ertekezletekrdl késziilt jegyzékonyvek készitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

4.3. A vezetok kozotti egyiittmiikodés

e kozvetlen, az eléfordulo tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato
e rendszeresitett formaja a kéthetente egy déleldtt tartott vezetdi megbeszélés

e vezetdségi ertekezlet sziikség esetén, barmikor

4.4. A nevelotestiilet és az alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartas:

Az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd tigyekben

Osszehivott, alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Abban az esetben, ha arra alapos indok van, barmikor 6sszehivhat6 a nevelési évben.
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4.5. Ovodapedagogusok és dajkak, pedagogiai asszisztensek kozotti egyiittmiikodés

A napi feladatokat (tervezett programokat) a csoport 6vondi rendszeresen megbeszélik a

csoporthoz tartozo dajkaval, pedagdgiai asszisztenssel.

4.6. A nevelotestiillet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet a Koznevelési Intézmény pedagdgusainak kozossége. Tagjai az intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltott alkalmazottja. Az 6voda legfontosabb
tanacskoz6 €s hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s

javaslattételi jogkorét a NKT 70.§ - a hatarozza meg.
Dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkdorrel rendelkezik.

a Pedagdgiai Program elfogadésarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadéasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, Beszamolok
elfogadasarol,

YV VYV

a Tovabbképzési program és Beiskolazasi terv elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a Hazirend elfogadésarol,

az intézményvezetd megvalasztasarol

YV VYV V

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaméan 5 nevelés nélkiilli munkanapra szervezett és
rendkiviili értekezleteket tart. A nevel6testiilet értekezleteit az dvoda munkatervében
meghatarozott napirenddel €s idéponttal az 6voda vezetdje hivja 6ssze. Az intézményvezetd
a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal elébb torténd
kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aléirasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet foglalkozéasi 1don kiviil, a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti  értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld, €s vezeti. A neveldtestiilet
irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

e A Pedagogiai Programot

e AzSZMSZ-t

e A Hazirendet

e Az Eves Munkatervet

e A Beszamolot

e A Tovabbképzési programot, Beiskolazasi tervet
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Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb
egy héttel adja at a pedagogusoknak, illetve az adott napirendi pontban érintett képviselonek
(pl. Sziil6i szervezet)

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvet a nevelGtestiilet két
tagja alairasaval hitelesiti.

Szavazas:

A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formdban kell megszovegezni. A hatdrozatot
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzokdnyvével kapcsolatos teenddk:

A jegyzOkonyvet az értekezlet megkezdésekor az intézményvezetd altal szoban kijeldlt
6vono vezeti.

Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni a jegyzékonyvet, melyet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és két hitelesito ir ala.

Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van 50% + 1 f6.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges

Az intézményvezetd palydzatdnak elbirdlasar6l ¢és a Kozalkalmazotti Tandcs
megvalasztasarol a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

4.7. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

» A Dbelso ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése, segitése.
» Az ellendrzési tervet az intézményvezetd és a helyettese késziti el.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és ilitemezését. Az
ellendrzeési tervet az éves munkatervben kell rogziteni.
» Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
e Az intézményvezetd helyettes
e A szakmai munkak6zosség
e A sziil61 munkak6zosség
e A fenntarto
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» Az ellenérzést az intézményvezetd, szakértd, vagy az erre kijelolt szakmai csoport
végezheti.

» A nevelési év soran az intézményvezeté minden 6vond munkajat értékeli legalabb egy
alkalommal.

» Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatd a vezetd helyettes az éves
munkatervben meghatarozottak szerint, az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vondvel
ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.

» A pedagodgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, ill. az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges

hianyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az értékelési szempontsor a 4. mellékletben talalhato.

4.8. Az iratkezelés rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- €s hataskoroket az intézmény Iratkezelési szabalyzata

tartalmazza. Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el.

4.9. A vagyonnyilatkozattétel rendje
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold 2007. évi CLIL. Toérvény (tovabbiakban:

Vnytv) 3.§ (1) pontja szerint: vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgéalatban allo
személy, aki 6nélldan vagy testiilet tagjaként javaslattételre vagy ellendrzésre jogosult:

- kozbeszerzési eljaras soran

- feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozattételre koteles az intézményvezetd és helyettese. A

vagyonnyilatkozattétel részletes szabalyairol kiilon szabalyzat rendelkezik.

