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A munkaterv jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
e A2011.¢évi CXC. torvény végrehajtasi rendeletei:

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm

- 229/2012. VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo616 2011.
évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200229.kor

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200363.kor

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.TV&celpara=&dbnum=1

e 326/2013. (VI1II. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és
kedvezményeirdl

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100328.kor

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300015.emm

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban valo kozremiikddés feltételeirdl

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200048.emm

Oktatasi Hivatal:

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi_igeny

u_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

e Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara. negyedik, javitott kiadas

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/2019 onertekeles/One

rtekelesi_kezikonyv ovoda.pdf
e Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv 6vodéak szamara. 6todik, javitott kiadas
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/2019 psze/PSZE ovo
dai_kezikonyv.pdf

o Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagogus L. és Pedagogus II.
fokozatba 1épéshez. hatodik, modositott valtozat
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/utmutato a pedagogu
sok_minositesi_rendszereben 6.pdf

o Kiegészité utmutatd az Oktatasi Hivatal 4ltal kidolgozott Utmutaté a pedagdgusok

mindsitési rendszeréhez felhasznaldi dokumentécio értelmezéséhez Ovodai nevelés.
hatodik, javitott valtozat

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_kieg 2018.pdf

e Kompetenciaelemzések ¢és indikatorpéldak

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_K.pdf

o Utmutat6 a mesterpedagdgus fokozatot megcélzé mindsitési eljarashoz, negyedik,
javitott valtozat

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/Mesterpedagogus neg

yedik.pdf

e Dombévar Varos Onkorméanyzat Képviseld- testiiletének vonatkozé énkormanyzati
rendeletei

www.dombovar.hu

e A Dombovari Szivarvany Ovoda miikodését szabalyozé dokumentumok

www.szivarvanyovidvar.hu
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1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Domboévari Szivarvany Ovoda
Az intézmény cime: 7200 Dombdvar Zrinyi u.10.
OM azonositija: 202289
Elérhetisége: Telefon/fax: 06 74/465-315
E-mail: szivarvanyovi@dombovar.hu
Honlap: www.szivarvanyovidvar.hu
A tagintézmény neve, cime: 706ld Liget Tagovodaja

7200 Dombodvar, Bezerédj u. 33.

Az intézmény fenntartdja: Dombovar Varos Onkormanyzata

Az intézmény fenntartojanak cime: 7200 Dombdvar Szabadsag utca 18.

Az intézmény alapitasanak idopontja: 2003. 08. 01.

Az alapito okirat szama: IV./52-3/2019.
Az intézmény tipusa: ovoda
Az intézmény jogdllasa: 6nallo jogi személy
Az intézmény gazdalkoddsi besoroldsa: ~ O6nalloan miikddo koltségvetési szerv
Felveheto maximalis gyermeklétszam és engedélyezett csoportok szama:
Tagintézmények Maximalis gyermeklétszam Ovodai csoportok szama
= Székhely Ovoda 150 gy. 6 csoport
*  Dombdvari Szivarvany Ovoda
7061d Liget Tagdvodaja 100 gy. 4 csoport

Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Dombovar varos és Kapospula kozség

kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény kozfeladata:

ovodai ellatas

Az intézmény koznevelési alapfeladatai:

ovodai nevelés,
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése

Az intézmény alaptevékenysége:

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

Ovodai uszasoktatast biztosit sajat tanuszoda fenntartasaval a székhely intézményben.
Az 6vodai nevel6 munkat helyi pedagdgiai programja szerint végzi. A sziilok igényei
alapjan az d6voda, kiilonbozé szolgaltatast nytjt a gyerekek tehetséggondozasa terén
onkéntes foglalkozasok forméjaban.

Integralt nevelés keretében sziikség esetén biztositja a tobbi gyerekkel egyiitt
nevelhetd mozgasszervi, érzékszervi, értelmi  vagy Dbeszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-,
illetve magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 sajatos nevelési igényl gyermekek
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6vodai nevelését, valamint beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd
gyermekek ovodai fejlesztését, felzarkoztatasat.

= Kapospula kozség tekintetében is biztositja az dvodai ellatds kozfeladatot a székhely
intézményben.

2. Human eroforras

Az 6vodakban 6sszesen 21 ovodapedagdgusi allashely van.

Fenntart6i engedéllyel 2 f6 csokkent munkaképességii dolgozot alkalmaz az intézmény,
részmunkaiddben.

A karbantartasi feladatokat az Integralt Onkormanyzati Szolgéltatd Szervezet alkalmazasiban
allo karbantartok végzik.

Az 6vodaban betdltheté munkakorok Székhelyovoda 761d Liget Osszesen
Tagovodaja

Ovodapedagogus allashelyek szama 13 6 8 10 21 fo
Dajkai allashely szama 6 f6 4 16 10 fo
Pedagogiai asszisztens allashely szama 2 16 116 3 16
Ovodatitkar allashely szama 1 £ - 1f6
Uszomesteri allashely szama 1 6 - 116
Takaritoi allashely szama (csokkent 116 116 2 o
munkaképességii, napi 4 6raban
foglalkoztatott)

Osszesen 24 6 14 f6 38 f6

A vezeték intézményben tartozkoddsdanak rendje
v' Ovodavezetd: Foldesi Nikoletta
Munkaideje: 40 6ra/ hét, kotott munkaideje: 8 ora/ hét
Kotott munkaidejét a Dombovari Szivarvany Ovoda Siini csoportjaban oktatési-
nevelési feladatokkal tolti.

v' Ovodavezetd-helyettesek:

Domboévari Szivarvany Ovoda - székhelyintézmény: BerkIné Farkas Edit
Munkaideje: 40 ora/ hét, kotott munkaideje: 22 ora/ hét.
Kottt munkaidejét a Cirmi csoportban oktatasi-nevelési feladatokkal tolti.

Dombovari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagovodaja: Vajdics Hajnalka
Munkaideje: 40 6ra/ hét, kotott munkaideje: 22 ora/ hét.
Kotott munkaidejét a Napsugar csoportban oktatasi-nevelési feladatokkal tolti.

Az intézményben az SZMSZ-ben foglaltak szerinti helyettesitési rend az érvényes.



Ovodapedagégusok neveléssel-oktatdssal lekététt ordi

Nev.-okt.
Sszam | Ovodapedagégusok Gyakornok | Ped. I. Ped. 11. Mesterped. | lekotott orak
szama
Dombéviri Szivarviany Ovoda - székhelyintézmény
1. Berkiné Farkas Edit X 22 (6ra/hét)
2. Engert Miklosné X 32 (6ra/hét)
3. Heisz I1dik6 X 32 (6ra/hét)
4, Goblyosné Végh Anita X 32 (6ra/hét)
5. Kéri Bernadett X 32 (6ra/hét)
6. Kissné Spengler Judit X 32 (6ra/hét)
7. Kovécsné Kollar Agnes X 30+2 (Ora/hét)
8. Lang Virag X 26 (Ora/hét)
9. Lovas Mihaly Imréné X 32 (6ra/hét)
10. | Pallos Katalin X 32 (6ra/hét)
11. | Peté Maria Judit X 32 (6ra/hét)
12. Szekeresné Hodnik Boglarka X 32 (6ra/hét)
Dombéviri Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagévodaja
1. Vajdics Hajnalka X 22 (6ra/hét)
2. | Acs Ménika X 2021.01. 32 (6ra/hét)
01-t61
3. Lacz Margit X 32 (6ra/hét)
4, Kissné Megyeri Csilla X 30+2 (6ra/hét)
5 Pandur Edina X 2021.01. 32 (6ra/hét)
01-t61
6. Toth Eszter X 26 (6ra/hét)

Az 6voda dolgozéinak munkaidé beosztdsa

A munkarend kialakitdsaval célunk, hogy biztositsuk az atfedési idot a csoportokban, a
gyermekek nevelésének, egyéni fejlesztésének, felzarkoztatdsanak, a tehetséggondozasnak
lehetdseégét €s az Ovoda zavartalan miikddésének maradéktalan ellatasat.

Az intézmény alkalmazottainak a 2020/2021-es nevelési évre vonatkozo részletes munkaidd
beosztasat a Dombovari Szivarvany Ovoda Munkarend nyilvantartésa tartalmazza.

Az 6vodak teljes nyitva tartdsi ideje alatt, lehetdség szerint, 6vodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel. Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszto,
iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A pedagogusok munkarendje:
Az ovodapedagogusok heti valtasban, intézményenként kialakitott munkarend szerint

dolgoznak. Feladatukat és kotelességiiket a munkakori leiras részletesen tartalmazza.

A neveld - oktatoé munkdt kozvetlen segiték munkarendje:
v a dajkak intézményenként kialakitott munkarend szerint dolgoznak, feladatukat és
kotelességiiket a munkakori leiras részletesen tartalmazza.
v’ az évodatitkar allanddéan egy miszakban dolgozik, feladatat és kotelességét a
munkakori leirds részletesen tartalmazza.
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v apedagégiai asszisztensek intézményenként kialakitott munkarend szerint dolgoznak,
de ez sziikség esetén valtozhat, feladatukat és kotelességliket a munkakori leiras
részletesen tartalmazza.

v az Gszomester egy miiszakban dolgozik, feladatat és kotelességét a munkakori leiras
részletesen tartalmazza.

Az intézményben az SZMSZ-ben foglaltak szerinti helyettesitési rend az érvényes.

Csoportbeosztdsok
Dombéviri Szivarvany Ovoda - székhelyintézmény
Ssz Csoport fipmen Ovodapedagogus Ovodapedagégus Dajka neve
neve neve neve
1. . Kissné Spengler Szekeresné Hodnik _
Pitypang Vegyes | it Boglarka Halvaksz I1diko
2 Breki vegyes | Heisz Ildiko Lang Virag Tamas Sziladrdné
& Mazsola vegyes Eovacsne Kolldr Engert Miklosné Karsai Zoltanné
gnes
4 Siini vegyes | Kéri Bernadett Pallos Katalin Maréczi Petra
2 Vackor vegyes | Peté Maria Judit g;liatgyosne Vegh Papp Ildikd
9 Cirmi vegyes | Berklné Farkas Edit Lovgs ’Mlhaly Harnalné Kiirti Erika
Imréné
Dombévari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagévodaja
Ssz Csoport Tipusa Ovodapedagogus Ovodapedagogus Dajka neve
neve neve neve
1. , - . (Pogranyi Dora . .
Napsugar vegyes Vajdics Hajnalka ped.assz.) Jakab Janosné
& Szitakoto vegyes Pandur Edina Toth Eszter Bazsonyi Gyulané
3 Pillango vegyes Ié;?ﬁge Megyeri Acs Moénika Pencs Péterné
4. . (Sziliné Szentpali Turiné Gyurké
Baglyocska | vegyes Lacz Margit Adrienn ped.assz.) Melinda

3. Anyagi eroforras

Intézményi kéltségvetés

A fenntart6 altal biztositott koltségvetés alapjan gazdalkodhatunk a rendelkezésre allo éves
koltségvetéssel. Az éves koltségvetési terviinket januar honapban készitjiik el.

A gazdalkodashoz kapcsolédo feladatok
Feladat megnevezése Felelos Hatarido
KIR 1 g g folyamatos
Oktoberi statisztika Foldesi Nikoletta 2020. 10. 15.
Felvételi és mulasztasi naplo ellendrzése FOIdeSl,NIkOletta :
Csoportnaplé ellenérzése Befk!ne Far_kas Edit folyamatos
Vajdics Hajnalka
Szabalyzatok, munkakori leirasok modositasa Foldesi Nikoletta folyamatos




sziikség esetén

Foldesi Nikoletta
Munkaruha, védéruha nyilvantartas, rendelés Berklné Farkas Edit folyamatos
Vajdics Hajnalka

Kovacs Gyula

Gazdalkodas ellenérzése Foldesi Nikoletta

folyamatos

Targyi feltételek

Az intézményben 10 csoportszoba a hozza tartozd gyermekolt6zOk ¢€s szocialis helyiségek,
fejlesztd szoba, iroddk, neveldi szoba, dajka szoba talalhatd. Az intézmény helyiségei tisztak,
célszerlien berendezettek, deriit, harmoniat arasztanak. A Szivarvany székhelyintézményben
allandé problémat okoz a bedzasok miatt folyton visszatérd penészesedés. Szinte az Osszes
helyiséget érinti a probléma, legsulyosabb a helyzet az 6vodatitkdri szobdban és az 6vondi
0ltozOben, valamint a Siini gyerekcsoportban, ahol mar egy szekrény is tonkrement a
penészesedés kovetkeztében.

A 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 2. mellé¢klete tartalmazza az eldirt helyiségek,
berendezési targyak, butorok, felszerelési targyak jegyzékét, mellyel minden intézménynek
rendelkeznie kell. A székhely intézmény tornaszobaval, uszodaval és hozza tartozé Szocialis
helyiséggel rendelkezik. Az eszkdzjegyzékben meghatarozott helyiségek koziil tornaszobaval
a Zold Liget Tagoévoda nem rendelkezik, melynek kovetkeztében a testnevelés
foglalkozasokat a csoportszobaban, a folyoson vagy a multifunkciés, miifiives palyan kell
megszervezni.

Gyermekeink napi tevékenységébe, egészséges ¢letvitelébe a tiszta friss levegdn torténd
tartozkodas kiemelten hangsulyos. Arra toreksziink, hogy minél tobb 1d6t tudjunk a szabad
levegén tartozkodni és ezt minél esztétikusabb és biztonsagosabb kdrnyezetben tehessiik. Az
elmult években az intézmények udvarait a szabvanyossagi eldirdsoknak megfelelden
probaltak atalakitani, de forrashiany miatt a hintak ala {itéscsillapitot nem helyeztek el. A
probléma megoldasara a kovetkez6 évi koltségvetésbe anyagi forrast kell tervezniink, hogy
biztositott legyen a gumitégla telepitésének koltsége. Valamint a Szivarvany
székhelyintézmény udvaran problémat jelent, hogy nagy teriileten nincs fii a rossz
talajmindség miatt. Ezeken a részeken tobb cm vastagsdgban por taladlhatd (tobbszori
feltakaritas ellenére is). A gyermekek ebben szaladgalnak ¢€s a felndttekkel egyiitt belélegzik
azt, ami allergids tiineteket valthat ki.

Szeretnénk, ha Zrinyi utcai fronton a félben maradt tereprendezés befejezddne, hogy az
intézmény kornyezete esztétikailag is méltd legyen egy Referencia- és Bazisintézményhez,
valamint 6rokos Zold Bazisintézményhez.

A tanuszodaban is sziikséges lesz egy felujitds, mert vélhetéen a mennyezet instabil. A
javitasi munkalatokat a festomester elvégezte még eldz6 €v augusztusaban, akkor jelezte a
mennyezet rossz allapotat, amit az allandd péara tovabb ronthat. Elmondésa szerint nem
biztonsagos.

Mindkét tagintézményben sziikség lenne egy-egy laptopra, a napi adminisztracios feladatok
ellatasahoz.




4. Csoportok, gyermeklétszamok

s

Férohely, beirt létszamok, feltoltottség

Szivarvany Z61d Liget Ossz.
szept.15. szept.15.
Alapito olflrat’ szerinti maximalisan felvehetd 165 120 285
gyermeklétszam
Fenntart6 altal engedélyezett gyermeklétszamok 150 100 250
Csoportok szama 6 4 10
Aktiv jogviszonnyal rendelkezék szama 130 91 221
varhato: 133 varhat6: 96 varhaté: 229
A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos 3 5 5
nevelési igényli gyermekek szama vérhato: 5 varhato: 7
HH gyermekek szama 7 3 10
HHH gyermekek szama 0 4 4
Nevel6sziilonél elhelyezett gyermekek szama 0 4 4
2020. szeptember 15-i adatok
Az é6vodai csoportok adatai
Ovodai csoportok adatai (szept.15.)
. Az dvodai , e, SNI
Sszam a csoport tipusa l1étszam
csoport neve
Szivarvany Ovoda és Bolcs6de Dombévar - székhelyintézmény
1. Pitypang vegyes 24 0
2. Breki vegyes 16 1
3. Mazsola vegyes 23 1
4. Siini vegyes 23 0
5. Vackor vegyes 23 1
6. Cirmi vegyes 21 0
Dombéviri Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagévodaja
1. Napsugar vegyes 24* 1
2. Szitak6to vegyes 25 1
3. Pillango vegyes 21 0
4, Baglyocska vegyes 21 0
*1 16 jogviszonya sziinetel, 1étszamba beleszamit
5. Az intézmény céljai, feladatai
Célunk:

= a tagintézmények egyéni arculatanak erdsitése, a helyi sajatossagok tiszteletben

tartasa.

= a gyermekkozpontu, baratsagos, biztonsagot adod kornyezet megoOrzése, mely

megfeleld szinteret ad a gyermeki személyiség fejlodésének,

kibontakozasanak, az esetleges hatranyok lekiizdésének.

a képességek

= 3 szabad jaték lehet6ségének biztositasa: a kisérletezésre, a tapasztalatok tobbszori

atélésére, az ismeretszerzésre, a képzelderd fejlodésére.
= az egészségtudatos magatartas formalasa:

10




o az egészséges taplalkozas népszeriisitésével,
o a helyes tisztalkodasi és taplalkozasi szokasok kialakitasaval,
o agyermekek alloképességének javitasaval.
Erre fokozottan iigyelniink kell a jelenlegi virushelyzetben.
* a magyarsag kulturkincsének felelevenitése, apolasa és atorokitése a kovetkezd
nemzedék szamara.
= az eredményes egylittmiikodés a csaladokkal.

Feladatunk:
= azyj kollégak beilleszkedésének segitése,

* az intézményi dokumentaciok feliilvizsgalata, modositasa a kiilsd és belsd elvarasok
figyelembe vételével,
= apedagodgiai munka irdsos dokumentumainak feliilvizsgélata,

= apedagdgus kompetencidknak valo megfelelés,

= atanfeliigyeleti szakmai ellendrzésre valod felkésziilés,

= apedagdgusok elomeneteli rendszerének alapjat képezd mindsités lebonyolitasa,

= asziilokkel valo egyiittmiikodés attekintése, kapcsolatépités,

= atagintézmények iinnepeinek és témaheteinek attekintése,

= a tehetség, a képesség kibontakoztatasat segité tevékenységek és modszerek
alkalmazasa

6. Szervezési feladatok

Miikodési terv
Az 6voda nyitva tartasa
Az intézmény napi nyitvatartasi ideje a 2020/2021. nevelési évben:
= 6%0—17% 6raig varjuk a gyermekeket.
= Reggel és délutan 6sszevont csoportokban gyiilekeznek a gyermekek. A reggeli illetve
a délutani gylilekezés mindkét tagintézményben:
o 6% ora és 7% ora kozott, illetve délutan 179 és 17%° ora kozott iigyeletet
latnak el az ovodapedagogusok.
Az 6vodapedagogusok az tligyeletet heti valtasban végzik, ligyelve arra, hogy a reggeli és a
délutani tigyeletes csoport ne ugyanaz a csoport legyen.

A nevelési év rendje

Nevelési év Szeptember 01-t61 augusztus 31-ig tart.

Ovodai foglalkozasok ideje Szeptember 01-t61 junius 15-ig.

Nyari napirend Junius 16-t6l augusztus 31-ig.

Uj gyermekek beiratisa A fenntartd altal meghatarozott id6ben, altalaban éprilis
utolsoé hete.

Uj gyermekek befogadasanak ideje | Szeptember 01-t3] folyamatosan.

A gyermek felvételérdl irasban értesitjiik a sziiléket 30 napon beliil. Elutasitds, atiranyitas
esetén a sziilének a Koznevelési Torvény értelmében fellebbezési joga van, az értesitéstdl
szamitott 15 napon beliil.
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Sziinetek idétartama
Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskolai sziinetek idején az Ovodasok Ilétszama

lecsokken, igy ezeken a napokon - elézetes sziiléi igényfelmérés alapjan - Osszevont
csoportokban varjuk a gyermekeket.

A nyari zarva tartas tervezett idopontjai:

Az 6vodak nyéaron 5 hétig zarva tartanak, melynek pontos idépontjarol februdr 15-ig értesitést
kapnak a sziilok. Az 6vodak felvaltva tartanak nyitva, igy egész nyaron igény szerint fogadjuk
a gyermekeket.

Feladatellatasi helyek Idétartam Zarva tart
Székhelyintézmény 5 hét 2021.06.14-2021.07.16.
7061d Liget Tagdvoda 5 hét 2021.07.19- 2021.08.19. (22.)

Az ovoda miikodését és eredményességét tamogatéo megbeszélések,
értekezletek
Elsddleges célja a kiegyenstlyozott és nyugodt miikodési feltételek biztositasa, a pedagogiai

¢s szervezési feladatok intézményi szintli koordinalasa.

Informacidoaramlas
A mindenkit érint6 informaciokat a neveldi szobaba és a dajka szobaba is kitessziik; valamint

zart dolgozo6i Facebook csoportban is megosztjuk egymassal. Az informaciok aramlasaért a
tagintézmények vezet6i feleldsek.

Az informacidaramlashoz tartozik, hogy a belsd informaciok ne keriiljenek intézményen
kiviil, kiilénosen ne elferditve és az intézmény jo hirnevét rontva.

Kozosségalakitas — kapcsolattartas intézményi formai

v Vezet6i értekezletek, megbeszélések
Korabban kialakitott rend szerint, a tagintézmények vezetOi hetente egy alkalommal ,,irodai”
napot tartanak, amikor vezet6i feladataikat latjak el sajat intézményiikben. Ilyenkor
taniigyigazgatasi, hospitalasi, ellendrzési, szervezési feladatokat latnak el.

Havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet, illetve megbeszélést tartunk.
Eldzetes egyeztetés szerint a tervezett idépont: szerda, 8%0-tél,

helyszin: székhelyintézmény.
Helyszin vagy idOpontvaltozas esetén az érintettek iddben tajékoztatast kapnak.
Rendkiviili esetben az aktualitasnak megfeleléen valtozik.

v Intézményi szintii értekezletek tervezett idépontjai és felhasznalasuk

Idépont

Felhasznalas targya Felelos Résztvevok
2020. 09. 21. nevelési évet nyito értekezlet | intézményvezetd, nevel6testiilet
(jérvanylgyi intézményvezets-

rendelkezések miatt
ennek megszervezése
bizonytalan)

helyettesek

2021. 06. 14. nevelési évet zaro értekezlet | intézményvezetd, nevelGtestiilet
intézményvezeto-
helyettesek
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v Nevelétestiileti értekezletek
A kovetkezd honap tervezett programjairdl, azok szervezési feladatairél megbeszélést
tartunk, melynek idépontjardl a tagintézmények dontenek.
Sziikség szerint elére jelzett idopontban, ho kdzi megbeszéléseket is szerveziink.

v Intézményi szintii munkacsoportok

Munkacsoport neve

Célja |

Vezeto

Tagjai

Dombdvari Szivarvany Ovoda - székhelyintézmény

761d munkacsoport

Tevékenységek,
projektek
megtervezése,
elokészitése,
tevékenységek
nyomon kdvetése, a
kornyezet folyamatos
alakitasa,
kornyezetvédelmi,
természetvédelmi
tevékenységek.
Intézményi jo
gyakorlatunk
bemutatasa.
Bemutat6
foglalkozasok,
szakmai konzultaciok,
mithelymunka
szervezése, vezetése.

Szekeresné Hodnik

Boglarka

BerkIné Farkas Edit
Engert Miklosné

PR munkacsoport

Az 6voda arculatanak
folyamatos alakitasa.
A honlap folyamatos
fejlesztése.

Media megjelenések
keresése,
megvalositasa.

Kovacsné Kollar
Agnes

Kéri Bernadett
Szekeresné Hodnik
Boglarka

BerkIné Farkas Edit

Jaték munkacsoport

A jatékkal kapcsolatos
ismeretek, elméleti
hattér felelevenitése,
ismeretek bovitése.
Gyakorlati munka
mindségének javitasa.
Intézményi jo
gyakorlat:” Jaték,
jatékba épitett
tevékenységek-sajatos
tevékenységszervezési
modell” bemutatdsa a
bazisintézményi
programtervhez
igazodva az
idelatogato
intézményeknek
szakmai iranymutatas.

Kovacsné Kollar
Agnes

Goblyosné
Anita
Kéri Bernadett

Végh
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Kommunikacios
munkacsoport

Az 6voda pedagodgiai
programjanak
megfeleld, szinvonalas
kommunikacios
nevelési gyakorlat
megvaldsitasa, azonos
szinvonalon valo
mukodésének segitése
a csoportokban.
Ismeretek, modszer és
eszkoztar felfrissitése,
bovitése a komm.
nevelés, a dramajaték
terén.
Tapasztalatcsere.

Lovas Mihaly Imréné

Heisz I1diké
Kissné
Judit

Pet6 Maria Judit

Spengler

Onértékelési
munkak6zosség

Az 6voda onértékelési
rendszerének
mukodtetése a
jogszabalyi és a bels6
intézményi elvarasok
mentén

Pallos Katalin

BerkIné Farkas Edit
Foldesi Nikoletta
Lang Virag

Dombévari Szivarvany Ovoda Zild Liget Tagévodaja

Onértékelési
munkakdzosség

Az 6voda onértékelési
rendszerének
miikodtetése a
jogszabalyi és a belso
intézményi elvarasok
mentén

Kissné Megyeri Csilla

Vajdics Hajnalka
Pandur Edina
Acs Zsuzsanna
Keppel Szilvia
Toth Sara

v Munkatarsi értekezletek
A dajkak, az ovodatitkar és a pedagogiai asszisztensek részére 2 havonta, vagy
szlikség szerint tartunk megbeszéléseket.

Partnereinkkel a kapcsolattartas erésitését szolgaldo programok, megbeszélések,

értekezletek

v Sziil6kkel
A Sziildi

Szervezet

Munkaterve a Dombovari

munkatervének a melléklete.
v" Fenntartéval
= A fenntartdo altal szervezett vezetdi értekezleteken, egyeztetd targyalasokon,

Szivarvany

munkamegbeszéléseken minden esetben részt vesziink,

Ovoda

2020/2021-es

= Napi kapcsolat az Integralt Intézménnyel: gazdasagi és személyi tligyekben

egyarant,

= Szodbeli és irasos beszamolo készitése az intézmény munkajarol,

* Az intézmény programjaira, rendezvényeire a polgarmester, a képviselok
meghivasa.
v Oktatasi Hivatallal - Kaposvari POK-kal

= Az

OH

altal

szervezett

konferenciakon,

megbeszéléseken a részvétel biztositasa,
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= Szobeli, telefonos és irasos kapcsolattartas,
» Bazisintézményi programok szervezése, lebonyolitasa
A Domboévari Szivarvany Ovoda Bazisintézményi Munkaterve az intézmény 2020/2021-
es munkatervének a melléklete.
v' Agrarminisztérium Kornyezetfejlesztési és -stratégiai Féosztalyaval
» Konferencidkon, tajékoztatokon, értekezleteken, megbeszéléseken a részvétel
biztositasa,
= Szbbeli, telefonos és irasos kapcsolattartas,
= Bazisintézményi programok szervezése, lebonyolitasa
A Dombovari Szivarvany Ovoda Zold Ovoda Bazisintézményi Munkaterve az intézmény
2020/2021-es munkatervének a melléklete.
v Ovodikkal
= A teleplilésen miikddd nem Onkormanyzati fenntartasi 6vodak vezetdivel a
személyes kapcsolat fenntartasa.
v’ Egészségiigyi szolgaltatoval
» Az 6vodak gyermekorvosaival, védéndivel és fogorvosaival a személyes kapcsolat
fenntartdsa, tdjékoztatas és segitségnyujtas,
= A gyermekek éves egészségligyi, fogaszati feliilvizsgalatanak elvégzése,
* Az intézmény lizemorvosaval a személyes kapcsolat fenntartdsa, idépont
egyeztetés a kotelezd vizsgalatra.
v" Dombovari ESZI Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozponttal
* A gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetése,
= Szobeli, telefonos és irasos kapcsolattartas
v Tinédi Hazzal
= Szervezett programok, kozos rendezvények, kiallitasok, szinhdz-, koncertlatogatas
v Foldi Istvan Varosi Konyvtarral

= Szervezett programokon, irodalmi/kulturélis rendezvényen valo részvétel
v’ SZSZC Esterhazy Miklés Szakképzé Iskolaval

* Sportcsarnok hasznalata, k6z0s rendezvények, 6ko-projektek szervezése — Zold
Liget Tagovoda
v Nemzetiségi Onkormanyzatokkal és a Civil Szervezetekkel
= A Civil Szervezetekkel kapcsolatot tartd 6vodapedagégusok tovabbra is részt
vesznek rendezvényeiken, segitik a program szinvonalas megvalositasat
» Az Ovoda 4ltal szervezett rendezvényeken szivesen latjuk a nemzetiségi
Onkormanyzat €s a civil szervezet képviseldit

Kiilsé programokon hatarozatlan ideig, az EMMI minisztérium altal megkiildott intézkedési
terv javaslatai alapjan nem vesziink részt.

Az intézmény szolgadltatdsai
v’ Alapszolgaltatiasok

Sorsz. Fejlesztési teriilet Specialis szolgaltatast nyujté pedagégus
Dombéviri Szivarviny Ovoda - székhelyintézmény
1. Logopédiai ellatas | Kéhalmi-Kremo Melinda
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2. Gyogytestnevelés Goblyosné Végh Anita

3. SNI gyermekek gyogypedagogiai ellatasa Erdos-Kiss Virag
Dombévari Szivarvany Ovoda Zild Liget Tagévodaja

1. Logopédiai ellatas Korpadi Andrea

2. SNI gyermekek gyogypedagogiai ellatasa Fodor Eniké

A Dombévari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagoévoddjaban szakemberhiany miatt a Tolna
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dombovari Tagintézménye a 2020/2021-es nevelési évben
gyogytestnevelési ellatast nem tud biztositani. Egyéni ellatds a Tolna Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Domboévari Tagintézmény telephelyén biztositott. Mindkét o6vodaban az
6vodapedagogusok gerinc és labtornaval segitik a gyermekek fejlodését.

v’ Sziildi igényekre alapozott szolgaltatasok
Az intézményben tovabbi tevékenységeket szerveziink, melyek a gyermekek fejlédését

szolgaljak. Ezeket a szolgaltatasokat sziiléi igényfelmérés alapjan szervezziik heti
rendszerességgel. A plusz tevékenységeken csak azok a gyermekek vesznek részt, akiknek a
sziilei ezt irasban igénylik.

Tervezett szolgaltatasainkat hatarozatlan ideig, az EMMI minisztérium altal megkiildott
intézkedési terv javaslatai alapjan, nem szervezziik meg.

SOrsZ. | §yiilgi igényekre alapozott szolgaltatasok Specialis szolgaltatast nyujto pedagégus
Dombéviri Szivarviny Ovoda - székhelyintézmény
1. Ovikosar Pallos Katalin
2. Hittan Visnyei Judit
3. Aerobik Rostas Andrea
Dombévari Szivarvany Ovoda Zild Liget Tagovodaja
1. Hittan Spengler Diana
2. 76ld Keréken a Z6ld Ligetben Pandur Edina, Vajdics Hajnalka
3. Németre hangolo nyelvi foglalkozasok Lacz Margit

v’ Specialis szolgaltatasaink: egyszeri illetve iddszakos szolgaltatasok

SOrsZ. | Byodank specialis szolgaltatasai Specialis szolgaltatast nyujté pedagégus
Dombéviri Szivarvany Ovoda - székhelyintézmény

1. Vizhez szoktatds Sziics Stefania

2. Szinhazlatogatas BerkIné Farkas Edit

3. Babatiszas Sziics Stefania

4. Ovikoncertek Pet6 Maria Judit - kiils6 eléadok

5. Oviszinhaz Kissné Spengler Judit - babcsoport tagjai

Dombéviri Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagévodija

1. Vizhez szoktatas Sziics Stefania

2. Boébita babszinhaz- szinhazlatogatas Acs Ménika

3. Babovi (Komor Laszlo) Vajdics Hajnalka

4. Papirszinhaz Pandur Edina

A dolgozoi kért érinté szakmai eseménynaptar

A feleldsi rendszerben nevelési évenként, az aktualis vallaldsaiknak megfelelden a
neveldtestiilet tagjai részt vallalnak a feladatokbol. A feleldsok kivalasztasanal az egyenld
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banasmod kovetelményeit vettiik figyelembe, biztositjuk az ardnyos és egyenletes
feladatelosztast. A felelésok a szakmai munka feltételeinek megteremtésében segitenek,
koordinaljak rendezvényeink szervezését, szakmai programjaink zavartalan lebonyolitasat.

A pedagogiai programban is megjelenitett 6vodai iinnepek és egyéb programok tervezett

idopontjai a tagintézmények munkaterveiben talalhatok.

soran az Oktatasi Hivatal Bazisintézményeként és Zold Ovoda
Bazisintézményként is kindlunk programokat, ezek is befolyasoljak a munkatervben
meghatarozott programterviinket. Az
bazisintézményi munkatervek.

A nevelési év

intézményi munkaterv mellékletét képezik a

A csoportok, az ovondk ¢és a szildk megegyezése alapjan {innepelnek névnapot,
szlletésnapot, évzardt, nagycsoportosok bucsuztatisat.
A jeles napokhoz kapcsolddo iinnepeket - megegyez€s szerint - az dvodapedagoégusok vagy

csoport szintli, vagy intézményi szintli formdban szervezik meg.

Felelosok tervez6 munkajanak fazisai

Tervezés Modszere Helye Ideje Eredménye
Otlet, igény Beszélgetés Neveldi Ev eleje, Szines paletta a program
Osszegytjtése szoba év vége megvaldsitasadhoz
Feladat elvallalasa- Felel6s Ev eleje Tartalomi javaslat
tartalmi tervezés egyéni munkaja atgondolasa, ujitasok
Osszeallitasa
Hataridék megbeszélése | Irasban vald Neveldi Ev eleje Tervezett program

rogzités szoba megvalosulasa
Terv - javaslat Szbban térténé | Neveloi Havi Tartalomi javaslat
felvazolasa, egyeztetés szoba megbeszélések | megbeszelése
megbeszélése
Sziikség esetén a Szbban torténd Egyéni A tervezett Sziikséges eszkozok,
gytijtémunka egyeztetés szervezés | program eldtt | helyszinek, stb.
beinditasa 3-4 héttel atgondolasa
A gyiijtés befejezése, a | Szoban torténé | Nevel6i 2-3 héttel Tervezett program
tervezett program ujboli | egyeztetés szoba az megvaldsulasa
atgondolasa- esemény
megbeszélése elott
Pontos feladatelosztas - | Egyeztetés, Heti 2-3 héttel Sziikséges eszkozok
Munkak kiosztasa: anyag kiosztasa | értekezlet | az esemény pontositasa,
elkészitend6 anyagok, elott helyszinek kijelolése, stb.
eszkozok, stb.
Ha sziikséges, a probak | Egyeztetés, Heti 2 héttel az Ha sziikséges, tobb proba
megszervezése szerepek értekezlet | esemény elott | megszervezése
Kiosztasa, stb.

Feladatok felosztdsa alkalmazottak szerint

Udvari élet szervezése

Sorsz. Felel6s neve Feladata
Dombéviri Szivarviny Ovoda - székhelyintézmény

Ovodapedagogusok

1. Kissné Spengler Judit Babcsoport vezetdje
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2. Szekeresné Hodnik Néphagyomanyok 6rzése
Boglarka Falitjsag rendezése
Unnepek szervezése, jeles napok szervezése
Z6ldmunkacsoport vezetdje
Z06ld programok szervezése
3. Kéri Bernadett Fényképek készitése, 0sszerendezése
Honlap fejlesztés
4, Heisz Ildiko Gyermekvédelmi felelds
Alapozo terapia
Tornatermi szertar feleldse
5. Kovécsné Kollar Agnes Bazisintézmény — kapcsolattartd
Munkakdzosség vezetd
Jaték munkacsoport vezetdje
PR csoport vezetdje
6. Pet6 Maria Judit Zenei programok szervezése
Feln6tt programok szervezése
7. Goblyosné Végh Anita Gyogytestnevelés
Ovodai mozgasos programok szervezése
8. Engert Miklosné Jatékszertar felel6se
9. Lovas Mihaly Imréné Kommunikaciés munkacsoport vezetdje
10. Lang Virdg Udvari élet szervezése
Interaktiv tabla - jatékok folyamatos kihelyezése
11. Berklné Farkas Edit Intézményvezetd-helyettesi feladatok ellatasa
12. Pallos Katalin Ovi kosar szervezése, fényképek készitése, Osszerendezése
Honlap fejlesztés
Pedagogiai asszisztensek
1. Rettegi Laszloné Els6segélynyujto
Egészségiigyi konyvek nyomon kovetése
2. Takacs Bernadett Els6segélynyujto
Konyvtaros
Dajkak
1. Maréczi Petra Viragladak gondozésa a fal mellett
2. Tamas Szilardné Akvarium rendben tartdsa
3. Halvaksz Ildiko Dajkai munka szervezése
4. Papp Ildiké Kishaz I. rendben tartdsa
5. Harnalné Kiirti Erika Kishaz I. rendben tartasa
6. Karsai Zoltanné Kishaz Il. rendben tartasa
Dombéviri Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagévodaja
Ovodapedagégusok
1. Vajdics Hajnalka Ovodavezet6i feladatok, marketing tevékenység, Onértékelés
munkakozosség tagja, ovi-jogsi foglalkozasvezetd, palyazat
figyelés, Gyongyszem Alapitvany tigyintéz6, Bozsik-ovifoci
program kapcsolattarto, , Natarpark az Ovodaban” program
tanacsado
2. Lacz Margit Vizualis szertar felelds, onértékelés munkakdzosség tagja,
németre hangold foglalkozasvezetd, els6segélynyujtas, kiilsé
kapcsolattartd
3. Acs Monika Onértékelés munkakozosség tagja, elsésegélynyujtas,
szertarfelelds, kiils6 kapcsolattartd
4, Kissné Megyeri Csilla Onértékelés munkakozosség vezetése, dokumentacio
fejlesztése, palyazatfigyelés, gyermek megismerési rendszer
fejlesztése, ligyeleti beosztds szervezése
5. Toéth Eszter Onértékelés munkakdzosség tagja, ovodai konyvtar szervezése,
elsésegélynyujtas, programszervezes, honlap gondozésa

18




6. Pandur Edina Gyermekvédelmi felelds, 6vodai konyvtar felel6s, konyv
kereskedelmi koordinator, Ovi-jogsi foglalkozasvezetd,
onértékelés munkakozosség tagja, mozgasszertar felelds,
mentor

Pedagogiai asszisztensek

1. Apati Klaudia Dekoracid, dokumentalas, IKT eszkoz elokészités, foglalkozas
elokészités, program tamogatas, adminisztracio, nevel6-oktatd
munka tamogatasa

2. Pogranyi Dora Dekoracio, dokumentalas, IKT eszkdz el6készités, foglalkozas
elokészités, program tamogatas, adminisztracio, nevel6-oktatd
munka tamogatasa

3. Sziliné Szentpali Adrienn | Dekoracio, dokumentalas, IKT eszkoz elékészités, foglalkozas
elokészités, program tamogatas, adminisztracio, nevel6-oktatd
munka tamogatasa

Dajkak

1. Jakab Janosné Vezetdi iroda takaritdsa, udvari novényzet gondozasa

2. Pencs Péterné Nevel6i szoba takaritasa, tisztitoszer nyilvantartas, Kneipp
Osvény tisztitasa

3. Turiné Gyurk6 Melinda Fejleszt6 szoba takaritasa, multifunkciés palya tisztitasa

4, Bazsonyi Gyulané Dajka szoba takaritasa, multifunkcids palya tisztitasa,
ovodai ndvényzet gondozasa

7. Minositéshez,

tanfeliigyelethez és onértékeléshez

kapcsolodo feladatok

Az onértékelés, a kiilsé szakmai ellenérzés és a pedagogusok eldmeneteli rendszerének
alapjat képez6 mindsitési rendszer bevezetésébdl adodoan alapvetd feladataink vannak.

Mindségfejlesztési célok, feladatok

Célunk: Mindségfejlesztési rendszeriink tovabbi fejlesztése, a belsd ellendrzési, értékelési

rendszer

Osszehangoléasaval.

Feladatok:
= A belso ellendrzési-, értékelési rendszer modszereinek, eszkdzeinek atdolgozasa.
= Az aktualis mindsitési eljarasok elokészitése, megszervezése.
= Az aktudlis tanfeliigyeleti ellendrzés elokészitése, a sziikséges feltételek biztositasa.
= A nevelési évre tervezett onértékelések litemezett megvaldsitasa.
= A mindségfejlesztési dokumentacio kezelésének kidolgozasa.

v' A 2020. évi minésitési eljarasban résztvevo pedagégusok

Erintett

Minésités tipusa

Célzott fokozat

Mindsités modja

Acs Ménika

Onként vallalt

Pedagogus I1.

2020. évi mindsitési eljaras

/s

v' A 2021. évi mindsitési eljarasban résztvevo pedagogusok

Erintett Minésités tipusa | Célzott fokozat Minésités modja

Engert Miklosné onként vallalt Pedagogus 1. 2021. évi mindsitési eljaras
Kéri Bernadett onként vallalt Pedagogus 1. 2021. évi mindsitési eljaras
Lang Virag kotelezo Pedagogus |. 2021. évi mindsitési eljaras
Vajdics Hajnalka onként vallalt Mesterpedagogus | 2021. évi mindsitési eljards
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v' A 2021. évi tanfeliigyeleti ellenérzésben résztvevok

Erintett Ellenorzés tipusa Ellenorzés idopontja
Foldesi Nikoletta Intézményvezetdi ellendrzés 2021.
Foldesi Nikoletta Intézményi ellendrzés 2021.

A pedagogusok onértékelése Otévente, a vezetoké a vezetdi megbizasuk 2. és 4. évében
szlikséges.

Az onértékelés tagintézményi szinten mitkodo feladat.
Az 6vodak csoportjaiban az ellenérzés folyamatos és két szinten folyik.
= A BECS tagjai az Onértékelési Kézikényv utmutatidsaban foglaltak figyelembe
vételével végzik az ellendrzési feladatokat.
» Az intézményvezetd és az tagintézmény-vezetok a munkatervben megjelolt
ellendrzéseket végzik.

A sziilok, az alkalmazottak tajékoztatasi formai:
= Alkalmazotti értekezlet
= Sziildi értekezlet
= Sziildi Szervezet megbeszélése

BECS munkacsoport ellenorzo tevékenysége

Sorsz. BECS munkacsoport tagjai Tisztségek
Dombévari Szivarvany Ovoda - székhelyintézmény

1. Pallos Katalin elndk

2. Berklné Farkas Edit tag

3. Foldesi Nikoletta tag

4. Lang Virdg tag

Dombéviri Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagévodaja

1. Kissné Megyeri Csilla elnok

2. Vajdics Hajnalka tag

3. Pandur Edina tag

4. Lacz Margit tag

5. Toéth eszter tag

6. Acs Monika tag

Tipusa: atfogo, tematikus
Célja: az intézmény hatékonysagi és eredményességi mutatdinak javitasa

Az onértékelési csoport feladatai
= A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelés elokészitésében és
megtervezésében, a pedagogusok €s a partnerek tdjékoztatasaban, valamint az 6t évre
sz016 onértékelési program €s az onértékelési terv elkészitésében.
= Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgyiijté eszkdzt haszndl az intézmény. A
szakszeriiség és az id6gazdalkodas szempontjabdl is hasznos a kollégak bevonasa az
onértékelés lebonyolitasaba.
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A pedagogus onértékelésének teriiletei

1.
2.

8.
9.

Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiok

A tanulds tAmogatasa

A tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
tanitdshoz, oktatasdhoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracids tevékenység,
csoportos tevékenység

Pedagdgiai folyamatok és a tanuld személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

A kornyezeti nevelésben mutatott jartassadg, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitiidok ataddsanak modja
Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlédésért

A vezetd onértékelésének teriiletei

1.

ok wn

A pedagogiai-szakmai szolgaltato tevékenység stratégiai vezetése ¢és operativ
iranyitasa

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

Az intézmény onértékelésének teriiletei

=

No obkod

Pedagogiai-szakmai szolgaltatoi folyamatok

Személyiség-¢és kozosségfejlesztés timogatasa

Eredmények

Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacid

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A pedagdgiai-szakmai szolgaltato munka feltételei

A pedagogiai-szakmai szolgaltato intézmények szamara megfogalmazott orszagos
stratégiai szakmai elvarasoknak valo megfelelés

Az intézményvezetdség dltal végzett ellendrzé és értékelo tevékenység

Tekintettel a szabalyoz6 dokumentumok feliilvizsgélatdra, valamint a nyomtatvanyok
egységesitett formaban valo elkészitésére — az ellendrzés €s értékelés alapelvei az alabbiak:

Az értékelés teriiletei lefedik a miikodés valamennyi teriiletét

Kiemelt hangstlyt helyeziink a torvényi elvarasok betartdsara

Az ellendrzés formai és tartalmi feladatai az intézményvezeté dontése szerinti
megosztasra keriilnek

A szakmai munka értékelésének alapjai:
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o atdrvény szerinti elvarasok,
o a BECS 4ltal megfogalmazott intézményi elvarasok

Az ovodapedagogusok kotelezettségei

Koz06s értekezleteken, munkak6zosségi foglalkozasokon valo részvétel.
Vezet6i, illetve a BECS iitemtervben szerepld latogatasoknal - pedagdgus
onértékeléseknél - a kozvetlen munkatarsnak kotelezd a részvétel, a hospitalas.
A pedagbégusok a vezetdvel torténd egyeztetés alapjan végzik az 6voda teriiletén,
illetve meghatarozott esetekben, azon kiviil a feladataikat.
A felelésok onalloan, és teljes felelosséggel végzik feladataikat: tervezés, szervezés,
mindségi lebonyolitast.
Csoportszoba és hozza tartozo terek esztétikus diszitése, gondozasa.
Sziil6i értekezletek jegyzokonyvének elkészitése, leadésa.
Fogadoorak szervezése, tartasa.
A 7 éves képzési ciklusat mindenki figyelemmel kiséri, és a vezetd felé jelzi igényét,
kotelezettségét.
Ellen6rzott dokumentumok
o Csoportnapld
o Felvételi és mulasztasi naplo €s a kiegészitd nyomtatvanyok
o Gyerekek nyomon kovetésének dokumentumai
Az év soran kotelezéen beadand6é dokumentumok:
o Onértékelés el6tt: tematikus terv és a hozza kapcsolodo vazlat/vazlatok
o az év soran végzett tevékenységek - onértékelés
Informacié atadas a technikai dolgozok munkakoréhez és feladatvégzéséhez
kapcsolodva.
Munkaruha viselése kotelezd.
Munkaidd nyilvantartas megfeleld vezetése
A sziilokre, gyermekekre, egymasra vonatkozo adatvedelem, titoktartasi kotelezettség.
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Ellen6rzés-értékelé - % Felelés
enorzes-erieieles Erintettek Idépontok e - PRy
teriiletei megfelelési ellenérzés | értekelés
A miikodés torvényessége — Gazdalkodas
Csoportnaplo ovodapedagogusok 3 havonta tagintézmény-vezetok intézményvezetd
Felvételi és mulasztasi naplo ovodapedagogusok havonta tagintézmény-vezetok intézményvezetd
Gyermekek hianyzasanak igazolasa ovodapedagogusok havonta tagintézmény-vezetok intézményvezetd
Statisztikai adatok nyilvantartasa ovodapedagogusok 10. 01. ovodatitkar intézményvezetod
ovodatitkar sziikség szerint tagintézmény-vezetok
intézményvezeto
KIR- adatbazis naprakészsége ovodatitkar sziikség szerint intézményvezeto intézményvezetod
ovodatitkar
A kedvezményes étkezéshez ovodatitkar sziikség szerint ovodatitkar, intézményvezetd
sziikséges dokumentumok tagintézmény-vezetok gyermekvédelmi f.
Osszegylijtése, ellendrzése tagintézmény-vezetok
A miikodés torvényessége — Taniigyigazgatas
Torzskonyv intézményvezetd 10. 01. intézményvezetd intézményvezetd
Felvételi, el6jegyzési naplo intézményvezeto Megnyités: 04. - 05. intézményvezeto intézményvezetd
Lezarés: 08. 31.
Tovabbképzési terv ovodapedagogusok 03. 15. intézményvezetd intézményvezetd
Beiskolazési terv tagintézmény-vezet6k
A miikodés feltételei — eszkoz, felszerelés
Eszkoz és felszerelési jegyzék tagintézmény-vezet6k 01. 31. tagintézmény-vezetok intézményvezetd
Helyi szintii leltarozas ovodatitkar, évente 1 alkalommal intézményvezeto, intézményvezet6
ovodapedagogusok, tagintézmény-vezetok
dajkak,
tagintézmény-vezetok
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Ellenorzés-értékelés

Felelos

teriiletei Erintettek ldGpontok megfelelési ellendrzés értékelés
Intézmény miikodését szabalyozo dokumentumok — feliilvizsgalat, elkészités
Pedagdgiai Program ovodapedagogusok, sziikség szerint tagintézmény-vezeték intézményvezeto
tagintézmény-vezetok,
intézményvezeto
SZMSZ ovodapedagogusok, tagintézmény-vezetok intézményvezetd
tagintézmény vezetok,
intézményvezetd
Hézirend ovodapedagogusok, tagintézmény-vezeték intézményvezeto
tagintézmény-vezetok,
intézményvezetd
Onértékelés munkacsoport tagintézmény-vezetok intézményvezetd
Munka- és tlizvédelmi szab. megbizott tagintézmény-vezetdk intézményvezetd
A miikodés feltételei —fizikai kornyezet

Udvari jatszotér ellenérzése

jatékok ellendrzésével
megbizott munkatars

naponta, 3 havonta,
évente

tagintézmény-vezetok

tagintézmény-vezetok

Bejaras: munkavédelmi ellendrzés munkavédelmi megbizott | évente tagintézmény-vezetok tagintézmény-vezetok
alkalomszeri
Tisztasagi ellen6rzés dajkak, takaritond alkalomszerti tagintézmény-vezetok tagintézmény-vezetok
1 16 dajka
A miikodés feltételei - személyi
Kozalkalmazotti nyilvantartas intézmény alkalmazottai 09.15. ovodatitkar intézményvezetd
03.15. intézményvezetd
Egészségiigyi konyvek intézmény alkalmazottai folyamatosan ovodatitkar intézményvezetd
tagintézmény-vezet6k
Munkakéri leirasok intézmény alkalmazottai 10. 31. tagintézmény-vezetok intézményvezetd
Intézményi 6nértékelés dokumentuma | értékelt munkatarsak folyamatos intézményvezet6 intézményvezet6

értékelt munkatarsak

munkacsoport vezeto
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Ellenorzés-értékelés

Felelos

teriiletei Erintettek ldépontok megfelelési ellenérzés értékelés
Nevelési folyamatok — fejlesztési tartalmak — alkalmazottak munkaja
Tervezési és értékelési dokumentumok | 6vodapedagdgusok, 09.30.,01.31,, 05.31., 08.31. | tagintézmény-vezetdk intézményvezetd
tagintézmény-vezetok tagintézmény-vezetok
Nevelési gyakorlat: ovodapedagogusok, Latogatasi litemterv tagintézmény-vezetok
- befogadas tagintézmény-vezetok szerint
- foglalkozasvezetés

Nevelémunkat segitd alkalmazottak
munkéja

neveldmunkat segitd
alkalmazottak

Latogatasi litemterv
szerint

tagintézmény-vezetok

Gyermekvédelem felel6s 6vodapedagogusok | 09.30.,01.31., 05.31,, 08.31. | tagintézmény-vezetok

Szolgaltatasok

Gyermekétkeztetés ovodapedagogusok, havi program szerint tagintézmény-vezeték tagintézmény-vezetdk
konyhai dolgozok,
dajkak

Sziilok igényeire alapozott ovodapedagogusok 09. 30., intézményvezetd intézményvezetd

szolgaltatasok 01.31, tagintézmény-vezetok tagintézmény-vezetok

A szervezet miikodése

Vezetés szinvonala intézményvezeto, Evente szobeli értékelés: | intézményvezetd intézményvezetd
tagintézmény-vezetok tagintézmény-vezeték

Kapcsolatok: kapcsolattartok folyamatos, ill. sziikség intézményvezetd intézményvezetd

- Kkiils6 — bels6 partnerekkel

szerint

tagintézmény-vezetok
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Technikai dolgozok ellendrzése, értékelése
Tipusa: alkalomszera

Célja: az intézmény hatékonysagi és eredményességi mutatdinak javitasa

Személyre szabott munkakori feladatok elvégzésének pontossdga, alapossiga
megfelel-e a kivanalmaknak?

Az 6vondkkel vald egyiittmiikodés modja megfelel6-e?

A gyermekek kozott végzett gondozasi teendok elvégzése megfelelo-e?

A csoportszobdk, egyéb helyiségek tisztasiga megfelel-e a  higiénés
kovetelményeknek?

A szabalyozasoknak megfelelden torténik-e helyiségek takaritasa?

A balesetvédelmi eldirasok megtartasaval torténik-e a munkavégzeés?

Az eldirasoknak megfeleld véd6-és munkaruhat hasznalnak-e a dolgozok?

8. Fejlesztések

Human eréforras

Az esetleges erdforrasok hianyossagainak megoldasa: torvényes oOvodapedagdgus

1étszam biztositasa

A torvényi valtozasokbol, hatalyba 1€p6 rendelkezésekbdl adodo valtozasok, feladatok

megismertetése, folyamatos tajékoztatas

A zokkenémentes, gordiilékeny, torvényes, szakszerli mikodés eldsegitése a

nyugdijazasok kovetkeztében

A megfelel6 munkahelyi 1égkor biztositasa

teendoinek ellatasa:

o az oOvodapedagogusok szamara az OH segédanyagok, utmutatok tovabbitasa-
biztositasa elektronikus tton

o hozzaférés biztositas az intézményi dokumentumokhoz

o a neveldi szoba és a szamitastechnikai eszk6zok hasznélatanak lehetdsége napi
szinten

A gyakornokok mentoralasa

o azintézmény Gyakornoki szabdlyzataban rogzitettek szerint,

v Latogatasi iitemterv

o i Idépont i ..
Ovodapedagogus neve 2020 2071 Latogatast végzi
Dombéviri Szivarvany Ovoda - székhelyintézmény
BerklIné Farkas Edit X
Szekeresné Hodnik X Ellendrzést végzi:
Boglarka = Intézményvezetd
o : = Int.vez.-helyettes
X
Els.sneﬂipligler Judit X = BECS munkacsoport
els,z 1 = — X tagjai
Kovacsne' Kollar Agnes = csoportos valtotars
Engert Miklosné X
Kéri Bernadett X
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GoOblyosné Végh Anita X
Pet6 Maria Judit X Hospitalast végzi:
Lovas Mihdly Imréné X minden évodapedagdgus
Pallos Katalin X
Lang Virag X
Dombévari Szivarviany Ovoda Zold Liget Tagévodaja
Apati Klaudia X Ellen6rzést végzi:
Pogranyi Dora X = intézményvezetd
Sziliné Szentpali Adrienn X " intvez.helyettes
To6th Eszter X - tBaSJEF munkacsoport
LE.ICZ Marglt - X = mentor
Kissné Me_gyerl Csilla X = csoportos VAltotars
Pandur Edina X Hospitalast végzi:
Vajdics Hajnalka X minden 6vodapedagogus
v Ellendrzési iitemterv
1do Fllenorzem Modszer Ellenérzott Ellerrlorfest Dokumentum
pont teriilet/szempont végzo
Dombéviri Szivarvany Ovoda - székhelyintézmény
2020.10. | Beszoktatas. Latogatas, Szekeresné | Int.vez.h Emlékeztetd
Szabad jaték. Parhuzamos | hospitalas Hodnik
tevékenység szervezés. beszélgetés Boglarka
Kapcsolatok. Halvaksz
Differencialas, egyéni I1diko
banasmaod.
Dajkai feladatok.
2020. 10. | Beszoktatas. Latogatas, Heisz Int.vez.h Emlékeztetd
Szabad jaték. Parhuzamos | hospitalas Ildiko
tevékenység szervezés. beszélgetés Tamas
Differencialas. Szilardné
Kapcsolatok.
Dajkai feladatok.
2020.11. | Szabad jaték. Parhuzamos | Latogatas, Kovéacsné Int.vez.h Emlékeztetd
tevékenység szervezés. hospitalas Kollar
Kapcsolatok. beszélgetés Agnes
Differencialas, egyéni Karsaz
banasmaod. Zoltanné
Dajkai feladatok
2020. 11. | Beszoktatas eredményei. | Latogatas, Kéri Int.vez.h Emlékeztetd
Csoportbontas hospitalas Bernadett
lehetéségei. beszélgetés Maraczi
Szabad jaték. Petra
Differencialas.
Dajkai feladatok.
2020. 11. | Beszoktatas Latogatas, Berklné Int.vez. Emlékeztetd
Szabad jaték. Parhuzamos | hospitalas Farkas Edit
tevékenység szervezés. beszélgetés Harnalné
Tevékenységszervezési Kiirti Erika
formak.
Differencialés, egyéni
bandsmad.
Dajkai feladatok.
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2020.11. | Szabad jaték. Parhuzamos | Latogatas, Goblyosné | Int.vez.h Emlékeztetd
tevékenység szervezés. hospitalas Végh Anita
Kapcsolatok alakulasa. beszélgetés Papp Ildiko
Tevékenységszervezési
formak.
Dajkai feladatok.
2021.01. | Szervezett tevékenységi Latogatas, Engert Int.vez.h Emlékeztetd
formak- mozgas, hospitalas Miklosné
differencialas, egyéni beszélgetés Karsali
banasmod. Felnottek Zoltanné
egylittmiikodése.
Dajkai feladatok.
2021. 01. | Szervezett tevékenységi Latogatas, Pet6 Maria | Int.vez.h Emlékeztetd
formak- mozgés, az hospitalas Judit
eszk6zok valtozatos beszélgetés Papp Ildiko
beépitése.
Differencialas.
Felnéttek
egyiittmuikddése.
Dajkai feladatok.
2021. 02. | Szervezett tevékenységi Latogatas, Kissné Int.vez.h Emlékeztetd
formak- mozgas, az hospitalas Spengler
eszk6z0k valtozatos beszélgetés Judit
beépitése. Halvaksz
Differencialas. 1diko
Felnéttek
egyuttmikodése.
Dajkai feladatok.
2021. 02. | Szervezett tevékenységi Latogatas, Pallos Int.vez.h Emlékeztetd
formak- mozgas, az hospitalas katalin
eszkozok valtozatos beszélgetés Maraczi
beépitése. Petra
Differencialas.
Felnéttek
egyiittmtkodése.
Dajkai feladatok
2021.03. | Szervezett tevékenységi Latogatas, Lovas Int.vez.h Emlékeztetd
formakon beliil a hospitalas Mihalyné
tevékenység szervezés beszélgetés Harnalné
formaja- kommunikacios Kiirti Erika
kezdeményezés.
Differencialas.
Felnéttek
egylittmiikodése.
Dajkai feladatok.
2021. 03. | Szervezett tevékenységi Latogatas, Lang Virag | Int.vez.h Emlékeztetd
formakon beliil a hospitalas Tamas
tevékenység szervezés beszélgetés Szilardné

formaja- kommunikacios
kezdeményezés.
Differencialas.

Felnéttek
egyiittmtkddése.

Dajkai feladatok.
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2020.10. | Csoportnapld ellenbérzése. | Dokumentum | Pedagégus | Int.vez.h Naplobejegy-
ellendrzés ok 7¢€s
2021.01 | Csoportnaplo, Felvételi- Dokumentum | Pedagogus | Int.vez.h Naplobejegy-
mulasztasi napld ellen6rzés ok 7€s
ellendrzés.
Dombéviri Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagévodaja
2020.09. | Takaritasi rend betartdsa. | Megfigyelés Dajkak Vajdics Emlékeztetd
Hajnalka
2020.10. | Foglalkozaslatogatas. Megfigyelés Vajdics Kissné M. | Elemz6
dokumentum Hajnalka Csilla értékelés
elemzés Lacz
Margit
2020.11. | Foglalkozaslatogatas. Megfigyelés Toth Eszter | Vajdics Elemz6
dokumentum Hajnalka értékelés
elemzés Kissné M.
Csilla
Pandur
Edina
2021.01. | Foglalkozaslatogatas. Megfigyelés Lacz Vajdics Elemz6
dokumentum Margit Hajnalka értékelés
elemzés Kissné M.
Csilla
2021.02. | Programszervezés. Megfigyelés Apati Vajdics Programterv
dokumentum Klaudia Hajnalka
elemzés Pandur
Edina
2021.03. | Programszervezés. Eloadas Pogranyi Vajdics Emlékeztetd
Tovabbképzés. elemzés, Dora Hajnalka
megfigyelés Sziliné Sz.
Adrienn
2020.10. | Csoportnapld ellenérzése. | Dokumentum | Pedagogus | Vajdics Naplobejegy-
ellendrzés ok Hajnalka 7€s
2021.01. | Csoportnaplo, Felvételi- Dokumentum | Pedagogus | Vajdics Naplobejegy-
mulasztasi napld ellenérzés ok Hajnalka 7€s
ellendrzés.
v Részvétel akkreditalt képzésen
Név A tovabbképzés targya Helye Idépont
Lang Virag Dramajaték-vezetés Kaposvar vagy 2020.
Szekszard szeptember-
oktober
Pallos Katalin | Dramajaték-vezetés Kaposvar vagy 2020.
Szekszard szeptember-
oktober
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v Bels6 tovabbképzés 6vodapedagégusoknak

Idépont

Program

Téma

Moédszer

Felelos

Résztvevok

Dokumentum

Dombéviri Szivarviny Ovoda - székhelyintézmény

2020.10.

Hospitalas

Parhuzamos tevékenység
szervezés, osztatlan
csoportban.

Kapcsolatok felndtt-felnott,
felnétt- gyermek kozott.
Differencialés.

Gyermek, feln6tt
kommunikacidja.

Latogatas, elemzés.

Int. vez. h

Ovodapedagog
usok

Hospitalasi
naplo

2020.10.

Bazisintézményi
tovabbképzés

VARAZSTUKOR -
¢lménykdzpontu
kompetenciafejlesztés
dramapedagodgiai  jatékok
alkalmazaséaval

Gyakorlati tudasmegosztas.

Szakmai elemzés, beszélgetés.

Miihelymunka.

Lovas Mihdly
Imréné

Ovodapedagog
usok

Emlékeztet6

2020.12.

Bazisintézményi
tovabbképzés

Jaték, jatékba épitett
tevékenységek — sajatos
tevékenységszervezési
modell

Gyakorlati tudasmegosztas.

Szakmai elemzés, beszélgetés.

Mihelymunka.

Kovacsné
Kollar Agnes

Ovodapedagog
usok

Emlékeztet6

2021.04.

Bazisintézményi
tovabbképzés

ZOLD KAPU —
Kornyezetvédelmi
program

Gyakorlati tuddsmegosztas.

Szakmai elemzés, beszélgetés.

Miihelymunka.

Szekeresné
Hodnik
Boglarka

Ovodapedagog
usok

Emlékezteto

2021.
04.

Hospitalas

Csoportos
tevékenységszervezes,
csoportbontasok lehetéségei
osztatlan csoportban.
Differencialés.

Gyermeki kompetenciak
fejlodése.

Ovodapedagogusi
kompetenciak.

Latogatas, elemzés

Int. vez. h

Ovodapedagog
usok

Hospitalasi
naplo
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Dombéviri Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagévodaja
2020. Gyermekvédelem Hazai gyermekvédelmi El6éadas. Vajdics pedagdgusok, | Emlékeztetd
10.30. halézat, jelzrendszer, jelek, | Szakmai beszélgetés. Hajnalka pedagogiai
kotelezettségek. Estemegbeszélés. asszisztensek
2021. Meédia szerepe, hatasai | Média hatasai, El6adas. Pogranyi Dora | pedagogusok, | Emlékeztetd
03.31. felhasznalhatosaga az 6vodai | Szakmai beszélgetés. Sziliné Sz. pedagdgiai
nevelésben Esetmegbeszélés. Adrienn asszisztensek
2021. Kornyezeti nevelés, Program értékelése, Megbeszélés. Vajdics pedagdgusok Emlékeztetd
04.08. Ovi-jogsi program fejlesztési iranyok. Ertékelés. Hajnalka dajkak,
Brainstorming. ped.
asszisztensek
v Belsé tovabbképzés dajkaknak
Idépont | Program ‘ Téma | Modszer | Felelés | Résztvevok | Dokumentum
Dombéviri Szivarviany Ovoda - székhelyintézmény
2020.10. | Belso tovabbképzés A programunkban El6adas Int.vez.hely Dajkak Emlékeztetd
megfogalmazott elvek Int.vez.hely
értelmezése
2020.11. | Hospitalas Munkajellegii Hospitalas Int.vez.hely Dajkak Emlékeztetd
tevékenységek részletes Int.vez.hely
attekintése, feladatok
megfogalmazasa
2020.12. | Bels6 tovabbképzés A dajka nevelést segitd El6adas Int.vez.hely Dajkak Emlékeztetd
tevékenysége Int.vez.hely
2021.01. | Bels6 tovabbképzés A dajka kapcsolata a Hospitalas Int.vez.hely Dajkak Emlékeztetd
gyermekkel, Int.vez.hely
tevékenységeikkel,
a csoportban dolgozé
felnottekkel
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2021.02. | Hospitalas Dajkai feladatok a Hospitalas Int.vez.hely Dajkak Emlékeztetd

csoportosan szervezett Int.vez.hely

tevékenységi formakban

Dombévari Szivarvany Ovoda Zild Liget Tagovodaja

2020. Gyermekvédelem Hazai gyermekvédelmi | El6adas. Vajdics Ovodavezetd, Emlékeztetd
10.30. halozat, jelzérendszer, jelek, | Szakmai beszélgetés. Hajnalka dajkak

kotelezettségek. Esetmegbeszélés.
2020. Kornyezeti nevelés, | Program értékelése, Megbeszélés. Vajdics pedagdgusok, Emlékeztetd
04.08. | Ovi-jogsi program | fejlesztési iranyok, Ertékelés. Hajnalka dajkdk, pedagogiai

Brainstorming.

asszisztensek
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Targyi erdforrds

v’ Tervezett bévitések, felujitasok és egyéb szakmai feltételek fejlesztése

A fejlesztés targya

Dombdvari Szivarvany Ovoda - székhelyintézmény

Udvari jatékok, jatékeszk6zok beszerzése, a meglévok folyamatos karbantartasa, felujitasa,
szabvanyositasa, potlasa.

Utéscsillapité elhelyezése az udvar tobb teriiletén.

Az udvar teljes feltjitasa, pormentesitése.

