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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény modositasarol
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.)) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyveérol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIL. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

326/2013. (VIIL.30.) korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
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1 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri milkddésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikkodés demokratikus rendjének garantaldsa
érdekében a

Szivarvany Ovoda és Bolcséde Dombévar

nevel6testiilete a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

A szabalyzat célja, hogy megallapitsa az intézmény miikodésének szabalyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A szabilyzat feladata, az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, az intézmény
hasznéalok és az alkalmazottak jogainak, kotelezettségeinek érvényesitése, a kapcsolatok
erdsitése, a nyugodt, rendezett intézményi miikodés garantalasa.

A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényil az
intézmény valamennyi vezetdjére, kozalkalmazottjara, az intézménnyel munkaviszonyban
allo személyekre ¢és az 6vodaba, bolcsddébe jaro gyermekek kozosségeire. Az szabalyzatban
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A szabalyzat idébeli hatalya Kiterjed:
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti az eddig a napig érvényben
1évo, a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

A szabdlyzat személyi hatalya Kiterjed:
= az ovodaba, bolcsédébe jaro gyermekek kozosségére,
= a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
= anevelOtestiiletre,
* azintézményvezetdre, a vezetés tagjaira,
= aneveldmunkat segitokre,
* az 6vodanak, bolcsddének szolgaltatast nylijtokra,
= az dvoda, a bolcsdde szolgaltatasat igénybe vevokre,
= egyéb munkakorben dolgozdkra.

A szabalyzat teriileti hatdlya Kiterjed:
= 3z 6voda, a bolcsdde épiileteire és az udvaraira.
= az ovoda, a bolcsdde altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz
kapcsolodo — 6vodan, bolesddén kiviili programokra.



1.1 INTEZMENYI AZONOSITOK

Az intézmény neve:

Az intézmény roviditett neve:

Az intézmény cime:

OM azonositija:

Elérhetosége: Telefon/fax:
E-mail:
Honlap:

Az intézmény telephelye neve, cime:

A tagintézmények neve, cime:

Az intézmény fenntartoja:

Az intézmény fenntartojanak cime:
Az intézmény alapitasanak idopontja:
Az alapito okirat szama:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény jogallasa:

Szivarvany Ovoda és Bolcséde Dombovar
Dombévari Szivarvany Ovoda

7200 Dombdvar, Zrinyi utca 10.

202289

06 74/465-315

szivarvanyvilag@dombovar.hu

www.szivarvanyovidvar.hu
Dombévari Szivarvany Ovoda
Tiindérkert Bolcsodéje

7200 Dombovar, Korhaz u. 35.
Dombovari Szivarvany Ovoda
Szazszorszép Tagovodaja

7200 Dombovar, 111. u. 34.
Dombévari Szivarvany Ovoda
Zold Liget Tagovodaja

7200 Dombovar, Bezerédj u. 33.
Dombévér Varos Onkorméanyzata

7200 Dombdvar Szabadsag utca 18.
2003. VIII. 1.
1./412-4/2017
tobbcélu intézmény: 6voda - bolcséde

0nallo jogi személy

Az intézmény gazddalkoddsi besoroldsa: 6nalldan miikodo koltségvetési szerv

Az intézmény koltségvetés alapjan, a jogszabalyokban meghatarozott feltételek mellett
gazdalkodik a fenntart6 altal jovahagyott eldiranyzatokon beliil, a 1étszadmkeretét is beleértve.

Pénziigyi-gazdalkodasi  feladatait,

a megkotott megallapodas alapjan  az Integralt

Onkormanyzati Szolgaltatd Szervezet latja el. Az intézmény koltségvetését Dombovar Varos
Onkormanyzatanak koltségvetése tartalmazza.

1.2 AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Az intézmeény kozfeladata:
= Gvodai ellatas
=  bolesddei ellatas

Az intézmény koznevelési alapfeladatai:

= ovodai nevelés,


mailto:szivarvanyvilag@dombovar.hu

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése,
nemzetiséghez tartozok évodai nevelése

Az intézmeény allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020 Ovodai nevelés

Ovodai nevelés alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv a bolcsddei ellatds keretében gondoskodik a harom év alatti
gyermekek napkozbeni ellatasarol.

Az 6vodai ellatas keretében gondoskodik a gyermekek nevelésérdl a gyermek harom
éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig.

Ovodai uszasoktatast biztosit sajat tanuszoda fenntartasaval a székhely intézményben.
Az 6vodai neveld munkat helyi pedagogiai programja szerint végzi. A sziil6k igényei
alapjan az 6voda, kiilonboz6 szolgaltatast nyujt a gyerekek tehetséggondozéasa terén
(néptanc, zeneovi, origami) onkéntes foglalkozasok formajaban.

Integralt nevelés keretében sziikség esetén biztositja a tobbi gyerekkel egyiitt
nevelhetd mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy Dbeszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eloforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem-,
illetve magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelését, valamint beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdo
gyermekek ovodai fejlesztését, felzarkoztatasat.

A gyermekek esélyegyenldségének biztositdsa érdekében a szocidlis helyzetbdl és
fejlettségbSl eredd hatranyok ellensulyozasa céljabol Ovodai Integraciés Program
szerinti foglalkozast biztosit.

Az intézmény egy gyermekcsoportjdban német nemzetiségi 6vodai nevelést folytat.

A nemzetiségi nevelés megszervezésének kezdeményezése esetén a kezdeményezett
formaban sziikség esetén biztositja a nemzetiségi 6vodai nevelést.

Kapospula kozség tekintetében is biztositja az 6vodai ellatas kozfeladatot a székhely
intézményben.

Az alaptevékenység kormdanyzati funkcio szerinti megjelolése (az Alapito okirat tartalma

szerint):

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkciéo megnevezése

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés

041233 Hosszabb idétartamt kdzfoglalkoztatas

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mitkodtetése és
fejlesztése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddei ellatdsal 04035

104036 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményeben

104336 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében




1.3 AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMATI:

A torvényes mikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

= az Alapit6 Okirat

= a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

= a Helyi Ovodai Pedagogiai Program

= aHazirend

= anevelési év Munkaterve

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény Alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség szerint — modositja.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat meghatarozza az intézmény mitkddésére, belsd €s kiilsd
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket. Az intézmény vezetdje késziti el, a Sziiléi Kozosség
véleményezi, a nevelOtestiilet fogadja el €s a fenntartd egyetértésével valik hatalyossa.

Az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza:

= A bolcsddei gondozas, nevelés és az dvoda nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,
azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenységek helyi rendjét,

= A nemzetiségi Ovodai neveléssel jard feladatokat, a nemzetiség kulturdjanak és
nyelvének apolasat,

= A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

= Az egészségnevelési €s kdrnyezeti nevelési elveket,

» Az Ovodapedagéogusok feladatait a nevelomunkaval ¢és dokumentaldsaval
kapcsolatosan,

= Afejlédés varhato jellemzoéit az dvodaskor végére,

= A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

= A gyermekvédelemmel 0sszefiiggo pedagdgiai tevékenységeket,

= A sziild, a gyermek, a pedagdgus és a gondozond egyiittmiikodésének formait,

= A gyermek esélyegyenldséget szolgdld intézkedéseket,

= A pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges, a nevel dmunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzekét,

A Hazirend tartalmazza azon informaciokat, belsd szabalyokat, melyek érdemi modon segitik
az ovoda, a bolcséde ¢és a csalad egyiittmiikodését, valamint lehetdvé teszi a gyermekek, a
sziilok, az alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, ktelességeik teljesitését.
A hazirend elkészitéséért - az Sziilé1 Kozosség véleményének kotelezd beszerzését kovetden -
az intézményvezetd a felelés. A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el és a fenntartd
hagyja jova.
Az Eves Munkaterv hatirozza meg az 6vodai nevelési év és a bolcsédei nevelési év helyi
rendjét.
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsdhoz
szikkséges tevékenységeket tartalmazza, valamint a munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terveit a felelsok megjeldlésével.
Tovabba tartalmazza:

= A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat.

= A nemzeti és 6vodai linnepek meglinneplésének idopontjat.

= Az eldre tervezhet6 nevelbtestilleti, szak alkalmazotti értekezletek, sziiloi értekezletek,

fogaddorak idopontjat.



= Az 6voda bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu nyilt nap tervezett idopontjat.
= A nevelési év pedagodgiai munkajanak tervezését.
= A nevelési év taniligyi, munkaltatoi, gazdalkodasi feladatainak tervezését.

Az intézményi munkatervet az intézményvezetd, a tagintézményi munkatervet az
intézményvezetd-helyettesek, és a bolcs6devezetd késziti el. A munkatervet a Sziil6i
Ko6zosség €s a fenntartdé véleményezi, a neveldtestiilet fogadja el. Az intézményi munkaterv
tartalmazza a bolcsdde €s az 6vodak munkatervét is.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések:
Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, a Helyi Pedagdgiai Programjat, és az
¢ves Munkatervét hozzaférhetdvé kell tenni, ennek modjai:
» az intézmény honlapjan,
= nyomtatott formaban a székhelyen az Ovodatitkarnal, a tagintézményekben a
vezetoknél, melyekrél igény esetén fogadd oOran, egyedi megbeszEélés alapjan
tajékoztatas adhato,

Az intézmény Hazirendjét hozzaférhetove kell tenni:
= az intézmény honlapjan,
= nyomtatott formaban csoportonként,
= valamennyi j gyermek sziildje részére nyomtatott formédban at kell adni, vagy
elektronikusan el kell kiildeni, melynek atvételét dokumentalni kell,

A sziil6i értekezleteken a dokumentumok tartalmardl tajékoztatni kell a sziildket, valamint az
intézmény honlapjan és a KIR feliiletén kozz¢ kell tenni.

Dokumentumok kiadasanak szabadlyai:

Az intézményi dokumentumok kiadésa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Az
intézményen belill az intézményi dokumentumokba az intézmény dolgozdi, illetve a sziil6k
munkaidében barmikor betekintést nyerhetnek.

Kiilonos kozzétételi lista:
Az ovoda honlapjan kotelezéen, minden nevelési év kezdetekor, a statisztikai jelentés
idépontjaban, az alabbi intézményi adatokat kell kzzétenni:
= az 6vodapedagogusok, a gondozondk szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,
= adajkak szamat és szakképzettségét,
= anevelési év rendjét,
= az 6vodai, a bolcsédei csoportok szamat,
= a gyerekcsoportok l1étszamat

A kozzétételi kotelezettséget az dvoda honlapjan, barki szamara, személyazonositdsra
alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen kell megtenni.

1.4 AZ OVODANKBAN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK:

Az 6voda altal kotelezden hasznalt nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
hatarozza meg.

Az altalunk hasznalt nyomtatvanyok:
= Ovodai torzskomyv - nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapti nyomtatvany
»  Felveteli elojegyzési naplo
»  Felvételi és mulasztasi naplo
»  Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvélemény — nyomdai Uton
eldallitott papiralapu nyomtatvany



=  Ovodai csoportnaplé — az intézmény altal elektronikus Gton meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapii nyomtatvany

» A gyermekek fejlédését nyomon kéveté dokumentdacio - olyan dokumentum, amely
tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének iitemét, a differencialt nevelés
iranyat.

1.5 AZ INTEZMENY ILLETEKESSEGE, MUKODESI KORE

Az ovodai ellatas tekintet¢ében Dombovar varos és Kapospula kézség kozigazgatasi teriilete.
Bolcsddei ellatas tekintetében Dombovar varos kozigazgatasi teriilete.

A fenntarté a beiratkozas idejérdl, az errdl vald dontés és a jogorvoslat benyujtasdnak
hataridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a helyben szokdsos modon, a
beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal korabban.

A beiratkozas idejérdl, a jelentkezés modjardl és hatdridejérdl a torvényi eldirdsoknak
megfelelden a tagintézmények bejaratainal kifliggesztve kozoljik.

1.6 AZ INTEZMENYBE FELVEHETO MAXIMALIS GYERMEKLETSZAM

Az intézménybe felvehetdé maximalis gyermeklétszamot az Alapitd okirat tartalmazza, melyet
a fenntart6 hataroz meg

. Maximalis Csoportok
Tagintézmények ooz .
gyermeklétszam szama
Székhely Ovoda 165 gy. 6 csoport
Dombovari Szivarvany Ovoda Szazszorszép Tagovodaja 140 gy. 5 csoport
Dombovari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagovodaja 120 gy. 4 csoport
Domboévari Szivarvany Ovoda Tiindérkert Bolcsédéje 60 gy. 5 csoport

1.7 AZ INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A VAGYON
FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:
= Szivdrvany Ovoda és Béleséde Dombovir
Az ingatlan cime: 7200 Dombdvar, Zrinyi u. 10
Az ingatlan hrsz.: 485
Az ingatlan funkcidja, célja: 6vodai feladatellatast szolgalo épiilet és udvar

»  Dombévdri Szivarvany Ovoda Szédzszorszép Tagévoddja
Az ingatlan cime: 7200 Dombdvar, 111.u.34.
Az ingatlan hrsz.: 3204
3163/45
3163/4
Az ingatlan funkcidja, célja: 6vodai feladatellatast szolgalo épiilet és az 6vodahoz
tartozo 2 beépitetlen teriilet

= Dombévdari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagoévoddja
Az ingatlan cime: 7200 Dombovar, Bezerédj u. 33.
Az ingatlan hrsz.: 1078
Az ingatlan funkcidja, célja: 6vodai feladatellatast szolgald épiilet és udvar

= Dombévdri Szivarvany Ovoda Tiindérkert Bélesédéje
Az ingatlan cime: 7200 Dombovar, Kérhaz u. 35.
Az ingatlan hrsz.: 4085
Az ingatlan funkcioja, célja: bolcsédei feladatellatast szolgalo épiilet és udvar
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Az intézmény épiiletei, berendezései ¢€s felszerelési targyai Dombovar Varos
Onkormanyzatanak kizarolagos tulajdonat képezik.