5. A VEZETOK, AZ OVODAPEDAGOGUS ES A SZULOK, AZ OVODAI SZULOI
SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMALI

Sziil6i Szervezetet tajékoztatni kell, majd véleményezési joga van:
e Hazirend
e SZMSZ

e Pedagogiai Program elfogadasaban.

Modja: Sziil6i Szervezet értekezlete, melyrdl jegyzokonyv késziil vagy online forma.
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5.1. Az 6vodai szintii sziiloi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii

tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, az
ovodapedagogus teriiletét meghaladd ligyekben az intézményvezetd vagy a vezeto-
helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintll sziildi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az dvoda Szervezeti
Miikddési Szabalyzata a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az dvoda vezetdje a Sziildi szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az Gvodaban folyo

neveldémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

5.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jocok

A sziil6i szervezet véleményezési, javaslattevo jogot gyakorol a kovetkezokben:
e a Szervezeti Mikodési Szabalyzat
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartads modjaban
e az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyzo részeiben
e a Hazirend megallapitasaban
e asziiloket anyagilag érint0 iigyekben
e az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében

e az dvodavezetd palyazataval kapcsolatban
A véleményezéshez nyilatkozattétel sziikséges:

A Nyilatkozattétel, a kovetkezd szoveggel keriil jegyzOkonyvbe: ,,A Sziiléi szervezet a
Dunabogdanyi Német Nemzetiségi Ovoda, (Bogdaner Kindergarten) ......................
elfogaddasdhoz a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.”

Illetve: Ellenvetései: ..........

5.3. A sziilok és az 6vonok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasa:

e nyilt napokon

e fogaddordkon

e nyilvéanos iinnepélyeken
e csaladlatogatasokon

e sziiloi értekezleten
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e irasos informaciokon keresztil
e kbz06s programokon

o sziilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleteken

Tajékoztatds formajat és gyakorisagat a Dunabogdanyi Német Nemzetiségi Ovoda Kétnyelvii

Pedagodgiai Programja szabalyozza.

5.4. Sziiloi panaszkezelés

A sziil6 panasszal fordulhat szoban vagy iradsban az intézmény vezetdjéhez, annak hidnyzasa
esetén az intézményvezetd helyetteshez.
A Nkt. 37. § -a alapjan a sziillé6 az 6voda dontése vagy intézkedése , ill. intézkedésének
elmulasztasa ellen — a kozIést6l , ennek hianyaban a tudomasara jutott 15 napon beliill — a
gyermek érdekében eljarast indithat.
A jogorvoslati eljaras kétféle kérelem alapjan indulhat el:

e torvényességi kérelemre

o feliilbirdlati kérelemre
Ha az eljarast megindité kérelemben jogszabalysértésre — ideértve az dvoda szabalyainak
megsértését is — hivatkoznak, azt torvényességi kérelemként kell elbiralni, ha a kérelmet egyéni
érdeksérelemre hivatkozassal nyujtjak be, feliilbiralati kérelemnek mindsiil. A hatalyos
rendelkezések alapjan a fenntart6 képviseldje jar el, és hoz méasodfoku dontést minden esetben,
mikor torvényességi kérelemrdl van szo6. Jogkore azonban kiterjed bizonyos feliilbirdlati
kérelmek elbirdlasara is. Ebbe a korbe tartoznak az ovodai felvételekkel és az 6vodabol valo
kizarassal benyujtott feliilbiralati kérelmek.
A feliilbiralati kérelmet a neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb haromtagt bizottsag vizsgalja
meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

e a feliilbiralati kérelmet elutasithatja

e a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasithatja

e a hozott dontést megsemmisitheti, €s a dontéshoz6t ) dontés meghozatalara

utasithatja.