Képességfejlesztd eszkdzok, jatékok, konyvek, kézmiives anyagok beszerzése.

Gyerekprogramok tamogatasa.

Epiilet feltjitasi munkélatok. Beazasok megsziintetése.

Dolgozéi teakonyha kialakitasa.

Zrinyi utcai front tereprendezése, parkositasa.

1 db laptop beszerzés.

Dombéviri Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagévodaja

Udvari jatékok, jatékeszk6z0k beszerzése, a meglévik folyamatos karbantartasa, felajitasa,
szabvanyositasa, potlasa.

Utéscsillapito elhelyezése az udvar tobb teriiletén.

761d Keréken a Zold Ligetben ovi-jogsi program- oktatasi segédanyag készitése.

Novénytelepités, zoldfeliilet fejlesztése.

Csoportszobai képesség-, és mozgasfejlesztd eszkdzok bovitése.

1 db laptop beszerzés.

Tornaszoba kialakitasa.

9. Gyermekvédelem

A tagintézmények gyermekvédelmi Munkaterve a Dombovéri Szivarvany Ovoda 2020/2021-
es munkatervének a melléklete.

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait a tagdévodakban dolgoz6 gyermekvédelmi felel6sok
latjak el az 6vodapedagogusokkal egyiittmiikodve. Az tagintézmények vezetOi iranyitjak,
koordinaljak a tevékenységet.

Tagovoda Gyermekvédelmi felel6s Fogado ora
Dombévari Szivarvany Ovoda - Heisz I1dik6 A kifliggesztett rend
székhelyintézmény szerint
Dombovari Szivarvany Ovoda Pandur Edina A kifliggesztett rend
Z06ld Liget Tagovodaja szerint

Célunk:
A kedvezdtlenebb szocidlis korilmények kozott ¢16 gyermekek szamara az életben vald
boldogulas érdekében esélyegyenldségének biztositasa.
= A gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzése, feltarasa,
megsziintetése.
= A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii, veszélyeztetett és barmely
okbol fejlodésében akadalyozott gyermekek védelme, segitése, nevelése.
= Az 6vodankba jaré gyermekek testi és lelki védelmének biztositasa a csaladi és az
6vodai életben egyarant.
= A gyermeki jogok, mint alapérték érvényesitése.
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A biztonsagos, egészséges 6vodai kornyezet biztositasa.

Feladatunk:

A gyermekeket €ér6 karositd hatasok elharitasa. Folyamatos megel6z0 intézkedések.

Ovodasaink problémainak felismerése, lehetéség szerint kezelése, orvoslasa.

Prevencios feladatok:

o Hatranyos helyzetli gyermekek ¢vodaba keriilésének eldsegitése, ovodai
hidnyzéasok csokkentése.

o A csalad szociokulturalis hatterének feltarasa.

Prevencios és korrekcios feladatok:

o A tankoteles koru gyermekek hidnyzasainak figyelemmel kisérése, sziikség esetén
fogadoora, csaladlatogatés.

o A gyermekek megfigyelése, fejlettségi allapotanak felmérése, hianyossagok
elmaradasok feltarasa, fejlesztése, sziikség esetén szakemberek bevonasa.

Ovo, véds feladatok:

o Egészségiigyi sziirdvizsgalatok belitemezése, megszervezése, eldkészitése.

o Szocialis szolgéltatasok szervezése.

Balesetvédelmi feladatok:

o Balesetvédelmi el6irasok betartasa, betartatasa.

o Biztonsagos kornyezet kialakitasa.

o Gyermekek, felnéttek balesetvédelmi oktatésa.

Szocidlis feladatok:

o Tajékoztatas a szocialis ellatasok igénybevételének lehetdségeirdl.

Korrekcios feladatok:

o Megfigyelések és felmérések tapasztalatai alapjan egyéni fejlesztés a gyermek
egyéni sajatossagait figyelembe véve.
A sziil0k tajékoztatasa gyermekiik fejlettségi szintjérol.

Specialis feladatok:

o Hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracioja.

o Kiemelkedd képességli gyermekek nevelése, tehetséggondozas.

o Partneri kapcsolatok kiépitése, fenntartasa.

Sorsz. Feladatok Hataridé
1. Gyermekvédelmi munkanaplé megnyitasa, a munkaterv Osszeallitasa 2020.09.
2. Gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények cimének, 2020.09.

telefonszamanak kifliggesztése az 6vodaban

3. A gyermekek feltérképezése, a gyermekvédelmi adatok 6sszegytijtése | 2020.09.
az 6vodapedagdgusokkal, élelmezésvezetdvel egyiittmiikddve

4. Gyermekvédelmi naploba az adatok beirdsa, folyamatos vezetése 2020.09.

5. A réaszorulo gyermekek csaladjainak segitése, tajékoztatasa, a csalad Folyamatos
figyelemmel kisérése

6. Gyermeki hidnyzasok, mulasztasok figyelemmel kisérése, intézkedés Sziikség szerint
kezdeményezése

7. Gyermekvédelmi esetmegbeszélés az vodapedagogussal, Havonta
tagintézmények vezetdivel

8. A Gyermekjoléti Szolgalattal valo egyeztetés, esetmegbeszélés Sziikség szerint

9. Kapcsolattartas a segit6 intézményekkel, jelzorendszer mitkodtetése Folyamatos
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- Dombovari Pedagogiai Szakszolgalat, pszichologus, szakért6i illetve sziikség
bizottsag szerint

- Gyermekjoléti Szolgalat, gyermekorvosok, védondk
- Gyamhatosdg, Renddrség

10. Tamogatas szervezése: Folyamatos
- ruha, jaték gyljtés szervezése, illetve sziikség
- karécsonyi ajandékozas a rdszoruloknak szerint
11. Részvétel konferencian, jelzérendszeri értekezleteken Sziikség szerint
12. Beszamolo készitése 2021.08.31.
13. Gyermekvédelmi napld 6sszegzése, lezarasa 2021.08.31.

Az 6vodai neveldmunkankat, a gyermekeket érinté dontésekben a gyermek mindenek felett
allo érdeke vezérel, ezért pedagdgiai munkank a probléméak megoldasanak keresésére irdnyul.

Az 6vond megfigyelései alapjan felméri az oOvodésok csaladi helyzetét, az egyéni
dokumentécidban rogziti tapasztalatait (a hatranyos helyzetl €és veszélyeztetett gyermekek). A
gyermekek érdekében kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleldssel, a csaladgondozdval és a
védondvel.

Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekeket, sziikség
esetén csaladlatogatast végez. Az érintett sziilokkel, igyekszik bizalmon alapulo, jo viszonyt
kialakitani. Kiilondsen fontos a gyermekvédelmi feladatok ellatdsakor a tapintatos, etikus
magatartas az informaciok kezelésében.

A rendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérjiik, sziikség esetén jelezziik a hidnyzast.

Gyermekbalesetek megeldozése
A gyermekek ¢letkorat figyelembe véve az Ovondk megismertetik a balesetet kivalto

helyzeteket, megtanitjak, gyakoroltatjak az ezeket elkeriild magatartasi formakat, technikakat.
A balesetvédelmi oktatast sziikség esetén ismétlik (pl: séta, kirandulds, stb. el6tt). A sziiloket
tajékoztatjuk elvarasainkrol és szamitunk a tdmogatasukra.

Gyermekbalesetek esetén a sziikséges intézkedéseket megtessziik.

Az udvari jatékokat, jatékeszkozoket folyamatosan ellendrizziik. Hianyossag esetén
hasznalatukat felfliggesztjiik, majd kijavitjuk a hibat.

Ev elején autobusz igénybevételérdl beleegyez nyilatkozatot iratunk ala a sziilokkel.

10. A Sziildi Szervezet tagjainak névsora

Sorsz. Csoport neve Sziil6k neve

Dombévari Szivirvany Ovoda - székhely
1. Pitypang Kovécs Hosszli Barbara
Tolmacsiné Kovacs Andrea

2. Breki Gulyéas Agnes
Molnar Zsuzsanna
Szekeres Klaudia

3. Mazsola Balind Vera
Sziveriné Palinkas Adrienn
Tolosi Attilané

4. Stini Dobos Anita
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Mikulecz Viktoéria

5. Vackor Fricker Andrea
Szipola lvett
Lép-Toéth Krisztina (elnodk)

6. Cirmi Kapinyané Kelemen Moénika
Lapp Aliz
Fiilopné Bodor Agnes

Dombéviri Szivirvany Ovoda Zold Liget Tagévodaja

1. Napsugar Erés-Horvath Linda
Verboczki Beata

2. Szitak6tod Abonyi Zita
Orbéan Petra

3. Pillang6 Brunner Eva
Lép Pal Zsuzsanna
Papp Tiinde

4. Baglyocska Martonné Sz6ts Erika Zsofia
Nagy Dora
Polecsak Andrea

A Dombévari Szivarvany Ovoda Sziiléi Szervezetének Munkaterve az intézmény 2020/2021 -
es munkatervének a melléklete.
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11. Ervényességi rendelkezés

v' A munkaterv a csatolt sziil8i és a nevel&testiileti elfogadast igazolo jegyzOkonyvekkel egyiitt
érvényes.

v A dokumentum tartalmi elemeinek modositasara a nevel6kozosség tobbségének javaslata
alapjan keriilhet sor.

Dombovar, 2020. szeptember hoban folyamatosan (Egyeztetés a tagintézmény vezetkkel és a
nevelGtestiilet tagjaival)
Dombovar, 2020. szeptember 21. (Munkaterv elfogadasa)

ovodavezeto

12. Mellékletek

v' Dombéviari Szivarvany Ovoda (székhely) munkaterve

v' Domboévari Szivarvany Ovoda (székhely) gyermekvédelmi munkaterve

v Domboévari Szivarvany Ovoda (székhely) bazisintézményi munkaterve

v' Domboévari Szivarvany Ovoda (székhely) Zold Ovoda bazisintézményi munkaterve

v' Domboévari Szivarvany Ovoda (székhely) 6nértékelési terve

v' Dombéviari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagovodajanak munkaterve

v Domboévari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagovodajanak gyermekvédelmi munkaterve
v' Domboévari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagovodajanak dnértékelési terve

v' Dombévari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagévodaja munkakézosségének munkaterve

v" Dombovari Szivarvany Ovoda Sziiléi Szervezetének munkaterve
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Legitimacios zaradék

Készitette:
Az intézmény OM azonositoja:

Foldesi Nikoletta

202289 , .
ovodavezeto

Az érvényességet igazolo alairasok

Nevelotestiileti elfogadas: Nevelotestiileti elfogadas:
Neveldtestiilet neveben Nevelotestiilet nevéeben

Nevelotestiileti elfogadas: Nevelotestiileti elfogadas:
Nevelotestiilet nevében Nevelotestiilet nevében

Sziil6i Szervezet nevében elfogadja:

Sziiléi Szervezet nevében

Fenntartoi jovahagyas hatarozatszama:

A fenntarto képviseletében

Ph.

Intézményvezet6i jovahagyas hatarozatszama:

Ovodavezetd aldirasa

Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: irattar, vezetdi irodak weblap, KIR

Hatalyos: 2020. szeptember 21. Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig
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Zaradék

Az intézmény 2020/2021-es nevelési évre sz0l6 Munkatervét a székhelyintézmény
neveldtestiilete a 2020. szeptember 21. napjan megtartott hatarozatképes értekezletén
elfogadta.

jegyz6konyv-hitelesitd

Az intézmény 2020/2021-es nevelési évre sz6l6 Munkatervét a Zold Liget Tagdvoda
nevelbtestiilete a 2020. szeptember 21. napjan megtartott hatirozatképes értekezletén
elfogadta.

jegyz6konyv-hitelesitd

Dombovar, 2020. szeptember 21.

Foldesi Nikoletta
ovodavezeto
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NYILATKOZAT

A Sziil6i Szervezet, a Dombovari Szivarvany Ovoda 2020/2021-es nevelési évre sz6lo
Munkatervének  elfogadasihoz magasabb  jogszabalyban  meghatarozott  kérdések
rendelkezéséhez a véleményezési jogat korladtozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hatarido biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Dombovar, 2020. szeptember 21.

A Szul61 Szervezet elndke
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NYILATKOZAT

A Kozalkalmazotti Tandcs a Dombévari Szivarvany Ovoda 2020/2021-es nevelési évre
sz0l6 Munkatervének elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Dombovar, 2020. szeptember 21.

A Kozalkalmazotti Tanacs megbizasabol
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Az intézmény 2020/2021-es nevelési évre sz0lo Munkatervének tartalmdt megismertem, azt
tudomasul vettem és elfogadom:

1. BerkIné Farkas Edit..........coooiiiiiiii e,
2. Engert MIKIOSNE. ... .o.uiiii e e e e
3. GOblyOsné VEgh ANita.........cooiuiiniiiiiii it
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17. Petd MAria JUdit.......oouinii e
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19. Szekeresné Hodnik Boglarka..............ooiiiiiii e
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22. Tamas SZIATANE. ..ot
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tudomasul vettem és elfogadom:
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2. Apati Klaudia........oooiiiiii e
3. Bazsonyl Gyuldné...........coiiiiiiiii e
4. Jakab JANOSNE. . ..ottt
5. Kissné Megyeri Csilla...... ..o
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7. Pandur Edina.........ooi
8. Pencs PELEINE. .. ...t
9. Pogranyi DOTa.......oouiii i
10. Sziliné Szentpali Adrienn...... ..ot
11 TOth BSZEET. ...t e
12. Turiné Gyurkd Melinda...........ooiiiiiiiiii e,

13. Vajdics Hajnalka....... .o
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DOMBOVARI SZIVARVANY OVODA
(Székhely)

A 2019/2020. NEVELESI EV MUNKAJANAK ERTEKELESE
Targyi feltételek

Epiilet

A neveldmunkahoz sziikséges épiileti feltételek nem megfeleléek, szivesen vennénk ha
rendelkezésre allna még tobb plusz helyiség, amelyek a gyermekek tehetséggondozasat
egyéni fejlesztését segitené, tiamogatna.

Az idei évben az épliletben nagyobb felujitasra, beruhdzasra nem keriilt sor.

Az épiilet ¢letkora €s elhasznaltsaga miatt egy teljes energetikai felujitas sziikséges lenne.

A lapos tetd miatt a csoportszobdk és egyéb helyiségek bedznak, egészségtelenek.

A uszoda 61t6z6je nem alkalmas a kiils6 szok €s délutani tervezett iszasok megvalodsitasara, a
babatiszashoz is kedvezdébb feltételeket kellene biztositani.

A dolgozok szamaéra nincsenek kialakitva megfeleld szocialis helyiségek, tobb esetben/ ha a
programok tgy kivanjak/, nincs olyan helyiség ahol az évodapedagogusok az ebédidejiiket
eltolthetnék.

Az alapitvanyunk tdmogatdsaval/sziil6i tdmogatdsok, felajanlasok segitségével/ elkésziilt az
ovoda bejarata elé egy kiilso tetd, amely nagyban valtoztatott az dvoda kiils6é arculatan, illetve
a sziilok szdmara védettséget adott és ad a jarvany alatt, mivel az épiiletbe nem léphetnek be.
A Kkiilsé6 kerités lebontasa utan a beigért kiilsé tereprendezés, elékert Kialakitasa a mai napig
nem valdsult meg.

Udvar

Az udvar mozgasos eszkozokkel jol felszerelt, folyamatos ellendrzést karbantartast
igényel,amelyhez a karbantartoi feltétel nem biztositott. Az drnyékos és napos teriiletek
aranya megfeleld. A térkovezett részek az es6s idében jol hasznalhatok, fontos lenne az
atnézése, javitasa, mert tobb helyen a gyokerek felnyomtak.

A csoportok eldtt taldlhat6 teraszok burkolata balesetveszélyes, kisebb esések gyakran
el6fordulnak.

Ami gondot okoz a szdmunkra, és folyamatos gondolkodasra inspiral benniinket az udvar
portalanitasa, ehhez tobb palyazasi lehetdséget is kihasznaltunk, de sajnos sikertelenil.
Kaptunk igéretet a megoldésra, de nem tortént valtozas.

Az els6 négy csoport arnyékolasa megoldodott, motoros napelemzdvel.

A jatékok alatti iitésgatlas kialakitasa esedékes, a meglévok is balesetveszélyesek.

Eszkozellatottsag

Az 6vodank gazdagon felszerelt eszkdztarral rendelkezik, a csoportokban, tornateremben,
tornaszertarban, jatékszertarban, kdrnyezeti szertarban, konyvtarban, udvaron, amely azonban
folyamatos bovitést igényel.

IKT eszkozeink elavultak az eszk6zok cseréje id6szakosan fejlesztésre szorul. Eszkozeinket a
szlikségleteknek megfelelden folyamatosan bdvitjiik az adott lehetdségekhez mérten.
/palyazat, alapitvany, felajanlasok/

Jol miikddnek a szertarak, amelyek azért fontosak, hogy az eszk6zok nem halmozdodnak fel a
csoportokban, hanem csak sziikségesek keriilnek a polcokra, illetve a tevékenységekhez
/kisérletezo eszkozok, babozas, dramatizalas eszkozei/.



A butoraink kozel 30 évesek, megkoptak, elhasznalodtak, esztétikajuk kifogasolhato.

A gyerekeknek a rajzolas, mintazas, kézimunka alkoto tevékenységéhez sziikséges anyagokat,
eszkozoket csak sziiloi segitséggel, az ujrahasznositds kreativ alkalmazasaval tudjuk
biztositani.

A koltségvetésbol nem tudtuk a feltételeket a tevékenységekhez biztositani, a kézmiives
eszk6zokbdl nagyon minimalis anyagot tudtunk vasarolni, tobb esetben kellett az alapitvanybol
finanszirozni.

Folyamatosan toreksziink az eszkdzeink karbantartasara, felujitasara, lehetdség szerint
bdvitésére. Nagyon jol miikddik az anyagok ujrahasznositasa, rengeteg jaték, hasznalati eszkdz
késziil beldle.

Személyi feltételek alakuldsa, valtozdasa a nevelési évben
Gyermeklétszam alakulasa

Pitypang csoport: 26

Breki csoport: 28

Mazsola csoport: 25

Siini csoport:27

Vackor csoport: 27

Cirmi csoport: 28

SNI: 3 {6

BTM:2

Védelembe vett: 1 0
Tartds beteg 46

HH: 3 16
HHH: -

Dolgozoi létszam alakuldsa
13 f6 6vodapedagdgus / 8 f6 mindsiilt ped. 2 fokozatba, 6 f6 szakvizsgédzott, 1 o
mesterpedagogus/

6 f0 szakképzett dajka

2 16 pedagogiai asszisztens

1 16 takarit6 csokkent munkaképességii
1 16 kozfoglalkoztatott

1 £6 uszoOmester

Nevelesi teriiletek értekelese

Egészséges életmodra nevelés

Torekedtiink a gyermekek testi, lelki fejlodésének eldsegitésére.

A gyermekek szivesen jarnak évodaba, jol érzik magukat. Lehetdséget adunk a gyermekeknek
a testi szlikségleteik nyugodt, egyéni igények szerinti kielégitésére. Nagy gondot forditunk az
egészséges ¢letmod, gondozas, egészségmegOrzés szokasainak alakitasara. Fontosnak tartjuk a
szokasalakitast.



A mozgas fontossagat, annak feltételeinek alakitasat elsédlegesnek tekintjiik a tornateremben,
csoportban, udvaron. Az épiilet helyiségeit ugy alakitottuk, hogy a gyermekek szamara
harmoniat, nyugalmat sugarozzanak, biztonsagosnak legyenek a gyermekek szamara.
Fontosnak tartjuk az egészség megeldzést, ennek feltételeit a Iehetdséghez mértem biztositottuk
/s6 tégla, sokristaly, parologtato.../

Napi szinten hasznaltuk a tornatermet, uszodat, udvart, sokat kirandultunk, sétaltunk a virusos
el6tti idészakban.

A marcius 16 utani idészakban 6 feladatunk a fertdtlenités, a takaritds, a higiéniai feltételek
biztositasa lett.

Dajkaink, pedagdgiai asszisztenseink mindent maximalisan megtettek azért, hogy a gyermekek
biztossagos kdrnyezetben lehessenek az 6vodai tartozkodasuk soran.

Az ovodapedagogusok nagy hangsulyt fektetetek a higiéniai szabdlyok betartdsara és
megismertetésére a gyermekeknél.

Sajnos az egészséges étkezés feltételeit onhibankon kiviil, nem tudjuk biztositani. Ami rajtunk
all azt maximalisan biztositjuk, betartjuk.

Erzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelés

Célunk a kiegyensulyozott, megfelel6 oOnbizalommal rendelkezd gyermekek nevelése.
Gyermekeink képesek az egyiittmiikddésre, konfliktus megoldasra, kezelésre az életkori
sajatossaguknak megfelelden. A kozosségi élet szokdsait elfogadjak. Képesek az érzelmeiket
kezelni. Szivesen kapcsolddnak be tevékenységekbe, kitartasuk életkoruknak megfeleld.
Kreativak.

A pandémia alatt igyekeztiink a gyermekeket, sziiloket erdsiteni, olyan online megosztasokat
kiildeni a szdmukra, amely a lelki egészségiiket erdsitette.

Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés

A gyermekek beszédkészségenek fejlesztése minden gyermeknél fontos feladat.

Az értelmi képességek ¢€s a kreativitds fejlesztése a mindennapokban, tevékenységekben,
spontan és szervezett keretek kozott is nagy odafigyelést kap.

Gyermeki tevékenységi formak értékelése

Jaték

A jaték a gyermekek legfontosabb, massal nem helyettesithetd tevékenységi formaja,
természetes gyermeki megnyilvanulas, az 6vodai nevelés leghatékonyabb eszkdze. Nagy
gondot forditunk a jaték védelmére, a megfeleld id6, hely, eszkoz, €lmény, 1€gkor biztositasara.
Ovodankban a gyermekek nagyon tevékenyek, a jatékok gazdag, szines, kreativ. A
jatszohelyeket onalldan alakitjak, a jatékot onalldéan szervezik. Nagyon sok kiegészito eszkozt
alkalmazunk, amelyet a gyermekek sziikségleteiknek, Gtleteiknek megfelelden alkalmaznak.
Nagyon sok sajatkészitésii jatékunk van, amelyet célzottan képességek fejlesztésére készitiink
¢s a gyermekek nagyon szivesen jatszanak vele.