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak az intézményben leltar szerint nyilvantartott
eszk6zok.

1.8 AZ INTEZMENY KIADVANYOZAS SZABALYAI
Az 6voda kiadmanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozéan — alairdsi jogot gyakorolhat a
székhelyintézmény intézményvezeto-helyettese.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazés alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja. Az atruhdzott jog gyakorlojanak az aldirds elott az intézményvezetot
tajékoztatnia kell.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefiiggd ligyekben az intézményvezetd egy személyben
is alairhat, ilyen esetben azonban az aldirasi cimpéldanyban megjelolt személy ellenjegyzése
sziikséges. A  koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az
intézményvezetd joga. A banknal vezetett folyoszamlak okmdanyait cégszeriien aldirhatja az
intézményvezetd €s az alairasi cimpéldanyban megjeldlt személy.

Utalvanyozasi, aldirdsi jog

E jogkoroket az intézményvezetd gyakorolja, helyettesitése esetén a székhelyintézmény
intézményvezet6-helyettese.

Az Integralt Onkormanyzati Szolgéltatatd Szervezet vezetSje utalvanyozasi jogkorét
folyamatosan gyakorolhatja.

A székhelyintézményben megbizott intézményvezetd-helyettesnek ¢és az Ovodatitkarnak
alairasi joga van a postai kiildemények atvételekor.

1.9 AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA, A BELYEGZOK HASZNALATA

Az intézmeény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Korbélyegzok:
Szivarvany Ovoda és Bolcséde Dombovar
7200 Domboévar Zrinyi u.10.
OM azonosit6szdm:202289
Cimer

Hosszu (fej) bélyegzok:
Szivarvany Ovoda és Bolcséde Dombévar
7200 Dombovar Zrinyi u.10.
Adodszam:15419150-2-17

Az intézmeényi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
= intézményvezeto,
= aszékhelyintézményben megbizott intézményvezeté-helyettes,
* Integralt Onkorményzati Szolgaltaté Szervezet
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Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzok nyilvantartasarol az intézmény Iratkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

Dombévar Varos Onkormanyzata altal fenntartott Szivdrvdny Ovoda és Béleséde Dombévar,
tobbcéli koznevelési intézmény: 6voda-bolesdde.

Az intézmény harom feladat ellatasi helyen az Ovodai nevelés feladatait, a bolcsédei
tagintézményben a bolcsddei gondozds, nevelés feladatait latja el. Az intézmény tanuszodat
miikodtet a Szivarvany Ovodaban.

Az intézmény szervezeti struktirdjanak abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény térvényes miikodéséért az intézményvezetd a felelds. Az intézmény dolgozoit
az intézményvezetd alkalmazza, a torvényi eldirasoknak megfelelden, a fenntartd 4ltal
meghatarozott  1étszdmban. Munkajukat munkakéri  leiras alapjan  végzik. Az
intézményvezeto-helyettesi feladatot a székhelyintézményben megbizott intézményvezetd-
helyettes és a Szazszorszép Tagdvoda vezetdje latja el. A vezeté munkaszervezési, ligyviteli
feladatait az 6vodatitkar segiti.

Az 6vodik alkalmazottai: intézményvezet6-helyettesek, tagovoda vezetd, 6vodapedagdgusok,
ovodatitkar, dajkak, pedagdgiai asszisztensek, uszomester, (takaritok).

A béleséde alkalmazottai: bolesédevezetd, kisgyermekneveldk, takaritok.

Az alkalmazottak munkakori leiras mintdit a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény alkalmazottai a bilintetdjogi védelem szempontjabdl, kozfeladatot ellato
személyek.

A feladat ellatasi helyeken miikodé f6z6- illetve melegité konyhak milkodtetését és a
karbantartok alkalmazasat az Integralt Onkormanyzati Szolgaltatd Szervezet latja el.

2.1 AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

2.1.1 AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézmény élén az intézményvezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje.

Az intézményvezetd feletti munkaltatoi jogokat Dombévar Varos Onkormdanyzata gyakorolja.
Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fenndllo felelOsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény hatdrozza meg.

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen. A
vezetd valasztds nyilvanos palyazat alapjan torténik. A képviselOtestiilet dont, a
nevelQtestiilet, az alkalmazotti k6zosség €s a Sziilé1 Kozosség véleményének kikérése utan.

Az intézményvezetoi megbizas feltételei:
= fels6foka 6vodapedagdgusi végzettség
* az intézményben pedagogusi munkakorben fennallé hatarozatlan iddre sz06l6
kinevezés
= legalabb 6t év 6vodapedagdgusi munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat
= pedagdgus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség

Az intézmeény képviseletére jogosult:
= az intézményvezetd
= tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az irdnyadd
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Az intézményvezeta felelos:

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért,

az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a Kozoktatasi Informécids Rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért,

az intézmény lgyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

az intézmény képviseletéért,

az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok takarékos, jogszer(i
felhasznalasaért,

a nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

a jogszabalyok altal a vezetOhoz utalt feladatok ellatasaért,

az intézmény vagyonkezeléséért,

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Dont az intézmény miitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

Kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd-helyetteseket, a bolcsddevezetdt, az dvodatitkart, az
uszOmestert.

Az intézményvezeto feladata:

a nevelGtestiilet vezetése,

a neveldmunka iranyitasa ¢és ellendrzése,

a nevelOtestiilet és a szak alkalmazotti kozdsség jogkorébe tartozd dontések
elOkészitése, végrehajtasuk megszervezése ¢és ellendrzése,

a tervezési, beszdmolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitése,

a teljesitményértékelési rendszer miikddtetése,

a tagintézmények kozotti egylittmiikddés kialakitdsa, mikodtetése,

a bolcsdde €s az 6voda egyiittmiikodési rendszerének fenntartésa,

a pedagogusok és a szak alkalmazottak tovabbképzésének megszervezése,

a vezetodi ¢és a belso ellendrzés megszervezése, hatékony mikodtetése,

a dolgozok anyagi, erkolcsi elismerése,

az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a Szivarvany Ovodai tanuszoda miikodtetése,

a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatdsaban, a Megallapodasban rogzitett
munkamegosztas szerinti egyiittmiikodés az Integralt Onkormanyzati Szolgaltato
Szervezettel,
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» akdzalkalmazotti tandccsal, a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés,

= anemzeti €s az intézményi linnepek méltd megszervezése,

= agyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilok tajékoztatasanak megszervezése,

= 3 gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

= agyermekek fejlodésével kapesolatos tdjékoztatds megszervezése,

= a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok azt igénylik,

= a szilék irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

» az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen: az intézménybe felvett gyermekek
nyilvantartasa; jogszabaly altal meghatarozott esetekben az illetékes jegyzo értesitése;
a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa. A sziilok értesitése a bolcsdde, az dvodak nyari zarva tartdsarol, a nevelés
nélkiili munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos ~ dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést
jogszabaly eldirja,

» amunka- és hataskorok megallapitasa,

= palyazatokkal, szponzorok felkutatdsdval az intézmény pénziigyi lehetdségeinek
novelése,

= avaros intézményeivel valo egylittmiikodés szervezése, iranyitasa,

= a fenntartdval és a nemzetiségi Onkormanyzatokkal vald egyiittmiikodés,

Az intézményvezetd kizarolagos jogkorébe tartozik
= a teljes munkaltatéi jogkdr gyakorldsa, a tagintézményekben foglalkoztatottak
tekintetében az intézményvezeto-helyettesek, a tagintézmény vezetd, a bolcsdédevezetd
véleményének kikérésével,
= akotelezettségvallalasi jogkor,
= akiadmanyozas (alairas),
= a fenntart6 el6tti képviselet,

Atruhdzott feladat- és hatdskorok

Az intézményvezetd jogkoreinek egy részét esetenként a helyetteseire a tagintézmények
vezetdire vagy a munkakozosség - vezetkre atruhazhatja.

A vezetd képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzza at: tartdés tavollét vagy
akadalyoztatas esetén, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény vezetoje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett, a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza at:
= a képviseleti jogosultsag korébdl — az intézmény szakmai képviseletét, szakmai
rendezvényeken, forumokon, a munkak6zosség-vezetdkre.
= a munkaltatoi jogkorébdl — a tagintézmények alkalmazottainak kozvetlen irdnyitasat,
feladatellatasuk szervezését a tagintézmények vezetdire.
» kiadmanyozasi  jogot  biztosit az  intézményvezetd-helyetteseknek, a
tagintézményeknek illetve az Integralt Onkormanyzati Szolgéltaté Szervezetnek szold
iratok alairasara.

2.1.2 A VEZETOSEG

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetOségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatdrozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalodsitdsdban, és érje el a belsd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A vezetoség tagjai:
= intézményvezetd
* intézményvezet6-helyettesek
= tagintézmény vezeto
= bolcsddevezetd

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informéaciokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast. A vezetok kozotti munkamegosztast jelen
szabalyzat és a munkakdri leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A vezetoi értekezlet feladata:

= tdjékozodas a belso szervezeti egységek munkdjarol,

= az intézmény valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és

konkrét tennival6inak attekintése,

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A vezetok a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik alé tartozo szervezeti egység
mikodeésérdl, illetve tovabbitjak az informécidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

2.1.3 AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK, TAGINTEZMENY VEZETO ES A
BOLCSODEVEZETO

Az intézményvezetd-helyettes, a székhelyen miikodé Szivarvany Ovoda és a Szazszorszép
Tagdévoda vezetdje. A nevelGtestiilet és a szak alkalmazotti kozosség véleményének
figyelembe vételével, az intézményvezetd bizza meg a 2 f6 intézményvezetd-helyettest a
helyettesi feladatok ellatasaval.

A tagintézmény vezetd a Zold Liget Tagdévodaban latja el a tagintézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

e r

A Tiindérkert Bolcs6de vezet6jét az intézményvezetd bizza meg, a bolcséde szak alkalmazotti
kozosségének a véleményét figyelembe véve.

Az intézményvezeto-helyettesek jogkore
* az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén korlatozott jogkorben ellatjdk a
helyettesitését,
= tartdés tavollétében teljes jogkorrel helyettesitik az intézményvezetdt. Tartos
tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény vezetd és a bélcsddevezetd feladatai

= a székhelyen, a tagovodakban és a bolcs6dében folyd munka kézvetlen iranyitasa,
szervezése, ellenOrzése,

= atagintézményekkel valo egylittmiikodés tervezése, szervezése,

= anemzetiségi neveléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

= a3z intézményvezetovel egyeztetve a munkarend kialakitasa,

= aszabadsag kiadasa, a helyettesitések szervezése,

= a jogszabalyok ¢és az intézményi szabalyzatok altal meghatarozott egészségiigyi,
munka-, tiiz- és balesetvédelmi valamint a vagyonvédelmi elbirasok betartasanak
ellenorzése,

= agyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinalasa,

= azintézményi rendezvények tervezése, szervezése, ellendrzése,

= a nevelOtestiilleti, a szak alkalmazotti és az alkalmazotti értekezletek eldkészitése,
szervezése, vezetése,

» az intézményvezetdvel egylittmiikodve a székhely illetve a tagintézmények bels6
tovabbképzéseinek, értekezleteinek elokészitése, szervezése, vezetése,
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rendszeres ¢és hiteles adattovabbitas az intézményvezetdnek,

a székhely és a tagintézmények dolgozoi felé hiteles, korrekt informacio atadas,

a székhely illetve a tagintézményi Szildi Kozosség tajékoztatasa, a rendszeres
egylittmiikodés szervezése,

a székhely illetve a tagintézmények képviselete, kiilsé kapcsolatainak szervezése
(iskolak, védono, gyermekorvos, Miivelddési Haz, Varosi Konyvtar, Muzeum,
Pedagodgiai szakszolgalat, Csaladdsegitd és gyermekjoléti szolgalat),

a sziilokkel valod rendszeres kapcsolattartasi formak miikodtetése (fogadoodra, sziildi
értekezletek, egyéb programok),

Az intézményvezet-helyettesek, a tagintézmény vezetd és a bélesédevezetd felelGs

a meghatarozott koltségvetési keret célzott, takarékos, az intézményvezetdovel
egyeztetett felhasznalasaért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a szabadsdgok kiadasaért - a honap utols6 munkanapjan - a szabadsagolasi iv
ovodatitkarnak  torténd  atkiildéséért.  (szabadsag  kiaddsaval  kapcsolatos
dokumentumokat az 6vodatitkar vezeti.)

a balesetek, rendkiviili események azonnali jelentéséért az intézményvezeto fele,

a gyermek adataiban bekdvetkezett valtozasanak irasban torténd jelentéséért az
ovodatitkar felé,

a dolgozok betegség miatti hidnyzasanak jelentéséért az Ovodatitkar felé,

a vezet6i munkdval kapcsolatos dokumentacié pontos, naprakész vezetéséért,

2.1.4 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A szakmai munkak6zOsség tagjai munkakozosség-vezetot valasztanak az intézményvezetd
egyetértésével a munkakozosség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara,
akit a munkako6zosség véleményének kikérésével az intézményvezetd egy évre biz meg.