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

A sziilot megilleti a kozérdekii érvényesités joga, amely azt jelenti, hogy a sziilé eljarast
indithat, vizsgalatot kezdeményezhet az 6voda vezetdjénél, a fenntartonal, a jegyzonél, az
Oktatasi Hivatalnal vagy mas, az ligy szempontjabdl eljarni jogosult hatésagnal minden olyan
esetben, amikor konkrétan nem hatdrozhatdo meg a jogaiban sértett személyek, ill. a
veszélyeztetett személyek kore.
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Az eljards menete: A kozérdeki igényérvényesités torténhet szoban, irdsban, vagy elektronikus

uton. A szdbeli bejelentést az eljarasra jogosult szerv koteles irasba foglalni. Amennyiben a sziild

nem az illetékes szervhez fordult, a bejelentését nyolc napon beliil at kell tennie a megkeresett

szervnek az illetékeshez, és errdl a bejelentdt értesiteni kell. A bejelentés 30 napon beliil el kell

biralni.

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az intézményvezeto tartja a kapcsolatot:

Formai:

A Fenntartoval: Dunabogdany K6zség Onkorméanyzata

Dunabogdanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzataval

Pedagodgiai Szakszolgalattal

Szakért6i Bizottsagokkal

A pedagogusok mindsitésével, eldmenetelével, az intézményértékeléssel
kapcsolatosan a teriiletileg illetékes Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK,
Nemzetiségi POK)

Dunabogdanyi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészetoktatasi Intézménnyel
Dunabogdéanyi Csaladsegité-és Gyermekjoléti Szolgalattal

Civil Szervezetekkel

Partnertelepiilés Ovodaival és az ovodank irant érdeklodd szervezetekkel és
személyekkel

Pedagdgiai, szakmai szolgéltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel
Gyermekorvossal, védonével, fogorvossal

Etkezést biztosito intézménnyel

A tartdés gyogykezelés alatt alld6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségligyi szolgaltatoval, a gyermek szakorvoséaval, amennyiben erre sziikség
van

A gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkozd egészségiigyi intézménnyel,

valamint a gyermekek szakorvosaval, amennyiben erre sziikség van

> Az Ovoda és az Altalanos Iskola kozétt a nagycsoportos 6vondk és az also tagozatos

munkakozsség vezetdje tartja a kapcsolatot.

» Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tart kapcsolatot. Ezt az egyhazak

kezdeményezik az intézménnyel.
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7. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

7.1. Nyitva tartas
e A nevelési év szeptember 1 —augusztus 31 — ig tart. Az 6voda hétfotél péntekig tartd

Otnapos munkarenddel egész éven at miikodik, kivéve a nyari és a téli zarast.

A zérasok idépontjai: nyéri zaras 4 hét, téli zaras Karacsony és Ujév kozott, ha nem éri
el az igényl6k szama az 6vodai 1étszam 10%-4t. (Fenntartdi hatarozat alapjan).

A zaréasok id6tartama alatt a sziild gondoskodik a gyermeke elhelyezésérdl. A nyari zaras
idépontjardl februar 15. —ig tajékoztatast kapnak a sziilok.

e Az ovodai nevelés nélkiilli munkanapok szama egy nevelési évben Gt nap, ezek
idOpontjardl a sziiloket hét nappal eldbb értesiteni kell. A nevelés nélkiili munkanapokon
az 6voda tigyeletet tart.

e A nyitvatartasi idd, napi 11 6ra, reggel 6-17 oraig. A napi nyitvatartasi ido feliilvizsgalata
évente indokolt a sziilok munkaidejének figyelembevételével. Errdl az Onkormanyzat
hatarozatot hoz évente.

o Aziigyelet reggel 6-8 6raig, délutan 16-17 oraig tart.

e Az oO6voda nyitva tartasi ideje alatt az Ovoda teriiletén (csoportszoba, tornaterem
mellékhelyiségek, udvar) a gyerekek 6vodapedagogus vagy NOKS-os altali feliigyeletét

biztositani kell.

7.2. A vezetok benntartozkodasanak rendje, a helyettesités rendje

A vezetdnek vagy a helyettesének a nyitvatartdsi id6 alatt az 6vodaban kell tartézkodnia. A
vezetOk hianyzasa esetén az éves munkatervben meghatarozottak szerint torténik a feladatok

ellatasa.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az intézményvezetd- helyettes latja
el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az intézményvezetd

tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarto masként rendelkezik.

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd

altal adott megbizas alapjan (szoban is) torténik.