A csoportszobak mobilak, amelyeket a gyermek segitséggel vagy onalléan rendeznek at, és a
jatékukban ezeket a teriileteket nagyon jol alkalmazzak.

Kompetenciaik széleskoriien fejlodnek a jaték soran, természetes kommunikaciojuk, viselkedés
kultarajuk folyamatosan fejlodik.

Az 6vodapedagdgusok modell szerepe, empatidja, toleranciaja nagymértékben hozzajarul a
gyermekek jatékanak alakulasahoz.

Sok otlettel segitettiik a sziiloket az otthonlét alatt, online megosztasok sok hasznos tanacsot
tartalmaztak.



Verselés, mesélés, kommunikacios jatékok

Gyermekeink szivesen verselnek, mondokaznak, szeretik a mesét. A kommunikécids
kezdeményezéseken aktivan részt vesznek. Kommunikacidés képességeik fejlodését az
anyanyelvi és kommunikacios jatékok nagyban eldsegitik. Ezek a jatékok a gyermekek kdrében
kozkedveltek, aktiv résztvevok.

Az ovodapedagogusok a spontan kommunikécids helyzeteket nagyon jol kihasznaljak, hisz ez
egy fontos teriilete a kommunikacios nevelésnek.

A zene Osszekapcsolasa is megfigyelhetd a kezdeményezéseken, €s a relaxaciot is szivesen
alkalmazzuk.

Kimagaslé 6vodankban a dramajatékok bevonésa, alkalmazasa a mindennapokban, a szakmai
anyagok kidolgozasa alkalmazasa, dtadasa.

Az online megosztasok minden életkorti kisgyermek szdmadra tartalmazott célzott verseket,
meséket, kozos jatékokat a sziilokkel.

Enek, zene, énekes, jaték, gyermektanc

A gyermekek nagyon sok mondokat, éneket, népi dalos jatékot ismernek, amelyeket szivesen
mondogatnak, énekelnek, jatszanak a napfolyaman barmikor. A zenei feltételek biztositasa
minden csoportunkban biztositott.

Mindig szem eldtt tartjuk a gyermekek zenei halladsanak, ritmusérzékének fejlodését.
Toreksziink arra, hogy a zenei anyag kivalasztidsa sordn az életkornak megfelelé dalokat,
mondokékat, jatékokat tanitsuk meg a gyermekeknek. A zene, a dal a mondoka minden
tevékenységben megjelenik, kapcsolddik.

Igyeksziink a gyermekeknek a tiszta forrasbol valo dal- mondoka anyagok megvalasztasat.

A néphagyomanyok bevonasa, apoldsa fontos feladat volt.

Mindig szem el6tt tartjuk a tehetséges gyermekek gondozasat.

Nagyon sok népi jatékot, mondokat valogattunk dssze az online megosztashoz.

Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka

A gyermekek a nap folyaman barmikor rajzolhatnak, alkothatnak. A célunk az, hogy a
gyermekek oromteli cselekvésben vegyenek részt. Nagyon sok technikaval, anyaggal,
eszkozzel ismerkedhetnek meg. Fontos az Onkifejezés, kreativitds a gyermekei tevékenység
soran.

Kimagaslo oOvodankban az ujrahasznositds, mindenbdl képesek gyermekeink valamit
létrehozni.

A kinalatunk nagyon gazdag Gtlettarat tartalmazott az online megosztas soran.

Mozgas

Gyermekeink nagyon sokat mozognak az udvaron, tornateremben, 61t6z6ben, uszodaban. A
feltételek maximalisan adottak a gyermekek szdmara. Az évszakoknak megfeleld
mozgaslehetdségeket biztositunk. Az eszk6z6kon batran, 6nalldan, biztonsagosan mozognak a
gyermekek. Az eszkézoket jol ismerik. Szivesen vesznek részt a szervezett tornatermi
mozgason, nagyon szeretnek a tornaterembe menni. Kedveltek a szabalyjatékok az adott
¢letkornak megfelelden.

Ajanlasaink szorosan kapcsolodtak a gyermekek életkorahoz, és a lakd helyiikhéz, hisz nem
mindegy, hogy csaladi hazban vagy lakasban kell végrehajtani az altalunk megosztott jatékos
feladatokat.



Kiilso vilag tevékeny megismerése

A gyermekek a tevékenységek soran nagyon sok ismeretet, tapasztalatot szereznek sziikebb-
tagabb kornyezetiikrdl.

Nagyon sokat kirandulunk, megmutatjuk a kornyezetiink szépségeit, a kirandulohelyeket. A
kornyezet tevékeny megismeréséhez a feltételeket biztositjuk, hogy a gyermekek minél tobb
tapasztalatot szerezhessenek.

Mindegyik csoportunkban kedvelt tevékenységi forma a kisérletezés, az adott életkornak
megfeleld szinten.

Tarsadalmi, természeti kdrnyezet megismertetése egyarant célunk. Nagy hangsulyt forditunk a
kornyezet védelemre, természetvédelemre, a szokasrendszer kialakitasara.

Minden témahoz szorosan kapcsolodik, és kapcsoljuk a természet mennyiségi formai
viszonyait.

A online megosztasok sok olyan egyszerl kisérletet, jatékos feladatot tartalmazott, amelyet
otthoni keretek kozott is meg tudtak valositani a gyermekek a felndttek segitségével.

Nagyon sok olyan Kkisfilmet osztottunk meg, amely a természetrél, az allatokrdl,
néphagyomanyokrodl.. adott 01j ismereteket.

A kiemelt figyelmet igénylo gyermekek nevelésének fejlesztésének értékelése

Fejleszté munka
A fejlesztéseket végzo szakemberek megnevezése
Gyogytestnevelés: Goblydsné Végh Anita
Logopédia: Somogyiné Szabados Réka

Korpadi Andrea
Alapozo terapia: Heisz 11diko
Fejleszto pedagogus: Erddsi-Kiss Virdg

A logopédiai foglalkozdsokon a gyermekek folyamatosan részt vettek. A logopédus
szakemberek a beszédhibakat sikeresen korrigaljak. A kozéps6 csoportosok, ha sziikséges a
kovetkezd tanévben is folytatjak a logopédiai fejlesztést, illetve néhany gyermek az iskoldban
is fejlesztésben részesiil majd.

A gyogytestnevelésre jarok nagy része az orvosi ellendrzés utdn gyogyulttd lett nyilvanitva,
amely nagy eredmény és a rehabilitacid sikerességét tanusitja.

A fejleszté pedagogus egyénileg foglakozott azokkal a gyerekekkel, akiknek a fejlesztést a
szakszolgalat eldirta. A fejlédésiik folyamatosan nyomon kovethetd volt.

Az egész tanév folyaman megtartott kiscsoportos fejlesztések is meghoztdk az eredményiiket,
a gyermekek sikeresen felzarkoztak tarsaikhoz, a sok gyakorlds lehetévé tette, hogy a
nagycsoportos gyermekek sikeresen jelentkezhettek az iskolai beiratkozasokra.

A gyermekek fejlodésének vizsgalata kiilso szakemberek dltal

Vizsgalati teriilet Ideje Résztvevik Intézmény/szakember
A 'gyer,ekek fizikalis évente 1 3-7 évesek Védoéno, Gyermek orvos
fejlodése

3 éves,
Beszéd fejlettség szeptember |valamint 5-7 Logopédus

évesek




. (s . Szakértdi és Rehabilitacios
Sajatos nevelési igény | szeptember | problémaval . ,
kiizd6 gyerekek Bizottsag
Iskolai alkalmassag december Oktatasi Hivatal

Gyermekvédelmi feladatok ellatdsa.

A gyermekvédelmi feladatokat vezetoi feliigyelettel, éves terv alapjan a gyermekvédelmi

felel6sok lattak el.

A gyermekvédelmi felel6sok figyelemmel kisérték a csoportokba jaré gyermekeket, folyamatos
kapcsolatot tartottak az ovodapedagogusokkal. Az tagintézmények és a jelzOrendszer
intézményei kozott j6 az egylittmilkodés.

A gyermekek fejlodésének osszegzett értékelése
A gyermekek nyomon kovetése a fejleszté munkacsoport altal kidolgozott szakmai anyaggal
torténik, az altaluk felallitott iitemezésben, mérdanyaggal. Minden gyermek egyéni fejlodését
az 6vodapedagogusok felmérik, értékelik, feljegyzik, kiértékelik. Az eredményeket a sziilékkel
fogad6oran megbeszélik.

A gyermek fejlédésének nyomon kdvetése
Korcsoport Idépont Feladat Tartalom
Beérkez6 1j ovodakezdésk | Anamnézis A gyermek el6életének rogzitése
gyermekeknél | Of
2-7 éves kor szeptember Dominancia Kéz, 1ab, szem, fiil dominanciavizsgalat
4-5,5-6, 6-7 | oktober Emberabrazolas A/4 papirlapon, grafit ceruzas rajz
3-4 februar
4-4,5-6,6-7 | aprilis
2-7 oktdber Szabadrajz Instrukciok alapjan.
2,5-7 januar
25-7 majus
5-6-7 oktober nagycsoportos Rajzos feladatmegoldas az adott instrukciok
5-6-7 februar gyermekek rajzos szerint. Nem a sajat 6vodapedagogus végzi.
vizsgélata
4-5-6-7 januar Szociometria A gyermekcsoport tarsas kapcsolatainak, az
egyes gyermek csoportban elfoglalt helyének
feltérképezésére.
2,5-3-4-5 szeptember Neveltségi szint A gyermek biologiai sziikségletének zavarai.
5-6-7 marcius fejlodése WC hasznalat. Mosakodas. Oltozkddés.
Pihenés. Etkezés. A gyermek jatéka.
2,5-3-4 ovodakezdés Erzelmi akarati Sziil6t61 valo elvalas. Reakceid a sziild
4-5 november fejlodés —szoc. érkezésekor. Onismeret. Erzelmi
5-6-7 aprilis képességek fejlodése megnyilvanulasok jellemzdi. Felndttekkel
valo kapcsolata. Gyermekekkel vald
kapcsolata. Tarsas kapcsolata. Szokashoz,
szabalyhoz valo viszonya. Feladattudata.
Egyiittmiikodési készség.
Konfliktusmegoldas.




2,5-3-4 ovodakezdés Kommunikacios Hallas. Beszédmegértés. Beszédhiba.
5-6-7 februar képességek, Beszédtempo. Hangerd. beszédkedyv.
4-5 marcius beszédfejlodés Képolvasas. Képrol valé mesélés kdzben
beszéde. Szokincs. KifejezOkészség.
Felndttekkel kapcsolatos kommunikacioja.
Gyermekekkel kapcsolatos kommunikacioja.
2,5-3-4 ovodakezdés Fizikai mozg. fejlettség | Fizikai jellemzok. Testi fejlodés zavarai.
5-6-7 februar Kondicié. Mozgas. Mozgastempd. Mozgasos
4-5 marcius téri tajékozodasiranyitott jatékoknal. Téri
tajékozdodas a csoportszobaban. Ceruzafogas.
Targyakkal torténd manipuldciok.
5-6-7 februar Mozgasfejlettség Fej emelése haton fekve. Kuszas. Maszas
2,5-3-5-6 marcius jellemz6i tenyéren, térben. STNR. ATNR. Péros labon
szokdelés. Allva forgas. Futas.
5-6-7 januar Ertelmi képességek Vizualis észlelés. Gondolkodas. Matematikai
2,5-3-4-5 aprilis fejlodése képességek.
2,5-7 oktober-majus | Egyéni fejlesztésiterv | Fejlesztés idopontja. Fejlesztési tevékenység.
Fejlesztés eredménye.
2,5-7 oktober- Egyéni fejlesztési Fejlesztés idopontja. Fejlesztési tevékenység.
majus terv/SNIL. eltérd Tapasztalatok, eredmények. Fejlesztés
fejlodést mutato, eredménye.
magatartasi,
veselkedési
nehézségekkel kiizdo
gyermek/
2,5-7 folyamatos Gyermektiikor Kiemelt adatok az anamnézis laprol.
A gyermek Csaladkép. Ovodakezdés tapasztalatai.
mindennapos Fogadoora tapasztalatai. Nev.Tanacsado,
viselkedésével szakért6i bizottsag vizsgalata. Egyéb
kapcsolatos feljegyzések.
tapasztalatok
2,5-7 januar A gyermek Erdsségek. Fejlesztendo teriiletek.
2,5-7 majus fejlodésének értékelése
2,5-7 majus Egyéni 0sszesitd
tablazat
2,5-7 majus Csoportos Osszesitd
tablazat

Tehetséggondozo programok

Ovodai tehetséggondozas
Miihel : 5 , "
,y Feladat Tartalom ReSZt,VCVOk Helyszin Id6pont
elnevezése szama
Mozg?s szeret9, A gyermekek életkori minden
o, mozgaskedveld = L. . , i
Ovikosar sajatossagaihoz igazodo 15 Tornaterem héten
gyermekek
. labdagyakorlatok, szerda
nevelése. A




kosarlabda jaték | labdajatékok, mozgasos
megismerteése, | jatékok.
megszererettetés
e. A tehetséges
gyermekek
mozgasanak
fejlesztése.

A foglakozasokat marcius 16-ig tudtuk folyamatosan megtartani.
Intézményértékelés

Belso ellenorzés, értékelés osszegzése

Neveldmunka ellenérzésének kiemelt szempontjai a kovetkezdek voltak:

Jatékba épitett tevékenységek, parhuzamos tevékenység szervezeés. Adaptiv kommunikacio
alakulasa. A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése. Differencidlas tervezése,
alkalmazasa a nevelémunkaban

A csoportos tevékenységek tervezése, szervezése, tartalma, eredményessége

Csoportbontasok  lehetdségei, kompetenciafejlesztés, kompetencidk megerdsitése a
nagycsoportos koru gyermekeknél.

A latogatasok lehetdséget adtak arra, hogy a csoportok mindennapjaiba beleldssunk, a
gyakorlati megvaldsulast is megfigyelhessiik. Jo tapasztalatokat szerezhettiink a a kiemelt
szempontok megvalosulasara. minden csoportunkban magas szintli szakmai munka folyik. A
tevékenységek jol szervezettek, a gyermekek aktivak, érdeklédéek. Az dvodapedagdgusok
torekszenek valtozatos témafeldolgozasra, modszertani felkésziiltségiik példaértékii.

Az adott latogatasokat, ellendrzéseket minden esetben szakmai megbeszélés kdvette, amelyen
kiemeltiik az erdsségeket és a fejlesztendd teriileteket.

Ovodapedagigusi tevékenység értékelése

Az 6vodaban dolgozé 6vodapedagdgusok szakmailag kiemelkedden képzettek, sokoldaltak,
innovativak. A mindennapokban ezt a szakmai tudast kamatoztatjak az 6vodaban, a csoportban.
A feladatvallalas, a leterheltség nem aranyos. Tobben nagyobb szerepet vallalnak az évoda, az
intézmény ¢€letében, tobb teriileten is aktivan tevékenykednek, az 6 leterheltségiik nagyobb. A
feladatok aranyos elosztasat nehezen lehet megvalositani.

Az egyiittmiikodés, az adott feladatok megvaldsitasaban példaértéki.

Az eszkbzkészités magas szintli az 6vodaban minden teriileten / jatékeszkozok, kiegészitok,
babok, dekoraciok, ajandékok stb. A kreativitds, igényesség, Otletesség jellemzi az
ovodapedagdgusokat. Minden 6vodapedagdgus munkdja soran arra térekszik, hogy a gyermeki
tanulast timogassa.

A gyermeki személyiség fejlesztésehez, a sikeres neveléshez, tanitashoz, oktatdshoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltséggel rendelkeznek az 6vodapedagogusok.

A gyermekcsoportok kdzosségalakuldsa mindenkinek kiemelt faladat.

Neveldmunkéjukban nagy hangstlyt fektetnek a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre.

A dokumentumok naprakész vezetésére még nagyobb figyelmet kell forditani.

A tervezd munka folyamatos, az elkésziilt segédanyagok folyamatos bovités, aktualizalas alatt
vannak. A csapat nagyon innovativ, mindig torekszik a megujulasra, lehetdség szerint
palyazatokon valo részvételre.

Az 6vodaban munkacsoportok miikddnek annak érdekében, hogy bizonyos teriileteken még
hatékonyabb munka folyjon / Z6ld munkacsoport, Jaték munkacsoport, Kommunikacios
munkacsoport, Bazis szervez6- el6készité munkacsoport /



Az idei tanévben a kapcsolattartas, informacidaramlas lehetoségeit megteremtettiik a dolgozok
kozott adott idépont kijelolésével/ 6vodapedagdgus- ovodapedagdgus, ovodapedagdgus- dajka
.

Az egyiittmikodést a sziilokkel nagyon jonak, tartalmasnak tartom. Nyitottak, érdeklédoek,
aktivak. A szdmukra biztositott programok latogatottak. Nagyon sok esetben tdmogatjak az
ovoda munkdjat, nem csak anyagilag, hanem segitdé munkajukkal is.

A fogad6 ora jo lehetdség arra, hogy a sziild minél tobb informacidt kaphasson a gyermeke
fejlodésérdl. A fogadoordk iddegyeztetése nem minden esetben sikertil a sziilok elfoglaltsaga,
illetve a gyermekfeliigyelet hianya miatt.

Dajkai tevékenység

Dajkaink mind képzettek, szemléletiikben a gyermekkdzpontisag elsddleges, az oOvoda
programjat ismerik, alkalmazzak.

Dajkaink tobbnyire egy-két tanévet toltottek el az dvodankban, ezért a szakmai munkajuk
segitése, iranyitasa még tudatosabb odafigyelést igényel.

A dajkai munka folyamatos kontrol alatt miikddik.

Az 6vodaban, a csoportokban, munkajuk jol szervezett, iranyitott. A csoportban a feladataikat
az oOvodapedagdgusokkal folyamatosan megbeszélik. Az 6vodai feladatokat, a vezetdvel
egyeztetik, illetve a koriikbdl kijelolt munkavezetével megbeszélik.

Mind az 6vodaban, mind a csoportban nagyon fontos, hogy tevékenységiik szervezett,
atgondolt, irdnyitott. A neveldmunka segitését, gyermekek igényeinek kielégitését tartsak szem
elott.

Pedagdigiai asszisztensi tevékenység

Pedagogiai asszisztenseink a nevelési munkankat nagy mértékben segitik.

A pedagogiai programunkat jol ismerik, ennek tudatdban végzik feladatukat.
Gyermekkdzpontusag, tolerancia, empatia jellemzi oket.

Kimagasl6 eszkdzkészitésiik, eszkoz elokészitésiik. Nagyon jo szervezok.

Gyermekekkel valdo banasmodjuk példaértékii. Feladataikat koriiltekintéen, feleldsséggel
végzik. Az Ovoda rendezvényein kezdeményezdek, aktivak, a lebonyolitdsban és a
lebonyolitasban.

Kiilso ellendrzés, értékelés dsszegzése (mindsités, tanfeliigyelet)
- Az idei tanévben nem volt mindsités €s tanfeliigyeleti ellendrzés.

Rendezvények, programok

A gyerekek szamara szervezett programok

A programok minden esetben jol eldkészitettek. A feleldsok projekteket épitettek fel, nagy
gondot forditottak a szervezettségre, a tevékenységek gazdag, szines, valtozatos biztositasara.
A lehet6ségekhez mérten a sziildket is bevontuk a programokba/ kozos egyiitt tevékenykedés,
anyaggyljtés, helyszinbiztositas... A gyermekek szines, tartalmas élményekkel gazdagodtak,
aktivan vettek részt a szamukra felajanlott tevékenységekbe, programokba.

Sajnos a programjaink egy részét nem tudtuk megvaldsitani, de lehetéségeink szerint, amit
lehetet az online feliileten megosztottunk.

Programjaink a tervezettek szerint megvalosultak egészen marcius 16-ig.

Az dvodapedagogusok, az 6vodai dolgozok szakmailag mindent megtettek azért, hogy a
gyermekek valtozatos, gazdag, szines programokon vehessenek részt. Nagyon sok vendéget
lathattunk vendégiil, akik olyan tevékenységeket hoztak el a gyermekek szamara, amelyekkel
a mindennapok soran nem talalkozhattak. Szivesen nyitottuk ki az 6voda kapuit és vettiink
részt olyan programokon is, amelyek kiilsé szervezésben, varosi szervezésben torténtek.



Arra mindig torekedtiink, hogy a gyermekeink szamara ezek a programok szinvonalasak
legyenek.

Marcius 16-t6l a virus miatt tobb programunkat/amit lehetet/ a zart csoportokban online
megosztassal tudtuk a sziilok segitségével megvalositani.

A sziil6k visszajelzései pozitivak voltak, szivesen vették az altalunk osszeéllitott ajanlasokat.
Folyamatosan kiildték a fotokat a megvalosulasrol, az elkésztett alkotasokrol.

Program

’ Megvaldsulas

| Felel6s

Szeptember

Oszi kirandulasok

A csoportok a helyi kirandulohelyekre
kirandultak. Megfigyeléseket végeztek.
Piknikeztek. Mozgasos, és kommunikacios
jatékokat jatszottak. A gyermekek
gyakorolhatték, és alkalmazhattak
kornyezetvédd, kdrnyezetszeretd
szokéasokat, magatartdsformakat.

Minden évodapedagogus

Takaritasi vilagnap

A gyermekek a felnottekkel kozosen
kitakaritottak kozvetlen kdrnyezetiikben az
6voda udvarat, majd kozos korjatékokkal
koszontotték a megszéEpiilt, tiszta
kdrnyezetiiket.

Minden évodapedagogus

Autéomentes vilagnap

Varosi szervezésben részvettek a csoportok
a aprogramokon. Az 6vodaban kozlekedési
palyakat készitettiink, a kdzlekedés
szabalyait gyakorolhattdk a gyermekek az
altaluk készitett 6ko jarmiivekkel.

Int. vezetd h
Szekeresné Hodnik
Boglarka

Oktober

Zene vilagnapja
Mese vilagnapja

Ko6z06s programon vehettek részt minden
csoport a tornateremben. K6zds énekkel,
zenéléssel, mesével orvendeztettiik meg
egymast.

Pet6 Maria

Allatok vilagnapja

A sziil6k segitségével allatok simogatasaval
tettiik hangulatossa a napot. Minden
csoportba mas és mas allatka érkezett /
Horcesog, cica, tytk.../ Az allatok
¢letmodjardl, kornyezetiikrél, hasznukrol
beszélgettiink.

A kézmuveskedés, a kommunikacios
kezdeményezgs is az allatok témakorre
épiilt.