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, méddszertani rendezvényeken.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladata

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelos vezetése,

a munkakozosség éves munkatervének elkészitése,

biztositja az informacid-aramlést a vezetdség és az 6vodapedagdgusok kozott,
részvétel a szakmai munka ellenérzésében, értékelésében,

értekezletek 0sszehivasa,

bemutato foglalkozasok, belso tovabbképzések szervezése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjadnak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéaladsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkalasa a munkakdzdsség tagjaival.
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2.2 A HELYETTESITES RENDJE

2.2.1.1 A VEZETOK HELYETTESITESENEK RENDJE

Az intézményvezetd tavolléte esetén helyettesitését a székhelyen dolgozd intézményvezetd-
helyettes latja el. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd, a helyettesei és a tagdvoda vezetd egyidejii akadalyoztatdsakor a
helyettesités a bolcsddevezetd feladata. A vezetdség egyidejli tavolléte esetén a helyettesités
az intézményvezetd altal adott megbizds alapjan torténik. Megbizds hidnydban az
intézményvezetdt a magasabb fizetési fokozatba tartoz6d kozalkalmazott pedagogus illetve
kisgyermekneveld helyettesitheti.

A reggel 6% oratol 7%%raig és délutan 15%6ratol 17% oraig terjedd id8ben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
o6vodapedagogusok illetve  kisgyermeknevelok. Intézkedési jogkére az intézmény
mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

2.2.1.2 AZ OVODAPEDAGOGUS HELYETTESITESENEK RENDJE

A csoportbdl az egyik 6vodapedagdgus hianyzasa esetén, elsdsorban a vele parban dolgozo
ovodapedagogus feladata a helyettesités.

A két napot meghalad6 hianyzas esetén, a csoportot jol ismeré 6vodapedagogust be kell vonni
a helyettesitésbe.

2.2.1.3 A DAJKA HELYETTESITESENEK RENDJE

A dajka hianyzasa esetén a pedagogiai asszisztens latja el a feladatat. Helyettesitését az
tagintézmények vezetdi szervezik meg.

A kéthetet meghalad6 hianyzas esetén az intézményvezetd modosithatja a dajkak munkaid6
beosztasat.

2.3 A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

2.3.1 A VEZETOSEG TAGJAI

Az intézményvezetd, az intézményvezetd - helyettesek, a tagintézmény vezetd és a
bolcsddevezetd

Az intézményvezetd havonta rendszeresen vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleteken a
vezetOk beszdmolnak a szervezeti egységek miikddésérdl, az eredményekrdl és a
problémakrol valamint azok megoldasi modjarol.

Rendkiviili vezetéi értekezletet az intézményvezetd aktualis probléma esetén barmikor
Osszehivhat.

A vezet0i értekezletekrol emlékeztetd feljegyzés illetve jegyzOkonyv késziil.

2.3.2 A KIBOVITETT VEZETOSEG TAGJAI

Az intézményvezetd, az intézményvezetd - helyettesek, a tagintézmény vezetd, a
bolcsédevezetd, az Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport vezetdje és a Kozalkalmazotti
Tanécs elndke.

Aktuélis témaban meghivottak: az Integralt Onkormanyzati Szolgaltatd Szervezet vezetdje, a
gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben a Sziiléi K6zosség vezetoi.

Az intézmény vezetOsége az intézményi ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo ¢€s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A kibdvitett vezetdségi értekezletet félévenként az
intézményvezetd hivja dssze, aktualis probléma esetén gyakrabban.
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Az intézmény vezetdségének tagjai ellatjdk az intézményben az ellendrzési feladatokat. A
Kozalkalmazotti Tanacs és az intézmény vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti.

2.4 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

2.4.1 AZ INTEZMENYI KOZOSSEG

Az intézményi kozoOsséget az dvodai és bolcsddei alkalmazottak, a sziilok és a gyerekek
alkotjak. A feladat ellatasi helyeken mikodo dvodai és bolesddei egységek kozdsségei részét
alkotjék az intézmény kozosségének.

A kapcsolattartas formdi:
= ¢rtekezletek
= megbeszélések
=  forumok
= rendezvények

2.4.1.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az 6vodak kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd-helyettesek segitségével az
intézményvezetd fogja Ossze. Az intézmény szervezeti egységei kozott rendszeres a
kapcsolattartas, amely nevelési évenként a munkatervben keriil megfogalmazasra.

Az 6vodatitkar és a vezetdk gondoskodnak arrdl, hogy az intézményvezetdi intézkedések a
feladatellatasi helyeken kihirdetésre keriiljenek.

Az intézményi szintii kapcsolattartds rendszeres formdi:
= Intézményi szintli alkalmazotti illetve nevelGtestiileti és szak alkalmazotti értekezletek.
= Intézményi szintli belsd tovabbképzések, hospitalasok dvodapedagogusok és dajkak
illetve kisgyermeknevelOk részére.
= Szakmai munkakdzosségek, munkacsoportok.
= Intézményi szintli tinnepek, rendezvények.

2.4.2 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény neveldtestiilete, szak alkalmazotti kdzossége és az
intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok alkotjdk. A kozalkalmazottak
jogait és kotelességeit jogszabalyok valamint jelen SZMSZ rogziti.

A teljes kozalkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyaldsara keriil
sor. A nevelési év folyaman az intézményvezetd két alkalommal hivja 6ssze az alkalmazotti
értekezletet, amelyen tdjékoztatja az intézmény dolgozdit az intézményi mikodés
tapasztalatairdl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletrdl jegyzOkonyv
késziil, melyet az 6vodatitkar vezet.

Az intézményben az alkalmazottak érdekképviseletét a Kozalkalmazotti Tanacs latja el.

Az alkalmazotti kozosséget és képviseldiket a torvényben meghatarozott jogok illetik meg.

Az alkalmazottak jogai
= Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Az intézmény sajat rendezvényén
lehetdség szerint (zavartalan miikodés mellett) koteles részt venni.
= Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban alld
kozalkalmazottait és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontési jogkor gyakorlojanak kell mérlegelnie. A dontést hozd személynek
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(kozosségnek) az irasos javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevovel,
véleményezovel irdsban kdzolni kell.

= Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

= Dontési jog a rendelkezé személy vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel, egy személyben, - testiileti jogkor esetén — a testiilet abszolut tobbség
(50 % + 1 £6) alapjan dont. Dontést hozo testiilet 2/3 —os jelenlétnél hatarozatképes.

Szak alkalmazottak kézéssége

A kozosség tagjai a kisgyermekneveldk, akik a bolcsédei gondozas, nevelés szakmai
feladatait ellatjak, ezekben a kérdésekben tanicskozd és hatarozathozd szerepiik van. A
szakalkalmazottak részt vesznek az intézmény értekezletein, a bolcsédei tagintézmény szak
alkalmazotti értekezletein, az intézményi szintli munkakozdsségekben.

2.4.3 AZ OVODAPEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

2.4.3.1 NEVELOTESTULET

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve, melynek tagja
az ovoda valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja. A neveldtestiilet a nevelési
és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a
torvényben ¢€és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A tagintézmények tligyeiben az adott
egység neveldtestiilete jogosult hatdrozatot hozni.

A neveldtestiilet dont:
= azintézmény Pedagogiai Programjanak és modositasanak elfogadasarol,
» azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és modositasanak elfogadasarol,
= azintézmény Hazirendjének elfogadasarol,
* azintézmény éves Munkatervének elfogadasarol,
= azintézmény munkajat atfogo elemzésekrol, értékelésekrdl, beszamolokrol,
= anevelGtestiilet képviseletében eljardo 6vodapedagogus kivalasztasarol
= atovabbképzési program elfogadéasarol,
= a vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasarol,
* ajogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
» az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
= az intézményvezetd-helyettes megbizdsa, illetve megbizas visszavonasa eldtt, az
ovodapedagdgusok kiilon megbizasa eldtt,
= a Pedagogiai Szakszolgalat, vagy a Szakértdi Bizottsdg megkeresésére a 7. évet
betoltott gyermek 1jabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés
megadésara,
= kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.

A nevelotestiilet dontés-dtruhdzasi joga:
= a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol, -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozzon 1étre.
= a szakmai munkakozosségekre ruhazza at az 6vodapedagogusok kiilon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatban, a jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogkort.
= az atruhazott jogkdr gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles.
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* Nem atruhazhat6: a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadéasa

2.4.3.1.1 A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

A nevelGtestiilet a nevelési év sordn rendes ¢és rendkiviili értekeztet tart. A nevel6testiilet
értekezleteit meghatarozott napirenddel és idOpontokban az intézmény vezetdje hivja dssze.
Az intézményvezetd a rendkiviili nevel6testiilet 6sszehivasandl a napirend 3 nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelotestiilet intézményi szintii értekezletei

= Nevelési évet nyito értekezlet

= Félévet értékeld nevelési értekezlet

= Nevelési évet zaro értekezlet
A nevelési értekezletet Gssze kell hivni: az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek,
a neveldtestiilet egyharmada, illetve a Sziil6i K6zosség kezdeményezésére.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak
megoldasara. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet az Osszehivas kezdeményezésétol
szamitott 8§ napon beliill 6ssze kell hivni. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil,
melyet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két
hitelesito irja ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerti szotobbséggel hozza.
Titkos szavazés esetén a neveldtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

Ovodai szintii neveldtestiileti értekezleteket az intézményvezetd-helyettesek és a tagdvoda
vezetd vezetik, az intézményvezetd tématol fliggden meghivast kap. Az értekezletrdl
jegyzokonyv késziil, mely a vezetdi dokumentécio része, irattari elhelyezésre kertl.

2.4.3.2 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Az intézmény 6vodapedagogusai intézményi szintli szakmai munkakozosséget hozhatnak
1étre, ha legalabb 6ten kezdeményezik. Minden nevelési év kezdetén, szeptember 15-ig dont a
nevelbtestillet a munkakozosség 1étrehozasarol. Intézményi szinten maximum harom
munkak6zdsség hozhatd létre. Dontésénél a Pedagogiai Program célkitlizéseit valamint az
ovodapedagdgusok igényeit, érdeklddési korét veszi figyelembe.

A szakmai munkakozosség feladata:
= részt vesz az intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében, ellenorzésében, értékelésében,

= ¢rtekeldkeént részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,
= Szakmai segitséget nyljt az 6vodapedagdgusok neveldmunkéjahoz.

Dontési jogkore:
=  mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
= szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezési jogkore:
= V¢leményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, és javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére,
=  Vleményét kotelezd kikérni a Pedagodgiai Program és a tovabbképzési program
elfogadasahoz, a nevelémunkat segitd eszkdzok kivalasztdsdhoz.
A munkakozosség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja, aki a feladat ellatasaért
munkak6zosség vezetdi potlékban részesiil. A munkak6zosség vezetdjét az intézményvezetd
bizza meg, a neveldtestiilet javaslatanak figyelembe vételével.
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2.4.3.2.1 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A megbizasanak elvei
= az adott terlileten szakmai tudas, tovabbképzésen valo részvétel,
= o szervezd, iranyito képesség.
A szakmai munkakozosség vezetd feladatai
= a munkakdzOsség tevékenységét tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi, megismerteti a
neveldtestiilettel,
= Dbeszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,
= apedagdgusok tovabbképzeését, nképzeését segiti, szervezi,
= a szakirodalmat, az 1 modszereket figyelemmel kiséri, megismerteti a
pedagogusokkal,
= figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,
= munkdjat a szakmai munkak6zOsség munkaterve és az intézmény Pedagodgiai
Programja alapjan végzi,
= javaslatot tesz jutalmazasra.

Az 6vodakban és a bolcsédében munkacsoportok miikodnek, melyek a mindségfejlesztd
tevékenységhez kapcsolodnak, az iranyitds, a PR, a fejlesztd munka, egy-egy probléma,
teriilet, intézkedés kidolgozasdban vesznek részt. Az ovodai munkacsoportok vezetdi
intézményi  szinten rendszeresen egyiittmikodnek, munkajukrol, eredményeikrdl
beszamolnak.

2.4.4 A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

2.4.5 A GYERMEKEK KOZOSSEGE - AZ OVODA CSOPORTJAI

Az intézmény az alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felvehet6
gyermekek maximalis 1étszdma az Alapité Okiratban meghatarozott.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd 6vodapedagogusok egyiittesen felelnek. A
gyermekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve bizonyos koriilmények
hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek €és a lehetdségek figyelembevételével
valtozhat.

Az intézményvezetd dont az intézményen beliili csoportdsszevonasokrol - atmenetileg, vagy
huzamosabb ideig (betegség miatti 1étszdmcsokkenés stb.) - tdjékoztatasi kotelességének
betartasaval.