A reggel 6 0ratol 8 oraig, illetve 16 oratdl 17 oraig terjedd idOben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo dvodapedagogusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé Ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd

azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.
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7.3. A osyermek felvétele

7.3.1. Felvételi jelentkezés

A gyermekek felvétele jelentkezés alapjan torténik. A beiratkozas id6pontja a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet, 20. § (1) szerint: Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus
20-a kozott keriil sor. A fenntartd az 6vodai beiratkozas idejét, az 6vodai jogviszony létesitésével
Osszefiiggd eljarast a beiratkozas elsdé hatarnapjat megel6zden, legaldbb harminc nappal
korabban kozzéteszi. A beiratkozasra meghatarozott idot a helyben szokasos modon teszi kozz¢:
Honlap, Bogdanyi Hirad6, Plakat.

Felvétel torténhet a nevelési év kdzben is, sziikség szerint. (bekoltozés)

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik A sziild, gyermeke dvodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezdk szdma meghaladja a felvehetd
gyermekek szadmat, az intézményvezetd, az Ovoda fenntartdja bizottsdgot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felvételi korzetét az Alapitd Okirat hatdrozza meg.

A 17/2013. (I11. 1.) EMMI rendelet szerint, a felvétel alkalmaval: A sziil6 irasban nyilatkozik a
nemzetiséghez tartozasrol, ill. hogy nemzetiséghez tartozonak vallja magat.

2011. évi CXC. torvény - a nemzeti kdznevelésrdl
8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.
8. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy draban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A sziil§ - targyév aprilis 15. napjaig benytjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az dvodai
foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezet6 vagy a védéno,
tovabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarobeteg-szakellatasban, vagy az Elitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-szakellatasban
részt vev szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem
a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az dvodapedagogusok
véleményének kikérése mellett, az intézményvezetd dont.
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Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas (sziiletési
anyakonyvi kivonat), a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazolo
hatdsagi igazolvanyt, tovabba a gyermek TAJ kartyajat és a sziild személyi azonosito és lakcimet
igazolo6 hatosagi igazolvanyat.

Az intézmény vezetdje az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését, illetve a
kérelem elutasitdsara vonatkozo hatarozatat irasban kozli a sziildvel. Az dvodai nevelésre
kotelezett gyermek atvétele esetén indokolas nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét is.

A
Kormany altal kihirdetett orszagos veszélyhelyzetben (pl. a koronavirus-jarvany stb. miatt) az
ovodai beiratkozas kapcsan elsdsorban a telekommunikacios eszk6zok segitségével (telefon,
internet) t4jékozodhat a sziilé az dvoda beiratkozasi rendjérdl, illetve egyeztet az dvodaval,
annak fenntartojaval, hogy gyermek beiratkozasa személyes talalkozas nélkiil milyen formaban
tehetd meg.
Az 6vodaba csak szobatiszta gyermek vehetd fel.

Uj gyermekek fogadasa folyamatosan torténik az év folyaman.

7.3.2. Tuljelentkezés

Tuljelentkezés esetén 3 tagh bizottsag (1 tag az Onkormanyzat részérél) dont a gyerek
felvételérdl, ill. elutasitasarol. A felvétel szempontjait a bizottsag hatdrozza meg, eldtérbe
helyezve, a Koznevelési Torvényben meghatarozottakat. (kor, nemzetiség, szocialis
helyzet)

7.3.3. Sajatos Nevelési Igényii gvermek

Az 6voda Alapitd Okirataban meghatarozott Sajatos Nevelési Igényti gyermek vehetd fel.
Sajatos nevelési igényli gyermekek orvosi, valamint az arra illetékes Szakértdi Bizottsag
véleménye alapjan a gyermek meghatarozott feltételekkel ¢s meghatarozott idépontra
vehetd fel az 6voddba, abban az esetben, ha a személyi és targyi feltételek adottak: a
sajatos nevelési igénynek megfeleld specidlis fejlesztést végzd gyogypedagogus,
pszichologus. A csoportba torténd felvétel minden esetben egyéni elbiralas alapjan
torténik.

7.4. Csaladlatogatasok

A gyermek 6vodaba keriilése eldtt az ovondk csaladlatogatast végeznek, ekkor a sziild
irasban nyilatkozik arrél, hogy gyermekét ki viheti el az 6vodabol. Ezt év kozben joga van
barmikor valtoztatni
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A sziil6 nyilatkozatot tesz arrél, ha beleegyezik a gyogypedagogus vizsgalataba, gyermeke
fejlesztése érdekében.
Amennyiben sziikségessé valik pszichologus szakember segitsége, a sziilé szintén irdsban

adja beleegyezését.