Minden
ovodapedagogus

Szinhaz

A ko6zEpso és nagycsoportosok kozos
szinhazlatogatasa a Tinodi hazba.
Viselkedési szabalyokat, szokasokat is
gyakorolhattak a gyermekek.

Tartalmas, életkorhoz igazodé eléadason
vehettek részt a gyermekek.

Minden
ovodapedagogus

Nagycsoportosok hete
Nagycsoportosok napja
Projekt hét

Hagyomany, hogy a nagycsoportosokat év
elején felkoszontjiik, tudatositjuk, hogy 6k a
nagyok. Szines, viddm programok egy része

Minden
ovodapedagogus




csak a nagyoknak sz61 / iskolasok zenés
misora, karate, aerobik, ajandékozas.../

November
Marton nap Néphagyomany6rzés. K6zos egyiitt Minden
tevékenykedés a csoportok kdzott. ovodapedagogus
Szinhaz A kdzéps6 és nagycsoportosok kézos Minden
szinhazlatogatasa a Tinodi hazba. ovodapedagogus
Viselkedési szabalyokat, szokésokat is
gyakorolhattak a gyermekek.
Tartalmas, ¢életkorhoz igazodoé eldadason
vehettek részt a gyermekek.
Egészséghét A gyermekek 6t napon keresztiil kiilonb6z6 | Minden
Projekthét egészségmegOrz6 tartalmas, gazdag ovodapedagogus
programokon vehettek részt: kirandulasok,
egészséges falatok készitése, fogyasztasa,
sporttevékenységek, lelki
egészségmegOrzés. A programok
lebonyolitasaban kiilsd partnerek is részt
vettek
December
Mikulasvaro, A gyermekek egy egész hét keretében Minden
Mikulas tartalmas tevékenységekkel késziilodtek a ovodapedagogus
Projekt hét Mikulas érkezésére. Meséket hallgattak, Breki csoport

verseltek, kézmiiveskedtek. Belelathattak a
népszokasokba, az 6voda hagyomanyaiba.
Egyiitt kdszontotték a Mikulast, egylitt
oriiltek az ajdndékoknak.

Kardcsonyvard, advent | Az 6voda feldiszitése, ajandékkészités. Minden
Lucazas Ko6z0s kézmiiveskedés. Nyitott hét ovodapedagogus
Projekt hét keretében k6z0s adventi
egyiitttevékenykedés a sziilokkel,
nagysziilokkel.
A néphagyomanyok felelevenitése.
Karacsony Ko6z0s iinnep a csoportban, a tornateremben. | Cirmi csoport
A karacsonyfa felkdszontése. Vackor csoport
Ajandékozas.
Unnepi ebéd.
Januar
Téli kirandulasok Kozeli parkokba, terekre kirandulas, séta, a | Minden
téli kornyezet megfigyelése kozos jaték. ovodapedagogus
Kornyezetvédelmi, természetvédelmi
szokasok alakitasa.
Februar
Farsang Néphagyomanyok felelevenitése, Minden
Kiszézés megorzése, k6zos program a sziilokkel. ovodapedagogus
Koz06s jatékok, miisor a gyerekekkel, kozos | Szekeresné Hodnik
egyiitt falatkdzas. Boglarka
Szinhaz A kozéps6 és nagycsoportosok kozos Minden
szinhdzlatogatasa a Tinodi hazba. ovodapedagogus




Viselkedési szabalyokat, szokasokat is
gyakorolhattak a gyermekek. Tartalmas,
életkorhoz igazod6 eldéadason vehettek részt
a gyermekek.

Marcius

Viz vilagnapja

Vizes programok, jatékok szervezése a
csoportokban, udvaron. Vizes él6helyek
felkeresése, kisérletek végzése.
Természetvédd, természetszeretd
magatartas, viselkedési forma alakitasa.
Filmek megnézése a természeti

Minden
ovodapedagogus
761d munkacsoport

katasztrofakrol.

Aprilis

Huisvét Néphagyomanyok megismerése, apolasa. Minden
Az ovodai hagyomanyok tovabbvitele. ovodapedagogus
Ajandékozas, locsolkodas, népi jatékok az Online megosztas
udvaron.

Foldnapja Ko6z06s programok, jatékok szervezése a Minden
csoportokban, udvaron a fold kozéppontba ovodapedagogus
helyezésével. Kozeli kirandul6 helyek z6ld munkacsoport
felkeresése, kisérletek végzése. online megosztas
Természetvédd, természetszeretd
magatartas, viselkedési forma alakitasa.

Filmek megnézése a természeti
katasztrofakrol.
Ismerkedés a fold népeivel.

Majalis Néphagyomanyok megismerése, apolasa. Online megosztas
Az 6vodai hagyomanyok tovabbvitele.

Majusfa készités, allitas, hatarjaras.
Népi korjatékok, tanchaz, mozgésos jatékok.

Majus

Anyak napja Ajandékkészités. A gyermekek egyénileg | Minden
koszontik az édesanyjukat, nagyanyjukat a | 6vodapedagogus

feldiszitett helyiségben.

online megosztas

Madarak és fak napja

A jeles nap alakalmabol a csoportok utra
kelnek a kozeli erdokbe, parkokba.
Megfigyeléseket végeznek tavesovel.

Az alakalomhoz ill6 mozgisos ¢és
kommunikacios jatékokat jatszanak.
Gyakoroljak a kornyezetvédé magatartas
szokasait, szabalyait.

Programok a madarvartan.

Minden
ovodapedagogus
online megosztas

Junius

Gyermekhét, gyermeknap
Projekt hét

Szines, nagyon gazdag, szinvonalas
programok minden nap. Mozgés, zene,
mese, kézmuveskedés.

Pitypang csoport
Breki csoport




Minden
ovodapedagogus

Bucstizas az 6vodatol Nagycsoportosaink részére, csoportonként a
tornateremben az 6vodapedagdgusok altal

szervezett jatékos, vidam program.

Sziilok szamadra szervezett programok

A sziil6k nagyon érdeklédoek, szivesen fogadjak a meghivasokat. Aktivak, tevékenyek,
mindenben tAmogatnak benniinket.

Még nagyobb hangsuly kell fektetniink a kdvetkezd tanévben a sziildi szervezettel torténd
egylittmiikddésre, az dvodai tevékenységek bevonasaba.

A sziilokkel valo kapcsolattartds

Datum Megnevezése Tartalma Részt vevo Részt vevo
sziilok ovodapedagdgusok
2019.09. | Sziiléi megbeszélés | A szabadjaték szerepe az . . Minden 6évodapedagogus
e , Mindegyik
ovodaskoru gyermekek ,
. L csoportbol
tevékenységében minden sziilé
Aktualitasok
2019.12. | Adventi nyitott hét | Kozds egyiitt . . Minden 6vodapedagdgus
. . . Mindegyik
tevékenykedés, adventi ,
csoportbol
hangulatban gyermek- ) oy
folndit minden sziilé
2020. 02. | Sziiléi megbeszélés | A mozgas szerepe az . . Minden 6vodapedagdgus
e 1. , Mindegyik
ovodaskoru gyermekek ,
. o csoportbol
tevékenységében ) 415
Aktualitisok minden szild
2020.02. | Farsang K6z6s néphagyomany Mindegyik Minden 6évodapedagogus
Orzés,6vodai csoportbol
hagyomanydrzés minden sziilé
2020.03. | Sziilék nevelok Hagyomanyos sziil6k — Erdekl6do Minden 6vodapedagdgus
balja neveldk balja sziilok, volt
sziilok
2019.- Fogadoorak A gyermekek fejlédésének Minden 6vodapedagdgus
2020foly koz6s megbeszélése. Mindegyik
amatos a Az iskola késziiltség. csoportbol
tanévben minden sziilé
2020.06. | Evzarok az Vidam jatékos,elkdszonés a Minden 6vodapedagdgus
elkdszond nagyoktol Nagycsoportos
nagycsoportosok sziilok
részére

Sziil6i igényekre alapozott szolgadltatdasok

Sziiléi igényekre alapozott szolgaltatasok

Program Résztvevok ] .
g , Feladat Tartalom . Helyszin Id6pont
elnevezése szama
Erobik MOZganeﬂeSl Z?nefe mozgasok 2516 tornaterem ],Egesz
tés végzése kdzosen évben




Mozgasos jatékok folyamato
S
Vizbiztonsag
megszerzese, .
, edzettség, l?gesz
Usza Vizhez immunrendszer 90 6 uszoda évben
szas szoktatas Ry folyamato
erositese, S
Uszas
megalapozasa.
Egész
. . . . Jatékos Biblia . " évben
Katolikus hittan | Hitoktatas meret 25 fejlesztészoba folyamato
S
Gyermekbalesetek
Gyermekbalesetek
Nyolc napon A fenntartd Sulyos gyermek A gyermek A Sziilo1 K6zosség
tal gyogyulo értesitése a balesetek balesetet kovetden képviseldjének
sériiléssel jaro megtortént szama megtett sziikséges részvételét a
gyermek balesetekrol intézkedés gyermek
balesetek balesetek
szama kivizsgalasaban az

ovoda lehetGvé tette

Az udvar hasznalata
el6tt naponta elismé-
teljiik a jatékok
biztonsagos
hasznalatanak
szabalyait, felhivjuk
figyelmiiket, hogy
ovjak testi épségiiket.

Az intézményben a nyitvatartasi idoben biztositottuk a gyermekek, feliigyeletét, védelmét.
Olyan kdrnyezetet teremtettiink, amely alkalmas volt a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokéasok, magatartasi formak kialakitasara.

Az intézményben a nevelési év folyaman nem tortént baleset.

A munka- és tiizvédelmi oktatas megtortént.

Ovodapedagégusok szdmdra szervezett programok
- megbeszélések, 6voda szintli belsé tovabbképzések, nevelbtestiileti tovabbképzések, Ovoda
szintli tanév nyitd - tanév zard, projekt elékészitések, hospitalasok

Dajkak szamdra

- heti megbeszélések, hospitalasok, esetmegbeszélések int.vez.hely
- Dajka tovabbképzések- Int.vez.hely

- takaritdsi szabalyzat Int.vez.

- folyamatos higéniai szabalyok felelevenitése a pandémia alatt



Belso ellenorzes

A belso ellenorzés me

alosulasa”

Az
ellendrzés
datuma

Az ellen6rzés tipusa, tartalma,
értékelése

Kit ellen6rzott

Ki ellendrzott

Dombovari Szivarv

any Ovoda

2019.09.

2019.00.

2019.09.

2019. 10.

2019. 11.

2019.12.

2020.01.

2020.02.

2020.03.

2020.03.

Latogatas, megfigyelés. Beszoktatas
menetének megfigyelése.

Ovodapedagégusokkal torténd
megbeszelés.

Dokumentaci6 ellendrzés.
Csoportnaplok, felvételi, mulasztasi
naplok ellendrzése. Hianyossagok
jelzése.

Dajkai munka megfigyelése. A
dajkai tevékenységek megfigyelése.
Latogatas megbeszélése.
Csoportlatogatas. A csoportban
foly6 neveldmunka, a gyermeki
tevékenységek megfigyelése.
Latogatas megbeszélése.
Csoportlatogatas. A csoportban
folyo nevelémunka, a gyermeki
tevékenységek megfigyelése.
Latogatds megbeszélése

Csoportlatogatas. A csoportban
foly6 neveldmunka, a gyermeki
tevékenységek megfigyelése.
Latogatas megbeszélése
Csoportlatogatas. A csoportban
foly6 neveldmunka, a gyermeki
tevékenységek megfigyelése.
Latogatas megbeszélése
Csoportlatogatas. A csoportban
foly6 neveldmunka, a gyermeki
tevékenységek megfigyelése.
Latogatas megbeszélése

1-6 csoport

1-6 csoport

1-6 csoport

1 csoport

2.csoport

3.csoport

4. csoport

5.csoport

6. csoport

1-6 csoport

Int. vez. h.

Int.vez.h

Int.vez.h

Int. vez.h

Int. vez.h

Int. vez.h

Int. vez.h

Int. vez.h

Int. vez. h.

Int.vez.h

Int.vez.h

Marcius 16 utani latogatasok, ellendrzések a pandémia miatt elmaradtak.




Szakmai munkakéozosség, munkacsoport miikodése

Mikodése
Détum Helyszin Megnevezése Tartalma Részt vevok
2019/2020tan | Szivarvany Z61d munkacsoport 76ld programok szervezése | Szekeresné Hodnik
évben Ovoda Z41d jeles napok Boglarka
folyamatos megiinneplése- projektek BerkIné Farkas Edit
készitése Engert Miklosné
Kornyezetvédelmi szokas
kialakitasa, megtartasa
J6 gyakorlat atadasa
2019/2020tan | Szivarvany Jaték munkacsoport A szabadjaték védelmének Kovacsné Kollar
évben Ovoda kialakitasa Agnes
folyamatos Jatékgylijtemény készitése Goblydsné Végh
Hospitalasok biztositasa Anita
J6 gyakorlat atadasa Heisz I1dik6
2019/2020tan | Szivarvany Kommunikacids J6 gyakorlat atadasa Lovas Mihalyné
évben Ovoda munkacsoport Dramajatékok értelmezése, Kéri Bernadett
folyamatos tanitdsa, tanuldsa Pet6 Maria
A kommunikacios Kissné Spengler
kezdeményezések felépitése | Judit
2019/2020tan | Szivarvany Bazis intézményi Az ovodaban szervez6do Kovacsné Kollar
évben Ovoda programokat konferenciak, Agnes
folyamatos szervezd bazisintézményi programok | BerkIné Farkas Edit
munkacsoport elokészitése, szervezése

Egyiittmiikodés értékelése

- kiils6é szakemberekkel, intézményekkel
-A kapcsolatok alakitasa kiilsé szakemberekkel, intézményekkel mindig nagyon fontos volt a
szamunkra, ez az idei tanévben is nagyon jol alakult. Védéndvel, csalddsegitdvel, iskolakkal,
nevelési tanacsadoval...
gyermekekkel kapcsolatos problémakat tartottuk szem eldtt.
- az iskolai latogatasok, programok a virus miatt elmaradtak

Kiilso kapcsolatok rendszere

mindig az adott cél érdekében jol egyiitt tudtunk dolgozni, a

Partner

Datum

Megnevezése

Tartalma

Helye

Fenntarto

folyamatos

értekezletek,
szakmai
megbeszélése
k, palyazati
egyeztetések,

vezetOi értekezletek,
eseti megbeszélések

Ujvary terem,
Varoshaza
Tin6di Haz

Kaposvari
POK

folyamatos

szakmai
tanacsadas,
szakmai
egylittmiikdd
€S




Tolna Megyei | folyamatos, | Vizsgalat képességvizsgalat TMPSZ
Pedagogiai alkalomszer | Tajékoztatas | Eredmények dombovari
Szakszolgalat | ismertetése a sziilokkel | telephelye
TMPSZ
szekszardi
székhelye
Dombovari alkalomszer | Térségi szervezeti felépités és ESZI irodai
ESZI il egyeztetd szervezeti funkciok Ovoda
Csaladsegitd forum, eseti | ismertetése, jogszabalyi
és megbeszélése | valtozasok kdvetése
Gyermekjoléti k egyedi konzultacio,
Kozpont tanicsadas
Dombévari csutortok Ovodai tanacsadas sziiloknek, ovoda
ESZI Szocialis | 8.00-9.00 tamogato pedagoégusoknak,
segitd szolgaltatés esetmenedzselés
munkatars
Védonoi alkalomszer | tanacsadas egészségligyi/higiéniai | 6voda, rendeld
szolgalat/gyer | U/ sziirések szaktanacsadas,
mekorvosok tervezett vizsgalatok
Dombovari egyeztetés | kozos k6z6s programok, DBAAMI
altalanos rendezvények | bemutatok Jozsef A. Alt
iskolak , Szakmai Iskola
programok SZORGI
sportversenye
k
Foldi Istvan alkalomszer | papirszinhaz | nép/miimesék Konyvtar
Konyvtar il szakmai megismertetése, gyermekrészleg
egylittmiikdd | irodalmi élménynyujtas,
és nyelvi képességek
fejlesztése,
konyvtarhasznalova
nevelés
Tinodi Haz alkalomszer | szervezett gyermekszinhaz, feln6tt | szinhazterem,
u programokon | szinhaz, sziilok neveldk | k6zosségi tér
, irodalmi balja, 6voda bemutato,
/kulturalis kiallitasok...
rendezvényen
val6 részvétel

Az ovoda cimei:

Boldog Ovoda

Orokés Zold Ovoda — Zéld Ovoda Bazisintézmény
Oktatasi Hivatal Bazisintézménye

Referencia Intézmény




Egyéb szolgdltatas értékelése

Az étkezés feltételei biztositottak, de sziikség lenne az evdéeszkdzok, edények folyamatos
potlasara, nem igazan esztétikusak. Az ételek mindsége, valtozatossaga és mennyisége tObb
esetben hagy kifogédsolni valot maga utan. Az élelmezésvezetd nem egylittmiikodo, ez probléma
forrasa.

A kiilonb6z0 érzékenységre a bolcs6débol szallitjak a gyermekek szamara a specialis ételeket.

Az 6vodankbdl a gyermekek két turnusban uszhattak, és részt vehettek tehetséges uszo
programban is.

A virus miatt a harmadik turnust mar nem tudtuk beinditani.

A kiilsd uszok és a babauszok szdmara nem tudjuk a megfeleld 61t6z0t biztositani.

Palyazati, sziiloi, egyéb tamogatdsok bemutatdsa

Tobb kisebb palyazatot adtunk be, de sajnos nem sikeriilt elnyerniink.

Sziilék tdmogatisa a mindennapokban, a rendezvényeink sikeres megvaldsitasaban,
alapitvanyunk anyagi timogatdsaban, udvarrendezésben, tdirsadalmi munkaban nyilvanul meg.
A sziil6k nagyon aktivak szinte minden teriileten szamithatunk a segitségiikre.

Vezetoi munka tapasztalatai, a 2019-2020. évi tagévodai munkaterv részletes értékelése a
megvalositas értékelése

Mozgalmas, de sikerekben gazdag tanévet tudhatunk magunk mogott.

A pandémia nagyon megzavarta az 6voda mindennapjait, a dolgozok maximalisan jol
teljesitettek a legnehezebb pillanatokban is.

Mindenki aktivan kapcsolodott be az 6nkéntes munkéba is, folyamatos kapcsolatot tartottunk a
varosban az idésekkel telefonon, elismeréssel fogadtak a megkereséseinket.

751d Ovoda bézisintézményeként konferenciat tartottunk és online megosztasokkal
szinesitettiik az érdekl6dok szdmara programjainkat, amelyeket nagy érdeklédéssel fogattak a
résztvevok.

OH bazisintézményeként szakmai nap keretében konferenciat tartottunk.

Mindegyik esetben tanusagot tetettek az 6voda pedagdgusai, dolgozoi, hogy szakmai tudasuk
magas szinvonald, szakmai munkéjuk példaértékii. Ezeket a tevékenységeket mindenki
ellenszolgaltatas nélkiil, nagy odaadéssal végzi.

Tovabbra is célunk volt az 6vodapedagdgusok informatikai ismereteinek bovitése, az IKT
eszkozok alkalmazasanak fejlesztése, ehhez sziikséges a IKT eszk6zok folyamatos fejlesztése
is. Alapfokon, felhasznaloi szinten egyre tobben hasznaljak az IKT eszkozoket.

A tagovoda szintli gyermek programok szinesek, tevékenységekben gazdagok voltak. Uj
lehetdségeket kihasznaltuk. Torekedtiink a néphagyomanyok éapolasara, a zdld jeles napok
megismertetésére.

A szildknek sz6ld6 programok szinvonalas megvalosulasa megtortént, nagyon jo
visszajelzéseket kaptunk.

Az ellendérzések folyamatosak, épitd jellegiick voltak, a megbeszélések, értékelések soran
megfogalmaztuk erdsségeinket, fejlesztendo tertileteket.

Mind az 6vodapedagdgusi, mind a dajkai feladatrendszer jol miikodott a tanév soran, mindenki
lelkiismeretesen végezte a rabizott feladatot.



Eddigiektdl eltérd volt a gyermekek beiratkozasa az 6vodaba, de mindent megtettiink azért,
hogy a lehetdségekhez mérten mindenki megismerhesse 6vodankat, hitvallasunkat, munkankat.
A kovetkezd évben a gyermeklétszamunk kevesebb lesz az el6zd évekhez képest, de ugy
gondoljuk, ez csak eldny lehet az ide jaro gyermekek szamara, mert tobb idot €s energiat tudunk
szamukra biztositani.

Mozgalmas, de sikerekben gazdag tanévet tudhatunk magunk mogott.

A pandémia nagyon megzavarta az o6voda mindennapjait, a dolgozék maximalisan jol
teljesitettek a legnehezebb pillanatokban is.

Mindenki aktivan kapcsolodott be az 6nkéntes munkaba is, folyamatos kapcsolatot tartottunk a
varosban az iddsekkel telefonon, elismeréssel fogadtak a megkereséseinket.

Datum: 2020. szeptember 30.

Berklné Farkas Edit
Intézményvezetd-helyettes
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Modositva: 2019.

Intézmény cime:7200 Dombovar, Zrinyi utca 10.
Elérhet6sége: Telefon: 06 74/465-315

Email: szivarvanyovi@dombovar.hu
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

2011. évi CXCV. toérvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dallamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol 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 pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
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1 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli mukodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi muiikodés demokratikus rendjének garantalasa
¢érdekében a

Dombévari Szivarvany Ovoda

nevel6testiilete a nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

A szabalyzat célja, hogy megallapitsa az intézmény mikodésének szabdlyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A szabalyzat feladata, az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, az intézmény
hasznalok ¢és az alkalmazottak jogainak, kotelezettségeinek érvényesitése, a kapcsolatok
erdsitése, a nyugodt, rendezett intézményi mitkddés garantalasa.

A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat és a mellékletét képezO egyéb szabalyzatok betartasa kotelezé érvényii az
intézmény valamennyi vezetdjére, kozalkalmazottjara, az intézménnyel munkaviszonyban
allo személyekre és az Ovodaba jardo gyermekek kozosségeire. Az szabalyzatban foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A szabalyzat iddbeli hatdlya Kiterjed:
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan id6re szo6l. Ezzel egy 1d6ben hatalyat veszti az eddig a napig érvényben
1év0, a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

A szabdlyzat személyi hatadlya Kiterjed:
= az Ovodaba jard gyermekek kdzosségére,
= agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
= anevelQtestiiletre,
= az intézményvezetore, a vezetés tagjaira,
= aneveldmunkat segitdkre,
= az dvodanak szolgaltatast nyujtokra,
= az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre,
= egyéb munkakdrben dolgozokra.