2.4.6 A SZULOK KOZOSSEGE

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miitkodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd ovodai Sziiléi
szervezetet hozhatnak létre.

A csoport Sziiléi Kozossége dont, hogy az adott csoportot hanyan és kik képviseljék az
ovodaszintli Sziiléi Kozosség valasztmanyaban. A csoportok Sziildi Kozosségét, a
csoportonként megvalasztott sziilok képviselik az ovodai egység sziiléi szervezetében. Az
6voda szintli Sziil6i Ko6zosség tagjai 1-1 fot valasztanak az intézményi sziiléi szervezetbe, az
adott 6voda sziil61 kozosségének képviseletére.

Az intézmeényi Sziil6i Kozosség Valasztmanya
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Az intézmény Sziiléi Kozosség Valasztmanyaba a sziilék tobb mint 50 %-anak szavazata
alapjan keriilnek a megvalasztottak. A Sziil6i Ko6zosség Valasztmanyat 6vodanként €s a
bolcsdde képviseletében 1-1 sziild alkotja, akik maguk véalasztjadk meg az elndk személyét. A
Sziil6i K6zosség akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek legalabb 50 %-a jelen van.

A Sziiloi Kozosség szotobbséggel dont:
= sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
= atisztségviseldinek megvalasztasarol,
= asziiléi képviselok megvalasztasarol.

A Sziiloi Kozosség véleményezési jogot gyakorol:

* az intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben,

= a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasakor,

= a Hazirend elfogadasakor,

= asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

= az éves munkatervnek a sziiloket is érint6 részének elfogadasakor,

= az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

= anevelési-oktatdsi intézményben folyo hit- és vallasoktatas ideje és helye
meghatarozasaban,

= koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval vagy
megbizatasanak visszavondsaval 0sszefiiggd fenntartoi dontésekben.

A Sziiloi Kozosség egyetertési jogot gyakorol:

= anevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s mitkkddési szabalyzatanak elfogadasakor a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

= az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal,

= anevelési-oktatasi intézmény alapdokumentumairdl valé tajékoztataskérés SZMSZ-
ben valo szabéalyozasa ligyében,

= avallalkozas alapjan folyo oktatas és az azzal 0sszefliggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor;

= koznevelési intézmény nemzetiségi fenntartoi jogaba torténd atadasaval kapcsolatos
dontésnél,

= a hazirend elfogadasakor;

= afegyelmi targyalast megel6z0 egyeztetd eljaras rendjének szabalyozasanal.

2.4.6.1 SZULOI KOZOSSEG A BOLCSODEBEN

A Bolcsddei Tagintézményben a sziilk kozdsségét a csoportonként megvalasztott 2 {6
képviseli az egység szintli és 1 f6 az intézményi szintl Sziiléi K6zosség Valasztmanyaban. A
bolesddei sziildi kozosség képviseldi elsésorban a bolcsédei nevelés, gondozas terén, €s a
tagintézmény mitkodésével kapcsolatos kérdésekben élnek véleménynyilvanitasi jogukkal.

2.4.6.2 A VEZETOK ES A SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A Sziiléi Kozosséggel valdo egylittmikodés szervezése az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény vezetd és a bolcsédevezetd feladata. A vezetk
¢és a Sziilé1 K6zosség Valasztmanya egyeztetés soran alakitjak ki az egyiittmiikodés tartalmat
¢s formajat. A Sziil6i Kozosség miikddési feltételeirdl a vezetdk gondoskodnak.

Az intézményi Sziil6i Kozosség Valasztmanya vezetGjével az intézményvezetd, a feladat
ellatasi hely szintii Sziil6i K6zosség vezetdjével az intézményvezetd-helyettesek, a tagovoda
vezetd €s a bolcsddevezetd tartjak a kapcsolatot.
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A csoport szintli ligyekben, a csoport sziil6i képviseldivel az 6vodapedagdgusok rendszeresen
egylittmiikodnek, legalabb kéthavonta tdjékoztatast adnak szamukra. A vezetok az adott
6voda illetve a bolesdde Sziildi Kozosségével kdzvetlen kapcsolatot tartanak.

Az intézményi szintli Sziil6i K6zosség Valasztmany vezetdje meghivast kap a neveldtestiileti
¢és szak alkalmazotti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyekben
jogszabaly vagy az intézményi SZMSZ a Sziiléi Ko6z0sség részére véleményezési jogot
biztosit. A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi ataddsaval
torténik. A meghivasrdl az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A Sziil6i Kozosség a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétol, illetve dvodai szinten, annak vezetdjétdl. A tajékoztatas megallapodas
szerint torténhet szoban vagy irdsban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek
egy példanyat at kell adni a Sziil61 K6zosség képviseldjének.

Az intézmény vezetdje a Sziil6i Kozosség elnokét legalabb félévente tijékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A Sziiloi Kozosség vezetojenek feladata:
= a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
=  véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben kdteles irdsban
nyilatkozni.

A Sziiléi Kozosség részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

2.5 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény a feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysdg fokozasdhoz rendszeresen
tart fenn kapcsolatot mds intézményekkel. Az intézményt a kiilsé intézményekkel,
szervezetekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az egyiittmikodés
alakitasat 6vodai szinten kozvetleniil az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény vezetd
¢és a bolcsddében, a bolcsddevezetd segiti.

2.5.1 FENNTARTOVAL

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete, igy az intézmény

=  mikodésével, miikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara,

= alapdokumentumainak eléterjesztésére,

= pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

= gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére.

A kapcsolat formai: vezetOi értekezletek, egyeztetd targyalasok, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, szobeli €s irasos beszamolo, rendezvények, linnepségeken vald intézményi
képviselet.

Gyakorisdag: folyamatos illetve sziikség szerint.

2.5.2 ALTALANOS [SKOLAKKAL

Az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény vezetd és az
6vodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatokkal ¢és a
pedagogusokkal. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.
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A kapcsolat tartalma: az altalanos iskolak képviseldivel kdzosen elkészitett egytlittmikodési
tervben évente, a gyerekek beilleszkedését megkonnyitdé egyiittmiikodés formajanak és
modjanak, valamint az 6voda-iskola atmenet segitése érdekében torténd informaciod atadas
formajanak és modjanak rogzitése.

A kapcesolat formai:
Kolcsonos latogatas, tinnepélyeken, rendezvényeken, programokon, sziil6i értekezleten vald
részvétel.

Gyakorisag: folyamatos illetve sziikség szerint.

2.5.3 A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL

A kapcsolat tartalma: az integralt nevelés feladatainak megvalositasa, valamint a gyermekek
fejlesztése érdekében egyiittmiikddés kialakitasa a Tolna Megyei EGYMI, valamint a Tolna
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dombovari Tagintézményének szakembereivel. Vizsgalat
alapjan javaslattétel a gyermek kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatas
modjara, forméjara és helyére, az ellatdshoz kapcsolodd pedagogiai szakszolgalatra. A
nevelési tandcsado évente fejlettség mérést végez a nagy- €s a koz€psd csoportos gyermekek
korében.

A kapcsolat formdi:
= logopédiai fejlesztés és a gyogytestnevelés minden tagovodaban, helyben valdsul meg
= vizsgalat kérése €s teljesitése,
= kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, Konzultacio,
= sziildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: folyamatos illetve sziikség szerint.

2.5.4 PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

A kapcsolat tartalma: a vezetdk, a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése,
valamint szaktanacsadoi szakmai segitése.

A kapcsolat formdi:
= tovabbképzések, konferencidk,
= igény szerint szakmai segitségkérés,
= konzultaciok,
= szaktanacsadoi hospitélas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: folyamatos illetve sziikség szerint.

2.5.5 EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL (ORVOS, FOGORVOS, VEDONO)

A kapcsolat tartalma: az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

A kapcsolat célja: az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztésének segitése, a magatartasi fliggdség és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazas
megelozése.

A kapcsolat formai:
= rendszeres tajékozodas a gyermekek tisztasagarol (fejtetvesség, riih, stb.),
» munkaterv alapjan a gyermekek évente egyszeri vizsgalata

Gyakorisdag: folyamatos illetve sziikség szerint.

Az intézményvezetd-helyettesek, a tagdévoda vezetdé és a bolesddevezetd kozvetlen
kapcsolatot tartanak az orvosokkal és a védonokkel. Egyiittmiikodve kozosen tervezik,
iitemezik az ellatas rendjét az adott 6vodaban ¢€s a bolcsddében.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzé szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra €s az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

2.5.6 GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL, GYAMUGYI
HIVATALLAL

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, az
esélyegyenlOség biztositasa, prevencid. A jelzdrendszer milkddtetése - a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal
valo egylittmiikddés.

A kapcsolat formai.
= konzultaciok, esetmegbeszélések,
= ¢rtekezletek, forumok,
= ecldadasok, rendezvények.

Az egyiittmiikédéssel kapcsolatos feladatok:

* az intézményvezetd-helyettesek, a tagdvoda vezetd és a bolcsddevezetd feladata az
informaciok kozvetitése az 6vodapedagdgusok, a kisgyermekneveldk ¢€s a sziilok felé,
valamint a jelzérendszer miikodtetése.

= sziildk t4jekoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgalat, a Nevelési tanacsadd cimének és
telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése - tagintézmény vezetdk feladata),
lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyvakorisdag: alkalomszeriien illetve sziikség szerint.

Minden nevelési év elején egyeztetdé megbeszélést kezdeményez az intézményvezetd a
gyermekjoléti szolgélat illetékes munkatarsaival, melyen a vezetdk és a gyermekvédelmi
felelosok vesznek részt.

Az intézményvezetd koteles a gyermekjoléti szolgdlatot értesiteni, ha a gyermeket
veszélyeztetd koriilményeket tapasztal. Egyedi tigyekben az intézményvezetG-helyettesek, a
tagovoda vezetd illetve a bolcsddevezetd valamint a gyermekvédelmi feleldsok tartjak
kozvetleniil a kapcsolatot.

2.5.7 EGYHAZAKKAL
A kapcsolat tartalma: a sziiléi igényeknek megfelelden a fakultativ hittan szervezése

A kapcsolat formdi':
v’ személyes megbesz¢€lés az egyhaz képviseldjével,
v’ telefonos megbeszélés az egyhaz képviseldjével.

Gyakorisdag: alkalomszeriien illetve sziikség szerint.

2.5.8 DOMBOVARI NEMET NEMZETISEGI ONKORMANYZATTAL
A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolat formdi:
» személyes és telefonos megbeszélés a Német Nemzetiségi Onkorményzat
képviseloivel,
* hagyomany6rzd rendezvényeken, iinnepségeken valo részvétel.

Gyakorisdag: folyamatos illetve sziikség szerint.
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2.5.9 GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdi:
* intézményi és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyvakorisag: alkalomszerien illetve sziikség szerint.

2.5.10 A7Z INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:

= anyagi helyzetérdl,

= atamogatassal megvalositando elképzelésekrdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdamogatasrol €és annak felhasznalasarol nyilvantartast vezet, melybol
megallapithat6 a tamogatés felhasznalasanak modja, célszerlisége.

3 AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

3.1 A MUKODES RENDJE

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t0l, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda junius
1. - augusztus 31. kozotti idében nyari napirend szerint miikddik. Az 6vodak nyaron 5 hétig
zarva tartanak, melynek pontos idOpontjarol februar 15-ig értesitést kapnak a sziilék. Ekkor
késziilnek a karbantartdsi munkék. A harom 6voda felvéltva tart nyitva, igy egész nyaron
igény szerint fogadjék a gyermekeket.

A Bolcsddei Tagintézmény nyaron 2 hétig zarva tart, amelynek ideje alatt a miikodo
6vodakban fogadjuk igény szerint a gyermekeket. A gondozasi, nevelési feladatokat a
kisgyermekneveldk végzik.

A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal - junius 15.-ig elkészitett beosztas
szerint - vezetoi tigyeletet kell tartani az intézményben.

3.2 A NEVELESI EV RENDJE

A nevelési év helyi rendjét az intézményi munkaterv tartalmazza, mely tobbek kozott
meghatarozza az intézmény mikdodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket ¢és
idépontokat:

= anevelés nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

= anevelGtestiileti értekezletek idépontjait,

= asziinetek id6pontjat a fenntart6di dontések alapjan,

= anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét,

* azintézményi rendezvények és linnepségek maodjat és idopontjait.
A nevelési év folyaman tovabbképzésre, nevelési értekezletre illetve szakmai programokra az
6vodak 5, a bolcsdde 1 nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe, melynek pontos idejérdl, 7

nappal el6tte tajékoztatjuk a sziiléket. A nevelés nélkiili munkanapon, intézményi szinten
biztositjuk igény szerint a gyerekek felligyeletét és ellatasat.

Az év kozbeni linnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasokrol legalabb 7 nappal
eldtte értesitést kapnak a sziilok.
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3.3 AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

Feladatellatasi helyek Nyitva tartas
Szivarvany Ovoda és Bolcséde Dombovar (székhely) 670-17%
Dombovari Szivarvany Ovoda Szazszorszép Tagovodaja 6°0-17%
Dombovari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagbvodaja 670-17%
Domboévari Szivarvany Ovoda Tiindérkert Bolcsédéje 6"-17%

Az 6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel, a
bolcsdde esetében pedig kisgyermekneveld. A reggeli és a délutani gyiilekezés 6vodanként az
igényeknek megfeleld szamu csoportban torténik.