7.5. A oyerekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

e Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja dvodaba vinni, legalabb egy
munkanappal eldtte tdjékoztatni kell az 6vodapedagodgust.

e Ha a gyermek tdvolmaradésa elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan lehetdleg 10
oraig be kell jelenteni az 6vodaba. Az egy hetet meghaladdé huzamosabb tavollétet az
intézményvezetdvel egyeztetni kell.

e Haa gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd évodaba.
e Mais esetben az erre a célra kihelyezett fiizetben kérjlik igazolni a hianyzas okat.

A mulasztast igazoltnak tekintjiik:

e asziild elézetesen szoban vagy irasban bejelentette az 6vodapedagdgusnak, hogy
gyermekét nem viszi 6vodaba

e a gyermek beteg volt, és azt az orvos igazolta

e a gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

ovodaba jonni

8. AZ NKT ALTAL, AZ SZMSZ SZABALYOZASI KOREBE UTALT KERDESEK

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset — kiegészités

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités fedezetét a kozoktatdsi intézmény
koltségvetésében kell megterveznie. Az dsszeg szamitasi alapjat a mindenkori éves koltségvetési
torvény hatidrozza meg.

A kereset-kiegészitéssel barmilyen alkalmazott atlagon feliili teljesitménye elismerhetd, illetve a
gyakornokokat mentoral6é 6vodapedagdgus kaphatja munkaja utan.

(Az értékelési szempont a 4. szamu mellékletben talalhato.)

9. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

e Ovodai jogviszony a gyermek és az 6voda kozott jon 1étre. A sziilék nem allnak kozvetlen

jogviszonyban az intézménnyel, ezért a belépésiiket, benntartozkodasukat szabalyzat irja
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elé. Az 6vodaban, a gyermekek, a Pedagdgiai Programhoz kapcsolodo foglalkozasokon
vesznek részt, amellyel a sziil6i jelenlét nem egyeztethetd Ossze. Kivétel: nyilt napok,
kozos 6vodai rendezvények, programok.

o A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
a vezetdnél vagy a helyettesnél jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
ovodaban. A kapu zarasat kovetden csengetésre kaput nyitd dolgozd a belépdket a
vezetéhoz vagy a helyetteséhez kiséri.

e A fenntartéi, szakértéi, szaktandcsaddi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az O6vodai csoportok ¢és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben. (Pl.: tanito-hallgatok,

pszichologus-hallgatok, kozosségi munkat végzo diakok, stb.)

Létesitménvek és a helyiségek hasznalati rendje:

Az o6voda létesitményeit ¢és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznalni, nyitva tartasi idon kiviil csak az intézményvezetd
engedélyével lehet igénybe venni.

e Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalméval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezeto allapitja
meg.

e Hivatalos ligyintézés az iroddban torténik.

o Az ¢ételszallitds a megallapodas szerinti idodben naponta kétszer torténik.

e Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol, és az egeészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a nemzetiséggel, a
tarsadalmi, kozéleti, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

e Az Ovoddban barmilyen jelleglh darusitds kivételes esetben, csak az

intézményvezetd engedélyével lehetséges.

10. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Unnepeink megszervezésében megkiilonboztetiink zart (csak 6vodasainknak), illetve
nyitott (sziilékkel kozos) tinnepeket. A gyerekek életkori sajatossagaihoz igazodva

déleléttre, ill. délutanra szervezziik az tinnepeket.

% Kotelezoen megtartando iinnepek a tovabbiakban leirt szervezeti formaban a
kovetkezok:

e Zart iinnepeink

e A népmese napja

e Nemzetiségi Hét
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Mikulas
Farsang
Marcius 15.
Husvét

Fold Napja
Gyermeknap

Sziiletésnapok

Nyitott iinnepeink

Karéacsonyvar6 iinnep
Anyak napja

Evzaré

« Javasolt iinnepek is szervezhet6k, melyeket a csoport életkoratol, fejlettségétdl tesz

fliggdvé az 6vono:

A viz vilagnapja

Madarak és fak napja
Allatok vilagnapja
Kornyezetvédelmi vilagnap
Ovinap

Az linnepeket az éves munkatervben megjelenitett modon szervezziik és tartjuk meg.

11. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

11.1. Gyerekek egészségiigyi sondozasa

Az ovodaba jaré gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a gyermekorvos, a

védono és a fogorvos latja el:

» A gyermekorvos évente egyszer, a rendeldjében vizsgalja meg a gyerekeket.

» A védoénd elvégzi a kotelezd szlir6vizsgalatokat, rendszeresen vizsgalja, van-e tet az

intézménybe jarok korében,

» A fogorvos évente egyszer fogaszati sziirést végez.

11.2. Egészségvédelmi szabalyok

% Az 6voda miikodtetése soran az NEBIH - ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat

szigortian be kell tartani (fertétlenités, takaritds, mosogatas, ételosztas, stb.).
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% Az oO6vodaban megbetegedd, lazas gyereket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a
gyerekrol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

% Beteg, labadozd, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyerek az 6vodat teljes felgyogyulasaig
nem latogathatja.

s A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johetnek ismét dvodaba.

% Fert6z6 gyermekbetegség esetén fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, a
tisztasagra.

¢ Az 6vodapedagogusok a csoportszobakban benti cip6t és kényelmes ruhazatot, mig a
dajkak védoruhazatot hordanak.

« Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
fogadd ora, szililéi értekezlet, munkadélutanok, tinnepélyek, beszoktatas, elore

megbesz¢Elt idépont).

11.3. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 syermekek ellatasa

A koznevelésrdl sz616 torvény 62§-anak 11j (1a)-(1e) bekezdése szerint az dvoda az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all,
az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.

Intézményiinkben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €l
gyermek specidlis ellatasat. Az ellatds érdekében az Ovoda 1 O érettségivel rendelkezd
szakembert biztosit a feladat ellatasara, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladatokhoz
kapcsolddo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésen részt vett, €s aki a specidlis ellatasban
valo részvételt vallalta. A képzés soran elsajatitotta a vércukorszint mérést és inzulin beadésat,

¢és a gyermekek ellatasat szakorvosi eldirds szerint végzi.

12. INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
feltételrendszer vizsgalata, ¢s a feltételek feliilvizsgélata allando feladat.

Minden 6vodapedagogus Koznevelési Torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, ezek elsajatitasarol meggy6zddjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek

balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Ezért:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben
sziikség szerint minden Ovodai csoportban- a gyermekek életkoranak
megfelelden- ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eléirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato magatartasformakat.

e Sétak, kirandulasok alkalmdval biztositani kell a megfeleld 1étszamu felndtt
kisérot.

e Az oOvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalé o6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni
(kiilonosen a magneses jatékok altal jelentett veszélyekrdl szold figyelmeztetd
feliratot) és a jatékszert a szerint alkalmazni.

e Az udvari maszokak és egyéb jatékok telepitését és feliilvizsgalatat az eldirasok
szerint kell elvégeztetni, meghatarozott idépontban.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo felndtt kotelessége az
elsdsegélynyujtds. A balesetet vagy a veszélyforrast észleld felndtt, koteles
azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetd vagy a helyettes
figyelmét haladéktalanul felhivni.

e A 8 napon tul gydgyuld gyermekbalesetekrél haladéktalanul ki kell vizsgalni,
jegyzokonyvet kell felvenni, azt 24 6ran beliil a KIR felé bejelenteni, valamint
hataridére tovabbitani kell a sziilének és a jegyzonek.

e Az intézménynek minden gyermekbalesetet nyilvan kell tartani.

e Az 6vodanak lehetévé kell tenni a sziildi szervezet részvételét a gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

12.1. Bombariado, tiizriado esetén sziikkséges teendok

e Bombariado, tlizriadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

o Az ¢épilet kitliritésének idétartamarol, a gyerekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatésag informacidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén
az intézkedéssel megbizott személy dont.

e Az intézményvezetd felelds a gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes
elhelyezésérol.

e A bombariadordl €és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili

jelentésben értesiti a fenntartot.
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13. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A
HAZIRENDROL