A szabalyzat teriileti hatdlya Kiterjed:
» az ovoda épiileteire és az udvaraira.
* az dvoda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddd — 6vodan
kiviili programokra.



1.1 INTEZMENYI AZONOSITOK

Az intézmény neve: Domboévari Szivarvany Ovoda
Az intézmény cime: 7200 Dombdvar, Zrinyi utca 10.
OM azonositija: 202289
Elérhetisége: Telefon/fax: 06 74/465-315
E-mail: szivarvanyovi@dombovar.hu
Honlap: www.szivarvanyovidvar.hu
A tagintézmény neve, cime: Dombovari Szivarvany Ovoda
7061d Liget Tagovodaja

7200 Dombévar, Bezeréd;j u. 33.
Az intézmény fenntartdja: Dombévar Varos Onkormanyzata

Az intézmény fenntartdjanak cime: 7200 Dombévar Szabadsag utca 18.

Az intézmény alapitasdanak idépontja: 2003. 08. 01.

Az alapito okirat szama: IV./52-3/2019.

Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény jogdllasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény gazdalkoddsi besoroldasa: ~ 6nalloan miikodo koltségvetési szerv

Az intézmény koltségvetés alapjan, a jogszabalyokban meghatarozott feltételek mellett
gazdalkodik a fenntarto altal jovahagyott eldiranyzatokon beliil, a 1étszamkeretét is beleértve.
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait, a megkotott megéllapodas alapjan az  Integralt
Onkormanyzati Szolgéaltatd Szervezet latja el. Az intézmény koltségvetését Dombovar Varos
Onkormanyzatanak koltségvetése tartalmazza.

1.2 AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Az intézmény kozfeladata:
» gvodai ellatés
Az intézmény koznevelési alapfeladatai:
= ovodai nevelés,
= a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai

nevelése,
Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
= 851020 Ovodai nevelés

Ovodai nevelés alaptevékenysége:

* Az dvodai ellatas keretében gondoskodik a gyermekek nevelésérdl a gyermek harom
éves koratol a tankotelezettség kezdetéig.

=  Ovodai uszasoktatast biztosit sajat tanuszoda fenntartdsaval a székhely intézményben.

= Az 6vodai neveld munkat helyi pedagogiai programja szerint végzi. A sziilok igényei
alapjan az d6voda, kiilonbozd szolgaltatast nyajt 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 beszédfogyatékos, tobb
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fogyatékossag egylittes eloforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-,
illetve magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelését, valamint beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd
gyermekek ovodai fejlesztését, felzarkdztatasat.

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

Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése (az Alapito okirat tartalma
szerint):

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkciéo megnevezése

041231 Rovid idétartamu kdzfoglalkoztatds

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mitkddtetése és
fejlesztése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

1.3 AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes milkddést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

= az Alapito Okirat

= a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

= ahelyi ovodai Pedagogiai Program

* aHazirend

* anevelési év Munkaterve

Az Alapito Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzobit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény Alapitd oOkiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség szerint — modositja.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat meghatarozza az intézmény mitkddésére, belso és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket. Az intézmény vezetdje késziti el, a Sziil6i K6zosség
véleményezi, a neveldtestiilet fogadja el és a fenntartd egyetértésével valik hatalyossa.

Az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza:

= Az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit, azokat a nevelési feladatokat,
tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését,
kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel
kapcsolatos pedagogiai tevékenységek helyi rendjét,

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

= Az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

* Az O¢vodapedagégusok feladatait a neveldmunkéval ¢és dokumentdlasaval
kapcsolatosan,

= A fejlodés varhato jellemzdit az 6vodaskor végére,

= A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

= A gyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységeket,

= A sziild, a gyermek, a pedagogus €s a gondozond egylittmiikodésének formait,
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= A gyermek esélyegyenldséget szolgald intézkedéseket,
= A pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkdzok €s
felszerelések jegyzeékét,

A Hazirend tartalmazza azon informéaciokat, bels6 szabalyokat, melyek érdemi mddon segitik
az 6voda és a csalad egyiittmiikodését, valamint lehetové teszi a gyermekek, a sziilok, az
alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését.
A hazirend elkészitéséért - az Sziil6i K6zosség véleményének kotelezd beszerzését kovetden -
az intézményvezetd a felelds. A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el és a fenntarto
hagyja jova.
Az Eves Munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét.
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
szitkkséges tevékenységeket tartalmazza, valamint a munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terveit a felelsok megjelolésével.
Tovabba tartalmazza:

» A nevelés nélkiili munkanapok id6épontjat és felhasznalasat.

= Ovodai iinnepek megiinneplésének idépontjat.

= Az elOre tervezhetd nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletek, sziil6i értekezletek,

fogadoorak id6pontjat.

» Az 6voda bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu nyilt nap tervezett idépontjat.

* A nevelési év pedagogiai munkéjanak tervezését.

= A nevelési év taniigyi, munkaltatoi, gazdalkodasi feladatainak tervezését.

Az intézményi munkatervet az intézményvezetd, a tagintézményi munkatervet a
tagintézmény-vezetd késziti el. A munkatervet a Sziilo1 K6zosség és a fenntartd véleményezi,
a neveldtestiilet fogadja el. Az intézményi munkaterv tartalmazza az 6vodak munkatervét is.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések:
Az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat, a Pedagogiai Programjat, és az éves
Munkatervét hozzaférhetévé kell tenni, ennek moédjai:
* az intézmény honlapjan,
* nyomtatott formaban a székhelyen az ovodatitkarnal, a tagintézményben a vezetonél,
melyekrél igény esetén fogado oran, egyedi megbeszélés alapjan tajékoztatas adhato.

Az intézmény Hazirendjét hozzaférhetove kell tenni:
* az intézmény honlapjan,
* nyomtatott formaban csoportonként,
= valamennyi 0j gyermek sziil6je részére nyomtatott formaban at kell adni, vagy
elektronikusan el kell kiildeni, melynek atvételét dokumentalni kell.

A sziil6i értekezleteken a dokumentumok tartalmarol tajékoztatni kell a sziiloket, valamint az
intézmény honlapjan és a KIR feliiletén k6zz¢ kell tenni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai:

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Az
intézményen belill az intézményi dokumentumokba az intézmény dolgozoéi, illetve a sziilok
munkaidében barmikor betekintést nyerhetnek.

Kiilonos kozzétételi lista:
Az o6voda honlapjan kotelezdéen, minden nevelési év kezdetekor, a statisztikai jelentés
idépontjaban, az alabbi intézményi adatokat kell kozzétenni:

= az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,

» adajkak szamat és szakképzettségét,

* anevelési év rendjét,



» az 6vodai csoportok szamat,
= a gyerekcsoportok 1étszamat.

A kozzétételi kotelezettséget az dvoda honlapjan, barki szdmara, személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen kell megtenni.

1.4 AZ OVODANKBAN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK:

Az 6voda altal kotelezéen hasznélt nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
hatdrozza meg.

Az altalunk hasznalt nyomtatvanyok:

* Ovodai torzskonyv - nyomdai uton eldallitott, lapjaiban  sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapti nyomtatvany

= Felveteli elojegyzési naplo

= Felvételi és mulasztasi naplo

»  Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvélemény — nyomdai uton
eldallitott papiralapt nyomtatvany

»  Ovodai csoportnaplé — az intézmény altal elektronikus Gton meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany

» A gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentdicio - olyan dokumentum, amely
tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének litemét, a differenciélt nevelés
iranyat.

1.5 AZ INTEZMENY ILLETEKESSEGE, MUKODESI KORE

Az 6vodai ellatas tekintetében Dombovar varos és Kapospula kozség kdzigazgatasi teriilete.

A fenntarté a beiratkozads idejérdl, az errél valdo dontés €s a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokdsos moddon, a
beiratkozés elsd hatarnapjat megeldzden legaldbb harminc nappal korabban.

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

1.6 AZ INTEZMENYBE FELVEHETO MAXIMALIS GYERMEKLETSZAM

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

o, Maximalis Csoportok
Tagintézmények s .
gyermeklétszam szdma
Székhely Ovoda 165 gy. 6 csoport
Dombévari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagovodaja 120 gy. 4 csoport

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

A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:
= Dombéviri Szivarvany Ovoda
Az ingatlan cime: 7200 Dombovar, Zrinyi u. 10
Az ingatlan hrsz.: 485
Az ingatlan funkcioja, célja: 6vodai feladatellatast szolgalé épiilet €s udvar

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




Az intézmény épiiletei, berendezései ¢€s felszerelési targyai Dombovar Varos
Onkormanyzatanak kizarolagos tulajdonat képezik.

A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre allnak az intézményben leltar szerint nyilvéantartott
eszko6zok.

1.8 AZ INTEZMENY KIADVANYOZAS SZABALYAI
Az 6voda kiadményozasi joga az intézményvezetdt illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozdéan — alairdsi jogot gyakorolhat a
székhelyintézmény intézményvezeté-helyettese.

Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irdsos felhatalmazéas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja. Az 4atruhdzott jog gyakorlojanak az aldirds eltt az intézményvezetot
tajékoztatnia kell.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefiiggd tigyekben az intézményvezetd egy személyben
is alairhat, ilyen esetben azonban az aldirdsi cimpéldanyban megjelolt személy ellenjegyzése
sziikséges. A  koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az
intézményvezetd joga. A banknal vezetett folydszamldk okmanyait cégszerlien aldirhatja az
intézményvezetd €s az alairasi cimpéldanyban megjeldlt személy.

Utalvanyozasi, aldirdsi jog

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

Az Integrilt Onkormanyzati Szolgaltatatd Szervezet vezetdje utalvanyozasi jogkorét
folyamatosan gyakorolhatja.

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

1.9 AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA, A BELYEGZOK HASZNALATA

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Korbélyegzok:
Dombévari Szivarvany Ovoda
7200 Dombovar Zrinyi u.10.
OM azonositdszam:202289
Cimer

Hosszu (fej) bélyegzok:
Dombévari Szivarvany Ovoda
7200 Dombovar Zrinyi u.10.
Adoszam:15419150-2-17

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
* intézményvezeto,
= aszékhelyintézményben megbizott intézményvezetd-helyettes,
» Integralt Onkormanyzati Szolgaltaté Szervezet
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Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasarol az intézmény Iratkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

Domboévar Véaros Onkormanyzata altal fenntartott Dombévari Szivarvany Ovoda kdznevelési
intézmény tipusa: 6voda.

Az intézmény ketté feladatellatasi helyen az dvodai nevelés feladatait latja el. Az intézmény
tanuszodat miikodtet a Szivarvany Ovodéban.

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

Az intézmény torvényes mitkodéséért az intézményvezetd a felelds. Az intézmény dolgozait
az intézményvezetd alkalmazza, a torvényi eldirasoknak megfelelden, a fenntarto altal
meghatarozott  1étszdmban. Munk4jukat munkakori leirds alapjan  végzik. Az
intézményvezetd-helyettesi feladatot a székhelyintézményben megbizott intézményvezeto-
helyettes latja el. A vezetdé munkaszervezési, ligyviteli feladatait az ovodatitkar segiti.

Az ovodak alkalmazottai: intézményvezeto-helyettesek, ovodapedagdgusok, ovodatitkar,
dajkak, pedagogial asszisztensek, iszomester, (takaritok).

Az alkalmazottak munkakori leiras mintait a 2. szdmua melléklet tartalmazza.

Az intézmény alkalmazottai a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd
személyek.

A feladatellatasi helyeken mikodé f6z6 illetve melegité konyhak miikodtetését és a
karbantartok alkalmazasat az Integralt Onkormanyzati Szolgaltatd Szervezet latja el.

2.1 AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

2.1.1 AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézmény €lén az intézményvezetd 4all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézményvezetd feletti munkaltatéi jogokat Dombovar Varos Onkormanyzata gyakorolja.
Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallo felel@sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény hatdrozza meg.

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen. A
vezetd valasztds nyilvanos palyazat alapjan torténik. A képviselO-testiillet dont, a
nevelOtestiilet, az alkalmazotti kozosség és a Sziiloi Kozosség véleményének kikérése utan.

Az intézményvezetoi megbizas feltételei:
= fels6foku dvodapedagogusi végzettség
* az intézményben pedagdégusi munkakorben fenndllo hatarozatlan i1dore sz0l6
kinevezés
= Jegalabb 6t év 6vodapedagdgusi munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat
= pedagdgus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetodi szakképzettség

Az intézmeny képviseletere jogosult:
* az intézményvezetd
= tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado

Az intézményvezeto felelos:
* az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,
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az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéséért €s ellenOrzéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

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

a Kozoktatasi Informacios Rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért,

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

az intézmény ligyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitdsanak
szabalyossagaért,

az intézmény képviseletéért,

az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok takarékos, jogszerii
felhasznalasaért,

a nem dohdnyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért,

az intézmény vagyonkezeléséért,

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.
Kozvetleniil iranyitja az intézményvezet6-helyettest, az 6vodatitkart, az iszomestert.

Az intézményvezeto feladata:

a nevelotestiilet vezetése,

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk megszervezése €s ellendrzése,

a tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitése,

a teljesitményértékelési rendszer mitkddtetése,

a tagintézmények kozotti egylittmiikodés kialakitasa, miikodtetése,

az 6voda egyiittmlikodési rendszerének fenntartasa,

a pedagdgusok és az alkalmazottak tovabbképzésének megszervezése,

a vezetdi és a belso ellendrzés megszervezése, hatékony mitkddtetése,

a dolgozok anyagi, erkolcsi elismerése,

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a Szivarvany Ovodai tanuszoda mikodtetése,

a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasdban, a Megallapodasban rogzitett
munkamegosztas szerinti egyiittmiikodés az Integralt Onkormdnyzati Szolgaltatd
Szervezettel,

a kozalkalmazotti tandccsal, a sziildi szervezettel vald egylittmiikodés,

a nemzeti és az intézményi linnepek méltdo megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitésa, a sziilok tdjékoztatdsanak megszervezése,
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= a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

= agyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

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

® a sziilok irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

® az igazgatdsi feladatok ellatasa, igy kiillonosen: az intézménybe felvett gyermekek
nyilvantartdsa; jogszabaly altal meghatarozott esetekben az illetékes jegyz0 értesitése;
a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa. A sziilok értesitése az Ovodak nyari zarva tartasar6l, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az o&évodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos  dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol vald torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést
jogszabadly eldirja,

= amunka- és hataskorok megallapitasa,

= palyazatokkal, szponzorok felkutatdsaval az intézmény pénziigyi lehetdségeinek
novelése,

= avaros intézményeivel valo egyiittmiikodés szervezése, iranyitasa,

= a fenntartoval és a nemzetiségi Onkormanyzatokkal vald egyiittmiikodés,

Az intézményvezeto kizardlagos jogkorébe tartozik
= a teljes munkaltatéoi jogkor gyakorlasa, a tagintézményekben foglalkoztatottak
tekintetében az intézményvezetd-helyettesek véleményének kikérésével,
= akotelezettségvallalasi jogkor,
» akiadmanyozas (alairas),
= a fenntartd eldtti képviselet,

Atruhdzott feladat- és hatdskorok

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

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

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett, a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza at:
= a képviseleti jogosultsag korébdl — az intézmény szakmai képviseletét, szakmai
rendezvényeken, forumokon, a munkakdzosség-vezetdkre.
* a munkaltatoi jogkorébdl — a tagintézmény alkalmazottainak kozvetlen iranyitasat,
feladatellatasuk szervezését a tagintézmeény vezetojeére.
» kiadmanyozasi jogot biztosit az intézményvezetd-helyettesnek, a tagintézménynek
illetve az Integralt Onkormdanyzati Szolgaltatd Szervezetnek sz6l6 iratok aldiraséra.

2.1.2 AVEZETOSEG

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé irdnyuld funkciok megvaldsitdsaban, és érje el a belsd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:
* intézményvezetd
* intézményvezetd-helyettesek
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A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen
szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
A vezetoi értekezlet feladata:

= tajékozodas a belsd szervezeti egységek munkajarol,

= az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s

konkrét tennivaldinak attekintése,

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozo szervezeti egység
miikodésérol, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrol az
iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabbaé a szervezettdl a vezetdség felé.

2.1.3 AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK, TAGINTEZMENY-VEZETO

Az egyik intézményvezeté-helyettes, a székhelyen miikddé Dombovari Szivarvany Ovoda
vezetdje; a masik pedig a Zold Liget Tagovoda tagintézmény-vezetdje. A neveldtestiilet €s az
alkalmazotti kdzosség véleményének figyelembe vételével, az intézményvezetd bizza meg az
2 6 intézményvezet6-helyettest a helyettesi feladatok ellatasaval.

A tagintézmény-vezetd és intézményvezetd-helyettes a Zold Liget Tagovodaban latja el a
tagintézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezeti-helyettes jogkore
» az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben ellatja a
helyettesitését,
= tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetdt. Tartos tavollétnek
mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.

Az intézményvezeto-helyettes, a tagintézmény-vezeto

= a székhelyen, a tagdvodaban foly0 munka kozvetlen iranyitasa, szervezése,
ellendrzése,

* atagintézmény és székhely intézmény egyiittmiikodésének tervezése, szervezése,

= azintézményvezetdvel egyeztetve a munkarend kialakitasa,

= aszabadsag kiadasa, a helyettesitések szervezése,

= a jogszabalyok ¢€s az intézményi szabalyzatok altal meghatdrozott egészségiigyi,
munka-, tiiz- és balesetvédelmi valamint a vagyonvédelmi eldirasok betartasanak
ellenorzése,

» agyermekvédelmi feladatok intézményi szintii koordinalésa,

* az intézményi rendezvények tervezése, szervezése, ellendrzése,

= anevel6testiileti, az alkalmazotti értekezletek el6készitése, szervezése, vezetése,

* az intézményvezetdvel egyiittmiikodve a székhely illetve a tagintézmény belsd
tovabbképzéseinek, értekezleteinek eldkészitése, szervezése, vezetése,

» rendszeres €s hiteles adattovabbitas az intézményvezetdnek,

» aszékhely és a tagintézmény dolgozoi felé hiteles, korrekt informacié atadas,

= a székhely illetve a tagintézményi Sziiléi Kozosség tajékoztatisa, a rendszeres
egylittmiikddés szervezése,

= a székhely illetve a tagintézmény képviselete, kiilsé kapcsolatainak szervezése
(iskoldk, védoénd, gyermekorvos, Mivelddési Haz, Varosi Konyvtar, Muzeum,
Pedagdgiai szakszolgalat, Csaladsegito €s gyermekjoléti szolgalat),

= a sziilékkel valé rendszeres kapcsolattartdsi formak miikddtetése (fogaddora, sziildi
értekezletek, egyéb programok),
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Az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetd felelds

* a meghatarozott koltségvetési keret célzott, takarékos, az intézményvezetdvel
egyeztetett felhasznalasaért,

= a helyettesitések megszervezéséért,

» a szabadsidgok kiadasaért - a honap utols6 munkanapjan - a szabadsagolasi iv
ovodatitkarnak  torténd  atkiildéséért.  (szabadsdg  kiadasaval = kapcsolatos
dokumentumokat az 6vodatitkar vezeti.)

= abalesetek, rendkiviili események azonnali jelentéséért az intézményvezeto felé,

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

» adolgozok betegség miatti hianyzasanak jelentéséért az dvodatitkar felé,

= avezetdi munkaval kapcsolatos dokumentéacid pontos, naprakész vezetéséért,

2.1.4 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A szakmai munkak6zOsség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak az intézményvezetd
egyetértésével a munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitdsara, koordindlasara,
akit a munkak6zosség véleményének kikérésével az intézményvezetd egy évre biz meg.

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

A szakmai munkakozésség-vezeto feladata

» aszakmai munkak6zdsség, 6nallo, felelds vezetése,

* amunkakdzosség éves munkatervének elkészitése,

» Dbiztositja az informacio-aramlést a vezetdség €és az 6vodapedagdgusok kozott,

= részvétel a szakmai munka ellendrzésében, értékelésében,

= ¢értekezletek Osszehivasa,

* bemutato foglalkozasok, belsé tovabbképzések szervezése,

= apedagdgusok tovabbképzésének, onképzeésének szervezése, segitése

* apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

= a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak szakmai
segitése,

= kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerli segitéséhez,

= {rasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamold
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

»  mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaladsa a munkak6zdsség tagjaival.

2.2 A HELYETTESITES RENDJE

2.2.1.1 A VEZETOK HELYETTESITESENEK RENDJE

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

A vezetdség egyidejl tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal adott megbizas
alapjan torténik. Megbizas hidnyaban az intézményvezetdt a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesitheti.
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A reggel 6% oratol 7%raig és délutan 15%6ratol 17°° 6rdig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kézremitkodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

2.2.1.2 AZ OVODAPEDAGOGUS HELYETTESITESENEK REND]JE

A csoportbdl az egyik 6vodapedagdgus hidnyzéasa esetén, elsdsorban a vele parban dolgozé
ovodapedagdgus feladata a helyettesités.

A két napot meghalado hidnyzas esetén, a csoportot jol ismer6 6vodapedagogust be kell vonni
a helyettesitésbe.

2.2.1.3 A DAJKA HELYETTESITESENEK RENDJE

A dajka hianyzasa esetén a pedagdgiai asszisztens latja el a feladatat. Helyettesitését az
intézményvezet6-helyettesek szervezik meg.

A kéthetet meghaladd hianyzas esetén az intézményvezeté modosithatja a dajkak munkaidd
beosztasat.

2.3 AVEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

2.3.1 A VEZETOSEG TAGJAI

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezeto.

Az intézményvezetd havonta rendszeresen vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleteken a
vezetok beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, az eredményekrdél és a
problémdékrol valamint azok megoldasi modjarol.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd aktudlis probléma esetén barmikor
Osszehivhat.

A vezetdi értekezletekrdl emlékeztetd feljegyzés illetve jegyzOkonyv késziil.

2.3.2 A KIBOVITETT VEZETOSEG TAGJAI

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetd, az Onértékelést
Tamogatdé Munkacsoport vezetdje és a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

Aktudlis témaban meghivottak: az Integralt Onkormanyzati Szolgaltatdo Szervezet vezetdje, a
gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben a Sziildi K6zosség vezetoi.