A tagovodak ajtaja az alabbiak szerint vannak zarva:
v' Dombovari Szivarvany Ovoda (székhely): 9% - 15% 6ra kozott,
v' Dombovari Szivarvany Ovoda Széazszorszép Tagovodaja: 8*°-12%%s 13%- 15%kszott,
v' Domboévari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagovodaja: 9% - 15% ¢ra kozott.

A zarva tartasi idében csengetésre, a megbizott dolgozo6 nyitja ki az ajtot és fogadja a kiilsé
latogatdt, majd a vezetéhoz kiséri.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az intézményvezetd engedélyezi.
3.4 AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

3.4.1 A VEZETOK BENNTARTOZKODASI RENDJE
A vezetdk munkaideje heti 40 ora, kotott munkaidejiiket jogszabaly hatarozza meg.

A vezetOknek a teljes munkaidejiik alatt az intézményben kell tartézkodniuk, ettdl eltérhetnek,
ha a feladatellatas kiils6 helyszinen valosithatdé meg. A tavollétrdl az intézményvezetot
tajékoztatni kell, ilyenkor az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend 1ép életbe. A
vezetok benntartozkodasan kiviili idében, amikor nem tartézkodik vezetd az intézményben a
nevelOtestiilet, illetve a szak alkalmazotti kozosség megbizott tagja jogosult a sziikséges
intézkedések megtételére. A helyettesitéssel megbizott 6vodapedagogus illetve
kisgyermekneveld felel az adott 6voda illetve a bolcs6de mitkddési rendjéért.

A vezetOk hidnyzasat, szabadsagat az intézményvezeto engedélyezi.

3.4.2 AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASI RENDJE

Az intézmény zavartalan muikodése érdekében az alkalmazottak benntartézkodasi,
munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok betartasaval - a vezetok javaslata alapjan az
intézményvezetd hatdrozza meg. Az alkalmazottak munkaidé beosztasat az aktudlis éves
Munkarend nyilvantartas tartalmazza. A munkaidd beosztas a vezetok eldzetes engedélyével,
a csere lebonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélhetd csak el.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban. Az alkalmazottak
munkaidejiik alatt nem hagyhatjék el feladatellatasi helytiket.

Az 6vodapedagogusok és a kisgyermekneveldk kotdtt munkaidejiikben a gyermekekkel valod
kozvetlen foglalkozassal Osszefiiggd feladataikat latjdk el az intézményben. Kotott
munkaidejiik alatt a nevelési tervben szerepld, kiilsd helyszinen torténd tevékenységek,
programok esetén hagyhatjak el az adott 6vodat illetve a bolcsédét. (A dajka munkatarssal
egyltt.)

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak teljes munkaidejiik alatt az
intézményben kell tartozkodniuk.

27




Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. Az engedély megadasarol a vezetd dont €s egyeztet
a kies6 1d6 teljesitésérdl a dolgozoval.

A dolgozé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a hat o6rat meghaladja, husz perc
munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra
munkavégzést kovetden kell kiadni. A napkdzben igénybe vett munkakozi szlinet
értelemszertien megndveli a napi munkaidot.

A dolgoz6é a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal el8bb, de legkésébb az adott munkanapon 7% 6raig kételes jelenteni a tagintézmény
vezetOnek, hogy a helyettesitésrél gondoskodhasson. Tévollét esetén a munkaba 4llas varhato
idépontjat a munkavallald koteles egy nappal a munka felvétele el6tt jelezni.

A szabadsagolési terv alapjan az intézményvezetd a tagintézmények vezetdivel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot.

3.4.2.1 MUNKAREND]JUK:

Az ovodapedagogusok munkarendje:
A nevelési-oktatési intézményben dolgozd dvodapedagogus teljes allashely esetén heti 40 oOra:
melybdl kotott munkaidd:  neveléssel-Oktatassal lekotott része: heti 32 ora
neveléssel-oktatassal le nem kotott része: max. heti 4 6ra
A kotott munkaidOben ellatott feladatok:
= a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozaés,
= azegyéni és a mikro csoportos fejlesztdmunka (tehetséggondozas, felzarkoztatas).
A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti 4 6rdban az dvodaban ellatott feladatok:
= anevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyeb pedagogiai feladatok,
= aneveldtestiilet munkajaban valo részvétel,
= gyakornok szakmai segitése,
= eseti helyettesités ellatasa.

A feladatok részletezése
o felkésziilés a gyermekekkel valo foglalkozésra,

o eszkoz-, dekoracidkészités,

o kiilonb6z6 rendezvények, linnepek, kirandulasok szervezése, lebonyolitasa,

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o kiils6-belso tovabbképzéseken, értekezleteken, hospitéalasokon,
megbeszéléseken valo részvétel, onképzés,

o munkak6zosségi, munkacsoport foglalkozasokra valo felkésziilés, részvétel,

o sziil6i értekezletek, fogadoorak, csaladlatogatas megtartasa,

o intézményi  dokumentumok  feliilvizsgalatdban,  készitésében  valo

kozremukodés,

o abelsé szakmai ellen6rzésben vald részvétel,

tervezes, taniigyi és egyéb kotelezé dokumentumok vezetése,

o a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, rendszeres dokumentdldsa, az
eredmények értékelése.

O

A neveld - oktaté munkdat kozvetlen segit6k munkarendje:
= adajkak intézményenként kialakitott munkarend szerint dolgoznak,
= az dvodatitkar allandéan egy mtiszakban dolgozik,
» a pedagogiai asszisztensek intézményenként kialakitott munkarend szerint dolgoznak,
de ez sziikség esetén valtozhat.
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A kisgyermeknevelok munkarendje:
Heti 40 ora, melybdl a gyermekek kozott toltott id6 heti 35 ora. Ezt az id6t a gyermekek
gondozasaval, nevelésével toltik. A munkaidé fennmaradd részében feladattdl fiiggben a
bolcsddében (csoporton kiviil) illetve kiilsé helyszinen latjak el a gyermekek gondozasaval,
nevelésével osszefliggd feladatokat.

A csoporton kiviil a munkaidében ellatandé feladatok:
= felkésziilés a gyermekek gondozasi, nevelési feladatainak ellatasara,
= eszkoOzkészités, diszités, eszkozok fertotlenitése, tervezés, dokumentalas,
= kiilonb6z6 rendezvények, linnepek szervezése, lebonyolitasa,
= kiils6-belsé tovabbképzéseken, értekezleteken, hospitadlasokon, megbeszéléseken valo
részvétel, onképzés
* munkak6zdsségi, munkacsoport foglalkozdsokon valo részvétel.
= s7iil6i értekezletek, fogadoorak, csaladlatogatas megtartasa.

A napi munkarend valtoztatasara, a helyettesitések megszervezésére, a szabadsagok kiadasara
az intézményvezetO-helyettesek, a tagintézmény vezetd €és a bolcsOdevezetd jogosult. A
hianyzok helyettesitési rendjét tigy kell megszervezni, hogy a feladatok idészakos ellatasa ne
jelentsen aranytalan terhelést.

Minden dolgoz6 havonta koteles nyilvantartani munkaidejét az 6voda belsd hasznalatara
készitett nyomtatvanyon.

3.4.3 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek - a sziil6k kivételével - nem
tartozkodhatnak engedély nélkiil az ovodak, illetve a bolcsdde teriiletén. Az intézménybe
belépd személyeket, az dket fogadd alkalmazott a székhely évodaban az dvodatitkarhoz, a
tagintézményekben a vezet6hoéz kiséri. Amennyiben ismeretlen személy jelenléte
tapasztalhatd, az O&vodéban, a bdlcsédében dolgozoknak kotelességiik megszdlitani,
megkérdezni a tartozkodas okat, céljat, majd az intézményvezetéhdz, vagy a
tagintézményekben a vezet6hoz kisérni.

Az ovodatitkdr a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
intézményvezetohoz vezeti.

Hivatalos latogatasok (fenntartoi, szakért6i, hatosagi, egyéb) az intézményvezetovel tortént
egyeztetés szerint torténnek. Ezen személyeket az intézmény vezetdje, tagintézményekben az
adott vezetd fogadja, tavollétében a helyettesitési rend szerint illetékes alkalmazott.

Az intézménnyel kapcsolatban all6 szakemberek, szolgéltatok (logopédus, gydgytestneveld,
gyogypedagogus, gyermekorvos, védond, fényképész, egyéb), akik rendszeresen vagy
alkalomszertien tartozkodnak az intézményben, a vezetokkel torténd egyeztetés utan, a
meghatarozott idépontban, a nevelémunka zavaréasa nélkiil tehetik ezt.

Az 6voda és a bolcsdde nyitott, a sziilok az dvodapedagogussal, a kisgyermekneveldvel,
illetve a vezetdvel egyeztetve a csoport napi tevékenységének segitése, programokon valo
részvétel illetve hivatalos ligyek intézése céljabol benntartézkodhatnak az intézményben.

Az intézmény latogatisara az intézményvezetd és a tagintézményekben a vezet6k adhatnak
engedélyt.

Az intézményben kereskedelmi, ligynoki tevékenység nem folytathat6. Ez alol kivétel az
intézmény altal szervezett rendezvényekhez igazodo6 tevékenységek, tovabba az 6voda dologi
beszerzéseihez kot6dé ajanlatok megismerése, gyermekek fényképezése, stb. Ugynokok,
iizletk6tok benntartézkodasa, tevékenysége intézményvezetdi engedélyhez kotott, belépésiiket
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kotelezd modon jelezni kell az intézményvezetonek, illetve a tagintézményekben a
vezetoknek.

Az intézmény a Szivarvany Ovodaban (székhely) tanuszodat mikodtet, melynek miikodését
az Uzemeltetési Szabdlyzat hatdrozza meg. Az uszodaban folyé 6vodas, valamint csecsemd-
¢s kisdeduszas foglalkozasokért a sziilok tanfolyami dijat fizetnek. A varos és a varoskornyék
ovodasai csoportosan vesznek részt a foglalkozasokon.

A Szivarvany Ovoda tornaszobéjat a nevelési id6n kiviili 6rakban bérbe adjuk az dvodai
neveléssel Osszhangban 1év0 tevékenységekre. A terembérlet feltétételeit a bérldvel kotott
szerz6désben hatarozzuk meg. A tanfolyami és a terembérleti dij mértékét az Integralt
Onkorményzati Szolgaltatd Szervezet, a milkddési koltségekre alapuld szamitasai alapjan, a
fenntarto allapitja meg.

Mobil telefon hasznélataval, kiabaldssal, hangoskoddssal nem zavarhatja senki az
intézményben folyd munkat.

A gyermekcsoportok ¢életét, a gyermekek, és az Ovodapedagogusok illetve a
kisgyermekneveldk tevékenységét senki nem zavarhatja. Az intézmény hasznalatra vonatkozo
szabalyok betartasa mindenkinek kotelezd.

3.5 A GYERMEKEK FELVETELE, BENNTARTOZKODASANAK RENDJE,
ELHELYEZESENEK MEGSZUNTETESE ES EGYEB SZABALYOK

3.5.1 GYERMEKEK FELVETELE

3.5.1.1 A GYERMEKEK OVODAI BEIRATASA, ATVETELE, ATHELYEZESE

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az Onkormdnyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott id6pontban. A napi négy 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziilje,
amennyiben gyermeke az 6vodakdtelezettségét kiilfoldon teljesiti, kdteles arrdl a beiratkozas
idejének utolso hatarnapjat kdvetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a gyermek lakohelye,
annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

A beiratkozas a sziil6 személyes megjelenésével torténik. A jelentkezési lap kitoltésével valik
érvényess€. Az ovodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositisara
alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt, tovabba a sziild személyi azonositd és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.
Az intézmény vezetdje az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést
megalapoz6 indokolassal, a fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziil6t, tovabba
az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolds nélkiil értesiti az
el6z6 ovoda vezetdjét is.

Az intézménybe felvett gyermeket az intézmény nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartdsa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevd o6voda feladata. Az 6voda
torli az ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya
megszint.

A gyermek az 6vodaba a harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke
ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy a felvételi korzetben talalhato, az érintett
telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkoddsi hellyel rendelkezd haroméves és
annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

30



A beiratkozas elott az érdeklddo sziiloknek egy szervezett nyilt nap sordn lehetésége van az
intézmény megtekintésére, a pedagdgiai program megismerésére, a leendd ovonokkel vald
talalkozasra €s a felmeriild kérdések megvalaszoléasara.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl ill. az esetleges elutasitasrdl az intézményvezetd dont, a
hozott dontést irasba foglalja, majd a sziil6ket hatarozat formajaban értesiti. A hatarozat ellen
a sziilo 15 napon beliil fellebbezést nyujthat be a fenntartohoz.

3.5.1.2 BOLCSODEI FELVETEL RENDJE

A bolcsédei felvételre vald jelentkezésre egész €vben folyamatosan van lehetdség. A
bolesddét a gyermekek 20 hetes kortol, 3 - 4 éves korig vehetik igénybe.