Az irodédban kell elhelyezni- az intézményvezetd altal hitelesitett masolati példanyban-
e Az o6voda Pedagogiai Programjat
e Szervezeti ¢s Mkodési Szabalyzatat
e Hazirendjét
Ezeket a dokumentumokat helyben el lehet olvasni, az Intézménybdl kivinni tilos!
Az 6voda dokumentumai megtekinthetok az Intézmény Honlapjan is.
Az 6vodai beiratkozéasndl a szililok megkapjak a Hazirendet.
A sziilék az intézményvezetétdl vagy a helyettesétél kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokrdl. A sziildvel torténd eldzetes megallapodas alapjan a tdjékoztatds mas
idépontban is lehetséges.
Az 6vodai beiratasok elott a sziilok szervezett keretek kozott (sziiloi értekezlet, tandcsadas) is
valaszt kaphatnak kérdéseikre.
A gyermek felvételekor az d6voda hazirendjét a sziildknek atadjuk. Azok a sziildk, akik

elektronikus formaban kérik, aldirdsukkal igazoljak az abban foglaltak tudomasul vételét.

14. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el. Fenntartd
nyilatkozatot kap, hogy nem tartalmaz az SZMSZ olyan koltségeket, melyet a
Fenntartonak kell finansziroznia.

Fenntart6 nyilatkozik arrol, hogy a tdjékoztatast megkapta.

2. Dunabogdany Német Nemzetiségi Onkormanyzatdnak egyetértési joga van az SZMSZ

elfogadasaban.
3. Az SZMSZ idébeli hatalya:

A 19/2022 (X.28.) hatarozat szamon elfogadott és jovahagyott SZMSZ az intézmény
vezetdjének jovahagyasaval, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 3/2019 (111.8.) hatarozat szamon elfogadott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: Evenként, illetve jogszabalyvaltozasoknak megfeleléen.

Modositasa: Az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a NevelGtestiilet ¢s a KT

elnoke.
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4. A hatalyba 1épett Szervezeti Miikodési Szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:
e Az o6voda azon alkalmazottaikra is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek
e Az dvoda Sziildi Szervezetére
e Azokra, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott kdrben

hasznaljak helyiségeit

5. Az SZMSZ teriileti hatalya:
e Az ¢6voda teriilete
e Az 6voda altal szervezett- a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo —

ovodan kiviili programokra
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MELLEKLETEK

1.

szamu melléklet: Az 6voda irat - és adatkezelési szabalyzata

szama melléklet: Felvételi €s el6jegyzési naplo
Felvételi és mulasztasi naplo
Csoportnaplo
Sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni fejlesztési lapja

szamu melléklet: Munkakori leirasok

szamu melléklet: Ertékelés, onértékelés és teljesitményértékelés

szamu melléklet: A belsé ellendrzési feladatok ellatasa, a bels6é kontrollrendszer

mukodtetése
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ZARADEK

A fenti - modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazo — Szervezeti és
Miikodési szabalyzatot a Dunabogdanyi Német Nemzetiségi Ovoda neveldtestiilete a 2022.
oktober 28-an megtartott, hatarozatképes neveldtestiileti értekezletén, a 19/2022 (X.28.) szamu
hatarozatat, 100 %-os szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az intézményvezeto €s a
valasztott jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal tantsitjak.

Dunabogdéany 2022. oktober 28.

Balogh Imréné
intézményvezeto

hitelesitod hitelesitod

Nyilatkozatok:

A Sziil6i szervezet, a Dunabogdanyi Német Nemzetiségi Ovoda SZMSZ-ének elfogadaséhoz a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Dunabogdany, 2022. ..................o..e
Sziil6i Szervezet képviseldje

Az 6voda Koézalkalmazotti Tanacsa nevében nyilatkozom arro6l, hogy a Szervezeti Miikodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt a kdzalkalmazotti torvényben biztositott véleményezési javaslattételi
jogkoriinket gyakorolhattuk.
Dunabogdéany, 2022. ...,

KT- elnoke
A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Német Nemzetiségi
Onkormanyzat gyakorolta egyetértési jogat. ......................... Hatarozat szamon elfogadta.
Dunabogdéany, 2022. ...........cooeiiiiiiiin

alairas
A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Fenntarté Onkormanyzat megismerte,
tartalmaval egyetért.
Dunabogdany, 2022. ............cooiiiiiiinn.n.

alairas
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