A jelentkezés a Bolcsddel Tagintézményben torténik, a gyermek és a sziilé adatait igazolo
okményok felmutatasaval.

A jelentkezést kovetden a bolcséde vezetdje dont a felvételrdl. Férohely hiany esetén a
felvételnél elonyben részesiil az a gyermek, akinek sziilei dolgoznak.

A sziilok bolcsddei felvétellel és a gondozési, nevelési tevékenységgel kapcsolatos
tajékoztatasarol a bolesdédevezetd gondoskodik.

Ha a gyermek felvétele elutasitasra keriilt, arr6l a sziilét irasban értesiti a bolcsddevezetd.

A bolcs6débe felvett gyermek adatait, lakds cimét, a sziilok telefonszamat a bdolcsdde
nyilvantartja. A sziildk az adatok valtozasarol kotelesek értesiteni a  csoport
kisgyermekneveldjét.

3.5.2 A CSOPORTBA SOROLAS SZEMPONTJAI

3.5.2.1 AZ OVODAI CSOPORTBA SOROLAS SZEMPONTJAI

Felvételt nyert gyermekek csoportba sorolasardl az intézményvezetdé dont, a tagintézmény
vezetbk ¢és az oOvodapedagégusok véleményének, valamint a sziilok kérésének
figyelembevételével, tgyelve a csoportok Kiegyenlitettségére és az esélyegyenlOség
biztositasara.

3.5.2.2 A BOLCSODEI CSOPORTBA SOROLAS SZEMPONTJAI

A csoportszervezés vegyes életkoru csoportokban torténik.

Felvételt nyert gyermekek csoportba sorolds legfébb szempontja a csoportok létszamanak
kiegyenlitettsége. A csoportok szervezésénél az adott csoport 1étszam hataraig figyelembe
vessziik a sziil6i igényeket is.

3.5.3 A GYERMEKEK NAPIREND]JE

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagogiai Program szabalyozasanak megfelelden, a
gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitunk ki, amit az
6vodapedagogusok a csoportnaploban rogzitenek.

A nevelési év soran szervezett Ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan
valtozhatnak.

3.5.4 Az OVODABA, A BOLCSODEBE ERKEZES ES TAVOZAS RENDJE

Az oOvodai, a bolcsédei tevékenységek zavartalan miikodése, a csoportok nyugalma és a
tarsakkal valo konnyebb kapcsolatfelvétel érdekében a gyermekek reggel 83O'ig érjenek az
intézménybe.

Biztonsagi okokbdl a tagévodék ajtaja az aldbbiak szerint zarva van:
= Szivarvany Ovoda és Bolcséde Dombovar (székhely): 9% - 15% ora kozott,
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= Dombévari Szivarvany Ovoda Szazszorszép Tagovodaja: 8%-12%%s 13%- 15%%kszo1t,
= Dombovari Szivarvany Ovoda Z6ld Liget Tagovodaja: 9% - 15% ¢ra kozott.
=  Dombovari Szivarvany Ovoda Tiindérkert Bolcsodéje: 9% - 15% 6ra kozott.

Az egyediil 6vodaba jar6é gyermek beérkezéséért a felelosség a sziiloket terheli. A gyermek
kiséret nélkiil, vagy nem a sziilével kozlekedd gyermek csak abban az esetben jarhat az
ovodabol haza, ha a sziilok aldirdsukkal igazoljak, hogy ez az 6 felelosségiikre torténik.

Amennyiben a sziild6 az 6voda, a bolcsdde zarasanak idejéig nem érkezik meg, az
6vodapedagogus, a kisgyermekneveld telefonon megkeresi €s megérkezéséig a gyermekkel az
adott intézményben marad.

3.5.5 A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

3.5.5.1 AZ OVODAS GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézménybe felvett gyermek rendszeres ovodaba jarasat a sziildnek biztositania kell. A
gyermekek jelenlétét a mulasztasi naploba az 6vodapedagogus koteles bejegyezni.

Ha a gyermek az 6vodabdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A sziilo folyamatosan 5
napot igazolhat, a tagintézmény vezet6k engedélyt adhatnak 5 napot meghaladé igazolasra.
A mulasztas igazoltnak kell tekinteni, ha:
= 3 sziil6 a hianyzast megel6zoen tajékoztatja az dvodapedagogust, hogy gyermekét
barmely ok miatt nem kivanja az intézménybe hozni.
= gyermek beteg volt €s orvosa igazolja a tdvolmaradasat.
» gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott a
kotelezettségnek eleget tenni.

A hianyzas bejelentésének legkés6bbi idopontja az adott reggel g% oraig. A bejelentés
megtehetd személyesen illetve telefonon.

Beteg gyermek esetében orvos allapitja meg a hidnyzas mértékét. Betegségbdl felgydgyulva,
csak orvosi igazolassal 1éphet a gyermek az 6vodai kozosségbe. Az igazolast a sziilo az
o6vodapedagdgusnak koteles bemutatni.

Ha a gyermek mulasztasat nem igazoljak, igazolatlan mulasztasnak mindsiil a tdvolmaradasa.

A gyermek igazolatlan hianyzasa esetén az intézményvezetd irasban felhivja a sziil6 figyelmét
a rendszeres 6vodaba jarasra. Egy nevelési évben az dvodakoteles gyermek 10 napnal tobbet
igazolatlanul nem hianyozhat, ellenkez6 esetben a sziil6 két alkalommal torténd felszolitasat
kovetden az intézményvezetd e tényrdl az illetékes szabalysértési hatdsagot, a jegyzot és a
gyermekjoléti szolgalatot koteles értesiteni.

3.5.5.2 A BOLCSODES GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermek bolcsddébol vald tavolmaradasat, a hidnyzast megel6z6 napon a csoport
kisgyermekneveldjének jelezni kell. A hidnyzas bejelentésének legkésdbbi idépontja az adott
reggel 9% 6raig.

A Dbolcsddében csak egészséges gyermek tartozkodhat. Beteg, lazas, kilitéses vagy
¢loskodovel fertdzott gyermek a tobbiek egészségének védelme miatt nem maradhat a
bolcsddében. Fertdzo betegség esetén a sziilonek bejelentési kotelezettsége van.

A bolcsddében észlelt betegség esetén a kisgyermekneveld értesiti a sziilot.
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A kisgyermekneveld gyogyszert csak kivételes esetben, vezetdi engedéllyel adhat be a
gyermeknek.

3.5.6 NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT, OVODAN KIVULI FOGLALKOZASOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy engedélyezik-e gyermekiik
szamara a részvételt az dvodan kiviil szervezett programokon. Ovodan kiviili program a
helyszini foglalkozas, a kirdndulds, a séta, a szinhazlatogatas, a kulturalis és sport programok,
az iskolalatogatés stb.

A sziil6k tdjékoztatdsa: Irasos tajékoztatas - a csoport faliijsigjan - a program helyérél,
indulasi és érkezési id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

Az intézményvezeto, tagintézmény vezetok tajékoztatasa: A tervezett foglalkozas, kirandulas
el6tt szobeli tajékoztatast kell adni a kirandulas feltételeirdl.

Az intézményvezetdi, tagintézmény vezetdi engedélyezés feltételei: A programhoz a
gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani: 20 f0s gyermekcsoportnal a kiséretet
két ovodapedagogus ¢€és egy dajka latja el, tomegkozlekedés igénybe vételekor 8
gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd - de minimum 2 f6.

A pedagogus kotelessége: A kiilsd programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartasa.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

3.5.7 FAKULTATIV HIT-ES VALLASOKTATAS

Mindharom 6vodaban a sziil6k igénye alapjan biztositott a gyermek szamara a fakultativ hit-
¢s vallasoktatas. Ehhez sziikséges az o6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egylittmitkodési
megallapodas az egyhaz altal biztositott hitoktatoval.

A hittan foglalkozas iranti igényiiket a sziilok szeptember 15.-ig jelezhetik. Az igényeket az
ovodatitkar 0sszesiti és tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés
utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az dvodakban.

A foglalkozas a nevelési idon kiviil, a tornaszobdban vagy a fejlesztd szobaban valosul meg.

3.5.8 A SZULOK TAJEKOZTATASI RENDJE, KAPCSOLATTARTAS FORMAI:

Az intézmény pedagogusai az Nkt.-nak megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tajékoztatast adnak. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos (sziil6i
értekezlet) és egyéni (fogado ora, alkalmi beszélgetés). A sziil6i tajékoztatasok idépontjait az
éves munkaterv tartalmazza.

A sziiloi ertekezletek: Az intézmény a sziilok szdmara nevelési évenként, a munkatervben
rogzitett idopontban rendes sziildi értekezletet tart.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd ¢és a Sziiloi Kozosség
képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak: Az oSvodapedagogusok a sziilével elére egyeztetett idopontban
fogaddorat tarthatnak. Ezt a sziil6 és az 6vodapedagogus is kezdeményezheti.

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziild, ha ugy érzi, hogy az elésegiti az egyiittnevelést.
Kezdeményezheti az intézményvezetd, gyermekvédelmi felelds a csoport dvodapedagogusai
abban az esetben, ha ugy itélik meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlodése a csaladi
koriilményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti
Szolgalat segitségét is.
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Kozos programok: A kirandulasok, a ko6zos déleléttok, délutanok megszervezése, melyeken a
csaladok is részt vesznek, tovabba a nyilt {innepek, nyilt napok és a csoportok egyedi
hagyomanyai.

3.5.9 Az OVODAS GYERMEK FEJLODESENEK NYOMON KOVETESE, ERTEKELESENEK
RENDJE

A gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kovetjilk €s eredményét legalabb félévente

irasban rogzitjiik.

Félévente a sziild betekinthet a gyermek Fejlédési Naplojadba, ami tartalmazza a gyermek
egyéni fejlettségi szintjét a megfigyelt teriileteken, a gyermek egyéni fejlesztési tervét.
Mellékletként évente csatoljuk az emberrajzot.

A tajékoztatast a sziil6 alairasaval igazolja.

A sziilének az 6voda altal szervezett idopontokon kiviil is barmikor joga van betekinteni a
gyermeke  fejlédését nyomon  kovetd — dokumentumokba.  Ezt  megteheti az
o6vodapedagogusokkal eldre leegyeztetett fogadddran.

3.5.10 AZ ELHELYEZES MEGSZUNESE

3.5.10.1 AZ OVODAS GYERMEK ELHELYEZESENEK MEGSZUNESE

Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket masik ovoda atvette, a jegyzé a sziild
kérelmére engedélyt adott a gyermek oOvodabdl vald kimaraddsara, illetve a gyermeket
felvették az iskolaba.

A sziilének be kell jelentenie az intézményben és a varos jegyzOjének, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti.

A sziildnek irdsban kell kérnie gyermeke 6vodai jogviszonyanak megsziintetését.

Az o6vodai jogviszony megsziinésekor a gyermek adatait tordlni kell az Ovoda
nyilvantartasabol.

3.5.10.2 A BOLCSODES GYERMEK ELHELYEZESENEK MEGSZUNESE

A csoport kisgyermekneveldjének a szild jelzi gyermeke bdlcsddei elhelyezésének
megsziintetési igényét.

A beiratott gyermek, amennyiben rendszeresen nem veszi igénybe a bolcsddét - a sziilovel
valé személyes megbesz€lés utan - bolcsddei elhelyezése megsziinik.

A bolcsddés gyermek ovodai beiratasarol a sziild gondoskodik.

3.5.11 A BEISKOLAZAS RENDJE

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betdlti, legkésobb az
azt kovetd évben tankotelessé valik. Szakértdi Bizottsag javaslata alapjan tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben részesiilhet a gyermek.

A tankotelezettség kezdetérél az intézmény vezetdje, az Ovoda, illetve sziild
kezdeményezésére a szakértdi bizottsag dont.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges
fejlettségének megléte, melyet az 6voda, az 6vodai szakvélemény kiallitasaval igazol.

Az iskolai beiratkozashoz az 6vodai szakvéleményt a sziilonek magéval kell vinnie. Az
iskolaba abban az esetben is be kell iratni a gyermeket, ha a kiallitott 6vodai szakvélemény
javaslata alapjan még egy évig 6vodai nevelésben részesiil.
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4 Az UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK

APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iinnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az
intézmény Pedagodgiai Programja tartalmazza. Az intézmény hagyomanyainak apolasa,
fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze nevelési céljaink elérésének.

Az o6vodakban ¢és a bolcsddében a hagyomanyokat, iinnepeket, megemlékezéseket szines
programokkal linneplik meg. Megemlékezést tartanak a nemzeti linnepek alkalmaval. Ezek
tartalma és formaja egységenként specialis, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.

A népi hagyomanyok apoldsa, a népszokdsok megismertetése, népi kézmiives technikak
bemutatésa, tanitasa is beépiil az 6vodai életbe.

Hagyomanyos tinnepek:

=  Mikulés

= Karéacsony

= Farsang

= Husveét

» Anyak napja
=  Evzar6

=  Gyermeknap
= a csoporton beliil kozos linneplés torténik a gyermekek sziiletésnapja alkalmabal.

Az 6vodéknak és a bolcsédének vannak olyan linnepei, amelyekre a sziiloket meghivjak.

5 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgilata,
annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
tertileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feljitani, korszertisitent,
illetve boviteni. Az ellendrzés sordn gylijtott adatok felhasznilhatok az intézmény
értekelésének elkészitéséhez €s az alkalmazottak teljesitményértékeléséhez.

Az intézmény belsd ellendrzési rendszere atfogja az Ovodai neveldmunka egészét és a
bolcsddei gondozast, nevelést. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az intézményvezetd a felelds.

Az ellendrzés teriiletei:
= szakmai-pedagogiai tevékenység,
= taniligyigazgatasi feladatok ellatésa,
=  munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabdalyi eldirdsok betartasa).

Az ellendrzés fajtai:
= tervszerd, elére egyezetett szempontok szerint,
= gspontan, alkalomszertien.

Az ellendrzés modszerei:
= megfigyelés (csoportlatogatas),
= helyszini ellendrzés,
= beszamoltatas szoban és irasban,
» dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi),
= Dbejaras, leltarozas,
= részvétel a munkaban
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Az ellendrzési tervet az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény
vezetd €s bolcsddevezetd készitik el a munkakozosség, valamint a munkacsoport vezetok
javaslatai alapjan. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd és a tagintézmények
vezet6i felelnek.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontrendszerét €s
iitemezését. Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Belso ellenorzésre jogosultak kore:
= azintézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettesek, a bolcsddevezeto,
= aszakmai munkakozdsségek, munkacsoportok vezetdi.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek a felsorolt vezetok. Az ellendrzési tervben nem
szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Az intézményvezetd illetve a vezetdk minden &vodapedagégust és a neveldmunkat
kozvetleniil segitd alkalmazottat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év sordn. A
bolcsdde vezetdje a kisgyermeknevelok munkdjat ellenérzi. Nevelési évenként egy
alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor keriil. Az ellendrzés tapasztalatairol a
vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a dolgozdval.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az intézményvezetd és a vezetdk, az
ellendrzés eredményérdl tajékoztatjak az intézmény dolgozait.

A nevelési évzard értekezleten az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az

intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az intézmény, kdvetkezd évi munkatervét.

5.1 KIEMELT SZEMPONTOK A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESE SORAN

5.1.1 AZ OVODAI NEVELOMUNKA ELLENORZESENEK FO SZEMPONTJAI

= Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkaid6 kihasznalasa.

= A Pedagogiai Program ismerete, szinvonalas, hiteles megvaldsitasa.

= A neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga.

= A csoportszoba tudatos, célszerli berendezése, tisztasdga, dekoracidja, hangulata.

= Az 6vodapedagogus-gyermek, dajka-gyermek, pedagdgiai asszisztens-gyermek
kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa.

= A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

= A nevelémunkara val6 felkésziilés, tervezés mindsége.

= A folyamatos életszervezés soran a felnéttek egyiittmiikodésének szinvonala.

= Az alkalmazott mddszerek, egyéni banasmad, differencidlds, gyermekismeret.

= A gyermekek tevékenységi szintje, magatartasa, fejlodése.

= Az d6vodapedagogus, a pedagogiai asszisztens és a dajka személyisége, magatartasa,
kommunikécidja.

= Az dvodai illetve a csoport szintii tinnepek és egyéb programok szervezése,
szinvonala.

= A sziilékkel valé egylittmitkodés mindsége, eredményessége.

= A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

5.1.2 A BOLCSODEI GONDOZAS, NEVELES ELLENORZESI FO SZEMPONTJAI

= Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkaidé kihasznalasa.
= A Dbolcsédei gondozads, nevelés programjanak ismerete, szinvonalas, hiteles
megvalositasa.
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= A kapcsoldédd adminisztracid pontossaga.

= A csoportszoba rendezettsége, tudatos, célszeri berendezése, tisztasaga, dekoracioja,
hangulata.

= A gondozdénd-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

= A gondozas és nevelés szinvonala, eredményessége.

= A kisgyermekneveldk egylittmiikodésének szinvonala.

= A gyermekek tevékenységi szintje, magatartdsa, fejlodése.

= A kisgyermekneveld személyisége, magatartasa, kommunikacidja.

= A csoport szintli iinnepek és egyéb programok szervezésének szinvonala.

= A sziilékkel val6 egylittmitkodés mindsége, eredményessége.

= A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

5.2 A PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZERE

A pedagogus elomeneteli rendszer elemei
= Pedagdgus mindsitési rendszer — mindsitd vizsga, mindsitési eljaras
= Kiils6 értékelési rendszer
= Tanfeliigyelet

A pedagdgus a jogszabalyok altal meghatdrozott eljarasrend szerint vesz részt a mindsitd
vizsgan, illetve a mindsitési eljarasban. A sikeres mindsités utan a megfeleld fokozatba kertil
besorolasra, a kovetkez6 év januar 01-t6l.

A pedagogus életpalya fokozatai
= Gyakornok
= Pedagogus I.
= Pedagogus IL
= Mesterpedagogus

5.3 ORSZAGOS PEDAGOGIAI SZAKMAI ELLENORZES

Az orszagos pedagogiai - szakmai ellendrzés keretei kozott az intézményben pedagogiai -
szakmai ellendrzésre keriil sor, amely 6tévente ismétlddo, értékeléssel zaruld vizsgalat.
Célja, az intézmény miukodésének fejlesztése.

Az ellendrzés a kovetkezokre iranyul'
= apedagdgus szakmai munkéjanak ellendrzése,
= azintézményvezetd vezetdi és pedagogiai - szakmai munkéjanak ellendrzése,
= azintézmény ellendrzése.

A pedagdgiai — szakmai ellendrzésben koznevelési szakértd vesz részt.

A pedagogiai - szakmai ellendrzés rendszere:
= Onértékelések: 6vodapedagdgus, intézményvezetd, intézmény,
= vodapedagogusok, intézményvezeto kiilso értékelése, mindsitése,
= azintézmény kiilso értekelése.

Az ellendrzés modszerei:
= a gyermekekkel vald foglalkozas egységes szempontok szerinti megfigyelése,
helyszini ellendrzés,
=  dokumentumelemzés,
= interjq,
= kérddives felmérés.
A pedagogiai értékelés elemei
= Szakmai feladatok, szaktudas
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= Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése, megvalositdshoz kapcsolodo
reflexiok

= A tanulds tdmogatasa

= A gyermek személyiségének fejlesztése, egyéni banasmaod érvényesiilése

= A csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, integracios tevékenység

= A pedagogiai folyamatok és a gyermek személyiség fejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

=  Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

= Elkotelezettség, felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

= A hatranyos/halmozottan hatranyos helyzetli és a sajatos nevelési igényli gyermekek
egylittnevelésének megfeleld felkésziiltség

6 A GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmény vezetdje felelds a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.
A tagintézmények vezeti iranyitjdk az adott egységben, a gyermekvédelmi felelds
bevonésaval a gyermekvédelmi feladatokat.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok:

= A veszélyeztetett ¢és hatranyos illetve halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek
feltérképezése rendszeres 6vodaba jarasanak segitése.

= A problémdk, a hatranyos/halmozottan hatranyos helyzet okainak felismerése,
feltarasa, sziikség esetén kiilsé szakember bevonasa.

= Egylittmiikodés a Csaladdsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd mas személyekkel, intézményekkel ¢és
hat6sagokkal.

= A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valo részvétel.

= A rendszeres konzultalds, kapcsolattartds az intézmény és a Gyermekjoléti Szolgalat
kozott.

= A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabaly valtozésok figyelemmel kisérése a
pedagogusok, kisgyermeknevelok tdjékoztatasa.

= A bdlcsddei gyermekvédelmi feladatok ellatdsa az 6vodaihoz hasonldan torténik.

Az egységekben jol lathato helyen kell elhelyezni:
= az adott intézményben a gyermekvédelmi feladatokat ellatd személy nevét,
elérhetdségét, fogadd ordjanak idépontjat,
= agyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények cimét, telefonszamat.

7 INTEZMENYI OVO - VEDO ELOIRASOK

7.1 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6vodas ¢€s bolcsddés gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a korzeti
orvos ¢és védond latja el. Az intézményvezetd feladata az egészségiligyi feliigyelet és a
rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

Az egészsegiigyi ellatds rendszere az intézményben:
= avédond a gyermekek tisztasagat, apoltsdgat rendszeresen megvizsgalja a
tagintézményekben.
= minden gyermek évente fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vesz részt.
= a kotelezd védooltasok az vodaban nem adhatok be.
= avédond segiti az egészségneveléssel kapcsolatos feladatok megvalositasat.
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= abolecsddés gyerekek rendszeres orvosi feliigyeletét gyermekorvos latja el.

A tagintézmény vezetok feladata:
= azegészségiigyl munka (orvosi, védondi) feltételeinek biztositasa,
= asziikséges 6vodapedagogusi feliigyelet megszervezése,
= agyermekek vizsgalatokra torténd felkészitése,
= aszilok tajékoztatasa.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

Ha egy gyermek napkozben megbetegedett, a kovetkezoképpen kell eljarni:
= A beteg, lazas gyermeket el kell kiiloniteni, megfeleld ellatasban kell részesiteni.
= Sziikség esetén orvost, vagy mentot kell hivni.
= A szil6 értesitésérdl gondoskodni kell.

7.2 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Az egész napos neveldmunka folyaman a vezetéknek, az 6vodapedagdgusoknak illetve a
kisgyermekneveloknek koriiltekintéen kell megszerveznie a gyermekek tevékenységét, a
védo-, ovo elbirasok figyelembevételével. Az alkalmazottak kotelesek a gyermekek testi
egészségét védeni, megdvni. A gyermekbalesetek megelézéséért minden dolgozo felelds.

A feltételrendszer folyamatos vizsgalata és allando javitasa valamint a problémak jelzése az
intézményvezetdnek, az adott feladatellatasi hely vezetdjének a feladata.
Az 6vodakba €s a bolcsddébe csak megfeleldségi jellel ellatott jatékok vasarolhatok.

Az 6vodapedagogusoknak és a kisgyermekneveloknek fel kell hivnia a gyermekek figyelmét
a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy estleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilonésen fontos ez, ha
= az udvaron tartdzkodnak,
= kiilonbozd kozlekedési eszkdzon utaznak,
= azutcan kozlekednek, vagy kirandulnak,
= valamilyen rendezvényen vesznek részt,
= latogatast tesznek lizemekben.

7.2.1 Az OVODA, A BOLCSODE DOLGOZOINAK FELADATAI

Az évodapedagogusok, a kisgyermekneveldk feladata, hogy:

= a rabizott gyermekek részére az egészségiik és testi épséglik megdrzésehez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek megértésérdl meggy6zodjek.

= a baleset megeldzés szabdlyait a csoportnaploban rogzitse.

= ha a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

= KoriiltekintGen vasaroljon jatékot, hasznalati utasitas szerinti alkalmazzak.

= akirandulasokat biztonsagosan eldkészitése.

= az 6voO-védo eldirasok figyelembe vételével vigye be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

= 3 sziiloket tajékoztatassa a gyerekek ruhdiban, €kszerhasznalatdban €s jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

= jgényelje a sziilok hozzajarulasat a tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.
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Az intézményvezeta felelos:

az intézményben a bolcsédei gondozas, nevelés és az 6vodai neveldmunka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért és a gyermekbalesetek megel6zéséért.

a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzések,
figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztéséért, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetéséért.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi-, a
tizvédelmi utasitas és a tlzriado terv rendelkezéseit.

Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

7.2.2 AZ OVODA, A BOLCSODE DOLGOZOINAK FELELOSSEGE
Az alkalmazott feleléssége, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a baleset megelézéssel kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

a foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel alakitsa ki a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adnia a baleset-megelézési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési veszélyek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.
fejlessze a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

a kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

a munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

a gyermekek ¢és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan hivjak fel a
veszélyhelyzetekre.

azonnal haritsa el a veszélyelforrast a baleset megeldzése érdekében.

az 6vodapedagodgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésli €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vigyen be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Az intézményvezetd, a tagintézmény vezetok felel6ssége, hogy:

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok 4llando6 feliigyelete mellett legyen.

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az
ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetok és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmének felhivasa a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésara, a teenddk ismertetésére.
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= ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések
sziikségessége érdekében.

7.2.3 GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az ovodapedagbdgusok illetve a kisgyermekneveldk feladata a gyermekeket ért barmilyen
baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

= a sériilt gyermeket elsOsegélyben részesiteni.

= ha sziikséges, orvost illetve ment6t kell hivni.

* ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni.

= a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni.

= a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a vezetdnek.

= avezetd kotelessége az intézményvezetdt értesiteni.

Elsdsegélynyujtast csak az arra felkésziilt dolgozd végezhet. Sulyos baleset esetén azonnal
orvost vagy ment6t kell hivni. Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti a dolgozo, amihez ért.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak
kotelessége a segitségben részt venni.

7.2.3.1 A GYERMEKBALESETEK NYILVANTARTASA

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és
nyilvan kell tartani. A jogszabdlyoknak megfeleld esetekben a balesetekre vonatkoz6 adatokat
az OH elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben kell rogziteni. Az elektronikus tuton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a kiskora gyermek sziil6jének, valamint a jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell drizni, iktatni kell.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzOokonyv egy kinyomtatott példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak

Az intézménynek igény esetén biztositani kell a Sziildi K6zosség képviseldjének részvételét a
baleset kivizsgalasaban.

7.3 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szO0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd, az
intézményvezeto-helyettesek, a tagovoda vezetd vagy a bolcsédevezeté jovahagyasa utan
lehet az intézményben kifliggeszteni.

A hirdetotablara csak a vezet6k altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat).

Politikai hirdetmények, wvalldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetok kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellenérzése.

7.4 RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda

41



gyermekeinek ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:
= abetorés,
= atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
= atliz,
= arobbantassal torténd fenyegetés,
= egyéb veszélyes helyzet

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
* azintézmény fenntartdjat,
= tliz esetén a tlizoltosagot,
= robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
= személyi sériilés esetén a mentdket,
= egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tart.

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

Az intézményvezetd illetve az illetékes vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérdl. Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A tagintézményekben az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja, gondoskodni kell az épiilet kiiiritésérdl. Az
épiilet kitiritését a tlizvédelmi utasitdsban meghatarozottak szerint kell megoldani. Az épiilet
kitiritésének idOtartamarol, a gyerekek elhelyezésérdl az intézkedd hatosaggal egyiittmitkddve
az intézményvezetd illetve a feladatellatasi hely vezetdje, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend szerint illetékes vezetd illetve dvodapedagogus vagy kisgyermekneveld
dont.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek dvodapedagogusa
illetve kisgyermekneveldje a felelds.

A tlizriadé tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a tlizriadd terv
tartalmazza.

A rendkiviili eseményrdl €s a kapcsolddo intézkedésekrdl az intézményvezetd tajékoztatja a
fenntartot.

7.5 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radid6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi téjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:
1. Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
2. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
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3. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

4. Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

7.6 LOBOGOZAS SZABALYAI

= A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

= A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretll zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

7.7 HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni. A
hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. A kozalkalmazott nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsiil :
= amit a jogszabaly annak mindsit,
= adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
= agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
= tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan milkodés
biztositasa, illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

7.8 VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE.

A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kételezettsége:
A 2007. évi CLII. torvény 4.§. a.) pontja alapjan intézményiinkben a kovetkezé munkakord,
beosztasu, feladat ellatasu, megbizasu kozalkalmazottak kotelezettek a vagyonnyilatkozat-
tételre:

* intézményvezeto,

» intézményvezet6-helyettes,

= tagintézmény vezeto,

= bdlcsddevezetd.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése:
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Az intézményben a vagyonnyilatkozatok orzéséért felelos személy:
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, a tagintézmény vezetdk esetében a
munkaltatoi jogkor gyakorolja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:
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= A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasarol a munkaltatdo gondoskodik.

= A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelés az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./

= A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljar6 szerv bontja fel.

= A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

= A jogszabalyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a tagintézmény vezetok esetében az intézmény pancélszekrényben
torténik.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az drzésért felelds koteles a kotelezettet irasban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
teljesitse.

Ha a hataridd eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell szamitani.

7.9 A TELEFONHASZNALAT RENDJE

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéndal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

Mobiltelefon hasznalata a csoportszobaban, az 6voda folyosojan, a gyermekek kozott csak
nagyon indokolt, kivételes esetben lehet. A fontos telefonaldsokat megfeleld kortilmények
kozott, (gyermekek megfeleld feliigyelete) lehetdség szerint a csoporton kiviil intézhetik az
alkalmazottak.

7.10 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK,
HITELESITESENEK ES KEZELESENEK RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Korméany Rendelet eldirasainak
megfeleléen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

= az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

= az 6vodas gyermekekre vonatkoz6 bejelentések,

= az oktober 1-i pedagogus és gyermeklista (KIR-STAT).

Az intézmény 4altal elektronikus uton elkészitett, majd kinyomtatott dokumentum
oldalszamozott. A papir alapti nyomtatvanyt kézi flizéssel rogzitjiik. A nyomtatvany elélapjan
hitelesitve, megnyitva, illetve lezdrva, az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzdjével. A dokumentumot kézi irassal folyamatosan vezetett formatumban kell
kitolteni.
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Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az dvodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az intézményben egyéb, elektronikus okiratot nem hasznalunk.

7.11 A NEM DOHANYZOK VEDELME ERDEKEBEN TETT RENDELKEZESEK

Az intézmény egész teriiletén - épiiletekben, udvarokon - és az 6t méteres kdrzetében tilos a
dohdnyzas. A tilalmat tablak jelzik. A dolgozdk kotelesek figyelmeztetni a dohdnyzasi
tilalomra a sziil6ket és az intézménybe érkezdket

Az 1999. évi XLII. Torvény alapjan az 6voda bejaratara ki kell helyezni a "Tilos a
dohanyzas!" feliratot.

8 ZARO RENDELKEZESEK

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd késziti el, a nevelOtestiilet és a
szak alkalmazotti kozosség fogadja el, a Sziiloi K6zosség véleményezési jogot gyakorol. A
szabalyzat a fenntart6 egyetértésével 1€p hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

Feliilvizsgélatara akkor keriil sor, ha:
= jogszabalyi valtozas torténik,
* azintézmény szervezetében, miikodési rendjében valtozas kovetkezik be,
= aszildk, a nevelQtestiilet illetve a szak alkalmazotti kozosség javaslatot tesznek ra.

A szabalyzatot minden feladatellatasi helyen elérhetévé kell tenni a dolgozok és a sziil6k
szamara. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetdé munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.
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9 MELLEKLETEK:

. szamu melléklet:
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. szamu melléklet:

Az intézmény szervezeti strukturaja

Munkakori leirds mintak

Iratkezelési Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének szabalyzata

A Nemdohanyzok Védelmérdl Szolo Szabalyzat
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Legitimacios zaradék

Az intézmény OM azonositoja:

202289

Készitette:

Teufelné Glaub Agnes
intézményvezeto

Az érvényességet igazold alairasok

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: | Szak alkalmazotti elfogadas

Nevelotestiilet nevében

hatarozatszama:

Sziil6i K6zo6sség nevében elfogadja:

Sziiloi K6zosség nevében

Fenntartoi jovahagyas hatarozatszama:

A fenntarto képviseletében

Ph.

Intézményvezetoi jovahagyas hatarozatszama:

Intézményvezetd aldirasa

Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: irattar, weblap, KIR
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ZARADEK

NYILATKOZAT

A Szivarvany Ovoda és Bolcséde Domboévar (székhely) nevel6testiilete hatarozatképes tilésén
késziilt jegyzokonyvben szerepld elfogadd hatarozata alapjan 2017. év szeptember ho 29.
napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseléi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal
tanusitjak.

Kelt: Dombévar, 2017. év szeptember ho 29. napjan

nevelOtestiilet képviseldje nevelOtestiilet képviseldje

Kelt: Domboévar, 2017. év szeptember ho 29. napjan

intézményvezetd

Ph.



NYILATKOZAT

A Domboéviari Szivarvany Ovoda Szazszorszép Tagovodajanak neveldtestiilete hatarozatképes
ilésén késziilt jegyz6konyvben szerepld elfogado hatarozata alapjan 2017. év szeptember ho
29. napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirasukkal
tanusitjak.

Kelt: Dombdvar, 2017. év szeptember ho 29. napjan

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Dombévar, 2017. év szeptember ho 29. napjan

intézményvezetod

Ph.



NYILATKOZAT

A Dombévari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagovodajanak nevelGtestiilete hatarozatképes
ilésén késziilt jegyz6konyvben szerepld elfogado hatarozata alapjan 2017. év szeptember ho
29. napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirasukkal
tanusitjak.

Kelt: Dombovar, 2017. év szeptember ho 29. napjan

nevelOtestiilet képviseldje nevelOtestiilet képviseldje

Kelt: Domboévar, 2017. év szeptember hé 29. napjan

intézményvezetod

Ph.



NYILATKOZAT

A Szivarvany Ovoda és Bolcséde Dombévar szak alkalmazotti kozossége hatarozatképes
ilésén késziilt jegyz6konyvben szerepld elfogado hatarozata alapjan 2017. év szeptember ho
29. napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta.

Az elfogadas tényét a szak alkalmazotti kozosség képviseldi az alabbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

Kelt: Dombdvar, 2017. év szeptember ho 29. napjan

szak alkalmazotti kozdsség képviseldje szak alkalmazotti k6zossége képviseldje

Kelt: Domboévar, 2017. év szeptember hé 29. napjan

intézményvezetod

Ph.

NYILATKOZAT



A Sziiléi Kozosség, a Szivarvany Ovoda és Bolcséde Dombovar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak  elfogadasahoz magasabb  jogszabalyban meghatarozott  kérdések
rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hatarid6 biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Domboévar, 2017. év szeptember ho6 29. napjan

A Sziil61 Kozosség elndke



NYILATKOZAT

A Kozalkalmazotti Tanacs a Szivarvany Ovoda és Bolcséde Dombovar Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak elfogaddasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korldtozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Dombdvar, 2017. év szeptember ho 29. napjan

A Kozalkalmazotti Tanacs megbizasabol



A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalmdt megismertem, azt tudomdsul vettem és
elfogadom:

1. BerkIné Farkas Edit. ..ot
2. Braun Fruzsina.........oooiiii i
3. Engert MIKIOSNC. . ...ttt e et e e et
4. GOblyOSNE VEZh ANTta.......o.oiuiiiiii i e
5. Halvaksz IIdiKO. ..o e
6. Harnalné Kiirti Erika...... ..o
7. HEISZIIAIKO. ...t e
8. Jankoné Leibing Rita..........ooiiiiiiiiiiiiii e
9. Kéri Bernadett. . ........oiriiiii e
10. Kissné Spengler JUdit. ..o e
11 KOHAr AtHIANE. .. ..o e
12. KOVACSNE KOIAT AGNES. ... oiie et
13. Lovas MIhALYNE. ... e
14, Papp IIdiKO. . ...
15, Pet® MATTA. ... e e
16. Regenyeiné Pénzes KriSztina..........c.ooviiuiiiiiiiiiit i
17. Rette@i LASZIONE. ... ..o
18. Somogyi Zoltadn IMIéné..........o.oiniiiii i
19. Szekeresné Hodnik Boglarka.............coooiiiiiii e
20. Takdcs Bernadett. ... ..o

21, TamaAs SZIATANE. ... ..ot



A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalmdt megismertem, azt tudomdsul vettem és
elfogadom:

1. Almacht Alexandra....... ..o
2. Baloghné Simon ROZSa.........ccoiiiiiiii i e
3. Baranyné Buzadssy JUdit..........c.ooiiiiiiiiiii e
4. Bazsonyi DOTa .....ooiiiii i s
9. CSOSZ LASZIONE. ... ..o
6. Habuczkiné Horvath Tlinde........ ...
7. KisSN€ BUZYT VIVICN ...uuiiiiii it e e et e e e e aees
8. Kreb IMIéne. . ... e
9. MIKIOS BTt ...neeieit i e e
10. MOINAT DIANA. ..o e
11. Palneé Tanner [zabella......... ..o
12. Rimainé Kovacs ROzalia............ooiiiii i
13, SOMOZYE AGOLA. .. ...veiie et
14. Szitané Sperling Bernadett. ...
15. SZUCS SZADING ...t
16. TOthné KAroly MONIKa. .......oouiitii i e

L7.UNGEAGNES. ...,



A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalmdt megismertem, azt tudomdsul vettem és
elfogadom:

Lo ACS ZSUZSAMNA. ... ..o
2. Bazsonyl GYUIANE. ... . ..ot
3. Bihari Erzsébet EVA........ oottt
4. BereCzKi AdTICNM. ... ..uit it e
5. Csapd Edina EVelin ...
6. Jakab JANOSNE. ... .. .o
7. Kissné Megyeri Csilla.........oouiiiiiiiiii i e e
8. Kissné Miszlai Erzsébet..........o.ooiiiiiii i
9. Pandlr Edina. ... ..o e
10.Pencs PELEINE. ... ..o e
11, Keppel SzZiIVIa. ...

12. Turiné Gyurkd Melinda.........o.ooiiiiiii e

13. Vajdics Hajnalka. ..o



A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalmdt megismertem, azt tudomdsul vettem és
elfogadom:

1. Balintné Bende Klaudia............ccooiiiii e
2. BAn IStvANn JANOSNE. .....ooti e
3. BAranyné VOroS ANiKO........oouiieiiiiiiiiit it e e
4. BOAOTr BettNa. . ...ttt
5. Braun Zoltan PEterné. ..........ooiniiii i e
6. CsapOne Till ZSUZSANNA. .........oiuiiitie ittt e e e e e aaeeanans
7. Horvath Zoltann€. ... ..o i e
8. Kertészné Bende Szilvia...........oooiiiiiii
9. Makkosné Koncz Gabriella...... ..o
10. Nagyné Nagy KIAra.........ooiuiiii e
10 NAGY ZSO 1A .ot e
12. Potocska Katalin...........oooiii i
13. Szemesné Lerich AniKO. ..o
14, Tombor Vi0la. ... e

15, TOth NOCIMIL. ...t
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