Az intézmény vezetOsége az intézményi ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A kibdvitett vezetdségi értekezletet félévenként az
intézményvezetd hivja ssze, aktualis probléma esetén gyakrabban.

Az intézmény vezetGségének tagjai ellatjadk az intézményben az ellenérzési feladatokat. A
Kozalkalmazotti Tanédcs 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 kozosséget az 6vodai alkalmazottak, a sziilok és a gyerekek alkotjak. A
feladatellatasi helyeken miikodé ovodai egységek kozosségei részét alkotjak az intézmény
kozosségének.

A kapcsolattartas formai:
= ¢rtekezletek
= megbeszélések
= forumok
» rendezvények
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2.4.1.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az ovodak kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetO-helyettesek segitségével az
intézményvezetd fogja 0Ossze. Az intézmény szervezeti egységei kozott rendszeres a
kapcsolattartas, amely nevelési évenként a munkatervben keriil megfogalmazasra.

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

Az intézményi szintii kapcsolattartds rendszeres formai:.
* Intézményi szintli alkalmazotti illetve neveldtestiileti értekezletek.
» Intézményi szintli belsd tovabbképzések, hospitalasok dvodapedagogusok és dajkak
részére.
* Szakmai munkak6zdsségek, munkacsoportok.
» Intézményi szintli linnepek, rendezvények.

2.4.2 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény nevelGtestiilete és az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak. A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit
jogszabalyok valamint jelen SZMSZ rogziti.

A teljes kozalkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egész mitkddését érintd kérdések targyaldsara keriil
sor. A nevelési év folyamén az intézményvezetd két alkalommal hivja 6ssze az alkalmazotti
értekezletet, amelyen tajékoztatja az intézmény dolgozoit az intézményi mikddés
tapasztalatairdl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletrdl jegyzOkonyv
késziil, melyet az 6vodatitkar vezet.

Az intézményben az alkalmazottak érdekképviseletét a Kdzalkalmazotti Tanacs latja el.

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

Az alkalmazottak jogai

= Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s 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 allo
kozalkalmazottait és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontési jogkor gyakorlojanak kell mérlegelnie. A dontést hozod személynek
(kozosségnek) az irdsos javaslatra, véleményre 4llaspontjat a javaslattevivel,
véleményezodvel irasban kozdlni kell.

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

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

2.4.3 AZ OVODAPEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

2.4.3.1 NEVELOTESTULET

A nevelétestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo szerve, melynek tagja
az ovoda valamennyi pedagogus munkakort bet6lté alkalmazottja. A neveldtestiilet a nevelési
¢s oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a
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torvényben ¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A tagintézmények ligyeiben az adott
egység neveldtestiilete jogosult hatdrozatot hozni.

A nevelotestiilet dont:
» azintézmény Pedagogiai Programjanak és modositasanak elfogadasarol,
» az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és modositasanak elfogadasarol,
* az intézmény Hézirendjének elfogadasarol,
* azintézmény éves Munkatervének elfogadasarol,
* az intézmény munkdjat atfogd elemzésekrol, értékelésekrol, beszamolokrol,
= anevelGtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagodgus kivalasztasarol
* atovabbképzési program elfogadasarol,
* a vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasarol,
" ajogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.
A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
* az intézmény miikkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
* az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa eldtt, az
ovodapedagdgusok kiilon megbizésa elétt,
= kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.

A nevelotestiilet dontés-atruhdzasi joga:
» a feladatkorébe tartozd iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol, -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozzon létre.
» a szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at az 6vodapedagogusok kiilon megbizésanak
elosztasaval kapcsolatban, a jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogkort.
= az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles.
* Nem 4atruhazhato: a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadésa

2.4.3.1.1 A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

A nevelQtestiilet a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekeztet tart. A nevelOtestiilet
értekezleteit meghatarozott napirenddel és idopontokban az intézmény vezetdje hivja Ossze.
Az intézményvezetd a rendkiviili nevel6testiilet 6sszehivasanal a napirend 3 nappal eldbb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet intézményi szintii értekezletei

= Nevelési évet nyito értekezlet

= Félévet értékeld nevelési értekezlet

* Nevelési évet zaro értekezlet
A nevelési értekezletet 0ssze kell hivni: az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek,
a nevelQtestiilet egyharmada, illetve a Sziil6i K6z0sség kezdeményezésére.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet az Osszehivas kezdeményezésétdl
szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil,
melyet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiilet altal valasztott két
hitelesito irja ala.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerl sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
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Ovodai szintli neveldtestiileti értekezleteket az intézményvezeté-helyettesek vezetik, az
intézményvezetd tématol fiiggden meghivast kap. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, mely
a vezetdi dokumentacio része, irattari elhelyezésre kertil.

2.4.3.2 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Az intézmény Ovodapedagdgusai intézményi szintii szakmai munkakdzosséget hozhatnak
l1étre, ha legalabb 6ten kezdeményezik. Minden nevelési év kezdetén, szeptember 15-ig dont a
nevel6testillet a munkakozosség 1étrehozasarol. Intézményi szinten maximum hérom
munkakozosség hozhatd 1étre. Dontésénél a Pedagogiai Program célkitlizéseit valamint az
ovodapedagogusok igényeit, érdeklddési korét veszi figyelembe.

A szakmai munkakézosség feladata:
" részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében,

= ¢rtékeloként részt vesz a pedagodgusok mindsitési eljarasaban,
= szakmai segitséget nyljt az 6vodapedagdgusok nevelémunkajahoz.

Dontési jogkore:
*  miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
= szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezési jogkore:
» véleményezi az intézményben foly6 pedagogiai munka eredményességét, és javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére,
= Vvéleményét kotelezd kikérni a Pedagodgiai Program és a tovabbképzési program
elfogadasahoz, a neveldmunkat segité eszk6zok kivalasztasahoz.
A munkak6zosség munkijat munkakozosség vezetd irdnyitja, aki a feladat ellatasaért
munkak6zdsség vezetdi potlékban részesiil. A munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd
bizza meg, a neveldtestiilet javaslatanak figyelembe vételével.

2.4.3.2.1 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A megbizdsanak elvei
» 3z adott teriileten szakmai tudas, tovabbképzésen val6 részvétel,
= O szervezd, iranyito képesség.
A szakmai munkakozosség vezeto feladatai
* a munkak6zoOsség tevékenységét tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi, megismerteti a
nevelotestiilettel,
* beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,
= apedagogusok tovabbképzését, onképzését segiti, szervezi,
» a szakirodalmat, az 1) modszereket figyelemmel kiséri, megismerteti a
pedagdgusokkal,
» figyelemmel kiséri a palydzati lehetdségeket,
* munk4jat a szakmai munkakozosség munkaterve és az intézmény Pedagogiai
Programja alapjan végzi,
= javaslatot tesz jutalmazasra.

Az 6vodakban és a bolcsédében munkacsoportok miikodnek, melyek a mindségfejlesztd
tevékenységhez kapcsolodnak, az irdnyitas, a PR, a fejlesztd munka, egy-egy probléma,
teriilet, intézkedés kidolgozasaban vesznek részt. Az &6vodai munkacsoportok vezetdi
intézményi  szinten rendszeresen egyiittmikddnek, —munkéjukrél, eredményeikrdl
beszamolnak.
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2.4.4 ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

2.4.5 A GYERMEKEK KOZOSSEGE - AZ OVODA CSOPORT]JAI

Az intézmény az alaptevékenységét csoportkerctben végzi. Az intézménybe felvehet6
gyermekek maximalis 1étszadma az Alapité Okiratban meghatarozott.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd ovodapedagogusok 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 csoportdsszevondsokrol - dtmenetileg, vagy
huzamosabb ideig (betegség miatti 1étszamcsokkenés stb.) - tajékoztatasi kotelességének
betartasaval.

2.4.6 A SZULOK KOZOSSEGE

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd ovodai sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.

A csoport Sziildi Szervezete dont, hogy az adott csoportot hanyan és kik képviseljék az
ovodaszintli Sziil6i Szervezet valasztméanyaban. A csoportok Sziildi Szervezetét, a
csoportonként megvalasztott sziillok képviselik az dvodai egység sziili szervezetében. Az
6voda szintli Sziil6i Szervezet tagjai 1-1 f6t valasztanak az intézményi sziiléi szervezetbe, az
adott 6voda sziil6i kozosségének képviseletére.

Az intézményi Sziiloi Szervezet Valasztmanya

Az intézményi Sziiléi Szervezet Valasztmanyaba a sziilok tobb mint 50 %-anak szavazata
alapjan keriilnek a megvalasztottak. A Sziiléi Szervezet Valasztmanyat 6vodanként 1-1 sziild
alkotja, akik maguk valasztjdk meg az elndk személyét. A Sziiloi Szervezet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek legalabb 50 %-a jelen van.

A Sziiloi Szervezet szotobbséggel dont:
= sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
= atisztségviseldinek megvalasztasarol,
= asziil6i képviselok megvalasztasarol.

A Sziiloi Szervezet vélemeényezési jogot gyakorol.:

* az intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben,

= a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor,

» 3 Hazirend elfogadasakor,

= asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

» az éves munkatervnek a sziiloket is érint6 részének elfogadasakor,

* az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

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

=  kdznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval vagy
megbizatasadnak visszavondsaval 0sszefiiggd fenntartoi dontésekben.
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A Sziiloi Szervezet egyetértési jogot gyakorol:

» anevelési-Oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatanak elfogadasakor a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

» az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal,

= anevelési-oktatasi intézmény alapdokumentumairol valo tajékoztataskérés SZMSZ-
ben valo szabélyozasa ligyében,

= avallalkozas alapjan folyo oktatas és az azzal 6sszefliggd szolgéltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor;

= kdznevelési intézmény nemzetiségi fenntartoi jogaba torténd atadasaval kapcsolatos
dontésnél,

» a hazirend elfogadésakor;

= afegyelmi targyalast megel6z0 egyeztetd eljaras rendjének szabalyozasanal.

2.4.6.1 A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A Sziiléi Szervezettel valdo egyiittmiikodés szervezése az intézményvezetd ¢és az
intézményvezeto-helyettesek feladata. A vezetdk ¢és a Sziildi Szervezet Valasztmanya
egyeztetés soran alakitjdk ki az egyiittmiikodés tartalmat és formajat. A Sziiléi Szervezet
mikodési feltételeirdl a vezetok gondoskodnak.

Az intézményi Szil6i Szervezet Valasztmanya vezetdjével az intézményvezetd, a feladat
ellatasi hely szintli Sziildi Szervezet vezetdjével az intézményvezetd-helyettesek tartjak a
kapcsolatot.

A csoport szintli ligyekben, a csoport sziiléi képviseldivel az 6vodapedagdgusok rendszeresen
egylittmiikddnek, legalabb kéthavonta tajékoztatdst adnak szdmukra. A vezetdk az adott
ovoda Sziil6i Szervezetével kozvetlen kapcsolatot tartanak.

Az intézményi szintll Sziilé1 Szervezet Valasztmany vezetdje meghivast kap a neveldtestiileti
¢és alkalmazotti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben
jogszabaly vagy az intézményi SZMSZ a Sziil6i Szervezet részére véleményezési jogot
biztosit. A meghivas a napirend irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténik. A meghivasrol az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A Sziil6i Szervezet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmeény vezetdjétdl, illetve 6vodai szinten, annak vezetdjétdl. A tajékoztatas megallapodas
szerint torténhet szoban vagy irdsban. A szdbeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek
egy példanyat at kell adni a Sziiléi Szervezet képviseldjének.

Az intézmény vezetdje a Sziildi Szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A Sziiloi Szervezet vezetojének feladata:
* a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
»  véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A Sziilé1 Szervezet részére érkezett iratokat az oOvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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2.5 A kils6 kapcsolatok rendszere, formdaja és modja

Az intézmény a feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen
tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézményt a kiils6 intézményekkel,
szervezetekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az egyiittmiikodés
alakitasat 6vodai szinten kozvetleniil az intézményvezet6-helyettesek segitik.

2.5.1 FENNTARTOVAL

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

»  mikddésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,

= alapdokumentumainak eldterjesztésére,

» pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

= gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére.

A kapcsolat formdi: vezetdi értekezletek, egyeztetd targyalasok, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, szdobeli €és irdsos beszdmold, rendezvények, linnepségeken vald intézményi
képviselet.

Gyakorisag: folyamatos illetve sziikség szerint.

2.5.2 ALTALANOS ISKOLAKKAL

Az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettesek és az dvodapedagogusok rendszeres
kapcsolatot tartanak az iskola igazgatokkal és a pedagogusokkal. A kapcsolattartas célja az
iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.

A kapcsolat tartalma: az altalanos iskolak képviselGivel kdzosen elkészitett egylittmiikodési
tervben évente, a gyerekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés formdajanak és
modjanak, valamint az 6voda-iskola atmenet segitése érdekében torténd informacio atadas
formdjanak és modjanak rogzitése.

A kapcsolat formdi:
Kolesonos latogatas, tinnepélyeken, rendezvényeken, programokon, sziildi értekezleten valod
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 Pedagdgiai Szakszolgalat Dombovari Tagintézményének szakembereivel. Vizsgalat
alapjan javaslattétel a gyermek kiilonleges gondozas keretében torténd ellatisara, az ellatas
modjara, forméjara és helyére, az ellatashoz kapcsolodd pedagdgiai szakszolgélatra. A
nevelési tanacsado évente fejlettség mérést végez a nagy- és a k6zépso csoportos gyermekek
korében.

A kapcsolat formdi:
» logopédiai fejlesztés és a gyogytestnevelés minden tagévodaban, helyben valosul meg
= vizsgalat kérése és teljesitése,
= kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
= sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: folyamatos illetve sziikség szerint.
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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, konferenciak,
* igény szerint szakmai segitségkérés,
=  konzultaciok,
= szaktanacsadoi hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisdag: folyamatos illetve sziikség szerint.

2.5.5 EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL (ORVOS, FOGORVOS, VEDONO)

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

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

A kapcsolat formadi:
= rendszeres tajékozodas a gyermekek tisztasagardl (fejtetvesség, riih, stb.),
* munkaterv alapjan a gyermekek évente egyszeri vizsgalata

Gyakorisag: folyamatos illetve sziikség szerint.
Az intézményvezet6-helyettesek kozvetlen kapcsolatot tartanak az orvosokkal és a

védondkkel. Egyiittmiikodve kozdsen tervezik, iitemezik az ellatas rendjét az adott 6vodaban
¢és a bolcsddében.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyl vizsgalatat végzé szolgaltatas
tekintetében a munkdba allas eldtti orvosi vizsgélatra és az iddszakos orvosi vizsgélatra

torténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgéalaton valo részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

2.5.6 GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL, GYAMUGYI
HIVATALLAL

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése, az
es¢lyegyenldség biztositdsa, prevencid. A jelzOrendszer miikddtetése - a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal
vald egyiittmiikodés.

A Kapcsolat formdi:
» konzultaciok, esetmegbeszélések,
= ¢értekezletek, forumok,
= eldadasok, rendezvények.

Az egyiittmiikédéssel kapcsolatos feladatok:

» az intézményvezetO-helyettesek, a tagdvoda-vezetd feladata az informaciok
kozvetitése az dvodapedagogusok, a kisgyermekneveldk és a sziilok felé, valamint a
jelzérendszer miikodtetése.

= sziilok tdjékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat, a Nevelési tandcsadd cimének és
telefonszamanak intézményben valo kihelyezése — intézményvezeté-helyettesek
feladata) lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdag: alkalomszertien illetve sziikség szerint.
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Minden nevelési év elején egyeztetd megbeszélést kezdeményez az intézményvezetd a
gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatarsaival, melyen a vezeték és a gyermekvédelmi
feleldsok vesznek részt.

Az intézményvezetd koteles a gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha a gyermeket
veszélyeztetd koriilményeket tapasztal. Egyedi tigyekben az intézményvezetd-helyettesek, a
tagovoda-vezetd valamint a gyermekvédelmi felel6sok tartjak kozvetleniil a kapcsolatot.
2.5.7 EGYHAZAKKAL

A kapcsolat tartalma: a sziil6i igényeknek megfelelden a fakultativ hittan szervezése

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

Gyakorisag: alkalomszeriien illetve sziikség szerint.

2.5.8 GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

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

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

Gyakorisag: alkalomszertien illetve sziikség szerint.

2.5.9 AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL

Az intézményt tdmogatd 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 tdmogatasrol €s annak felhaszndlasardl nyilvantartast vezet, melybdl
megallapithatd a tdimogatés felhasznaldsanak modja, célszerlisége.

3 AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

3.1 A MUKODES RENDJE

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t6l, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda janius
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 sziilok. Ekkor
késziilnek a karbantartasi munkéak. A kettd 6voda felvéltva tart nyitva, igy egész nyaron igény
szerint fogadjak a gyermekeket.

A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal - junius 15.-ig elkészitett beosztas
szerint - vezet6i ligyeletet 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 mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

= anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

» anevelGtestiileti értekezletek idépontjait,

= aszilinetek id6pontjat a fenntartdi dontések alapjan,
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* anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

* 3z intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idopontjait.
A nevelési év folyaman tovabbképzésre, nevelési értekezletre illetve szakmai programokra az
6vodak 5 nevelés nélkiili munkanapot vesznek igénybe, melynek pontos idejérél, 7 nappal

elétte tajékoztatjuk a sziiloket. A nevelés nélkiili munkanapon, intézményi szinten biztositjuk
igény szerint a gyerekek felligyeletét és ellatasat.

Az év kdzbeni linnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozasokrol legalabb 7 nappal
elotte értesitést kapnak a sziilok.

3.3 AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

Feladatellatasi helyek Nyitva tartas
Szivarvany Ovoda és Bolcséde Dombovar (székhely) 60-17%
Domboévari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagdvodaja 60-17%

Az dvoda teljes nyitva tartasi ideje alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. A reggeli
¢s a délutani gyiilekezés dvodanként az igényeknek megfeleld szdmu csoportban torténik.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegti foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

A tagdvodak ajtaja az alabbiak szerint vannak zarva:

v' Dombévari Szivarvany Ovoda (székhely): 9% - 15% ¢ra kozétt,

v Domboviari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagovodaja: 9% - 15% éra kozott.
A zarva tartasi idOben csengetésre a megbizott dolgozé nyitja ki az ajtot és fogadja a kiilsd
latogatot, majd a vezetdhoz kiséri.
Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az intézményvezetd engedélyezi.
3.4 AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

3.4.1 A VEZETOK BENNTARTOZKODASI RENDJE
A vezeték munkaideje heti 40 6ra, kotott munkaidejiiket jogszabaly hatarozza meg.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhaszndladsat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanordk, foglalkozasok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni. (NKt. 39. A kdznevelési intézmény vezetdje, 68. § (5) )

A vezet6k hianyzasat, szabadsagat az intézményvezetd engedélyezi.

3.4.2 AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASI RENDJE

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak benntartézkodasi,
munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok betartdsdval - a vezetdk javaslata alapjan az
intézményvezetd hatdrozza meg. Az alkalmazottak munkaidd beosztasat az aktudlis éves
Munkarend nyilvantartas tartalmazza. A munkaidd beosztas a vezetdk eldzetes engedélyével,
a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetd csak el.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban. Az alkalmazottak
munkaidejiik alatt nem hagyhatjék el feladatellatasi helytiket.

Az ovodapedagodgusok kotott munkaidejiikben a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozassal
Osszefiiggd feladataikat latjak el az intézményben. Kotott munkaidejiik alatt a nevelési
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tervben szerepld, kiilsd helyszinen torténd tevékenységek, programok esetén hagyhatjak el az
adott 6vodat. (A dajka munkatarssal egyiitt.)

A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottaknak teljes munkaidejiik alatt az
intézményben kell tartozkodniuk.

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

A dolgoz6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, hisz perc
munkakozi szilinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat ora
munkavégzést kovetéen kell kiadni. A napkdzben igénybe vett munkakozi sziinet
értelemszertien megnoveli a napi munkaidot.

A dolgoz6é a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7% oraig koteles jelenteni az
intézményvezetdének vagy az intézményvezeto-helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
gondoskodhasson. Tavollét esetén a munkaba allas varhaté idépontjat a munkavallald koteles
egy nappal a munka felvétele el6tt jelezni.

A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezeté az intézményvezet6-helyettesekkel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

3.4.2.1 MUNKAREND]JUK:

Az ovodapedagdgusok munkarendje:
A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 dvodapedagogus teljes allashely esetén heti 40 ora:
melybdl kotott munkaidd:  neveléssel-oktatassal lekotott része: heti 32 ora
neveléssel-oktatassal le nem kotott része: max. heti 4 6ra
A kotott munkaidében ellatott feladatok:
= agyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magdban foglald foglalkozas,
* azegyéni és a mikro csoportos fejlesztdmunka (tehetséggondozas, felzarkoztatas).
A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti 4 6rdban az 6vodaban ellatott feladatok:
» anevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok,
= anevelbtestiilet munkajaban valo részvétel,
= gyakornok szakmai segitése,
= eseti helyettesités ellatasa.

A feladatok részletezése
o felkésziilés a gyermekekkel valo foglalkozésra,

o eszkdz-, dekoracidkészités,

o kiilonb6z6 rendezvények, tinnepek, kirdndulésok szervezése, lebonyolitasa,

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o kiils6-belsod tovabbképzéseken, értekezleteken, hospitalasokon,
megbeszéléseken vald részvétel, onképzés,

o munkak6zosségi, munkacsoport foglalkozasokra valé felkésziilés, részvétel,

o sziildi értekezletek, fogaddorak, csaladlatogatas megtartasa,

o intézményi  dokumentumok  feliilvizsgalataban,  készitésében  valo

k6zremiuik6dés,

o abels6 szakmai ellendrzésben valo részvétel,

tervezés, taniigyi és egyéb kotelezé dokumentumok vezetése,

o a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, rendszeres dokumentélasa, az
eredmények értékelése.

O
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A neveld - oktato munkat kozvetlen segiték munkarendje:
» adajkdk intézményenként kialakitott munkarend szerint dolgoznak,
» az 6vodatitkar allandéan egy miiszakban dolgozik,
» a pedagogiai asszisztensek intézményenként kialakitott munkarend szerint dolgoznak,
de ez sziikség esetén valtozhat.

A napi munkarend valtoztatasara, a helyettesitések megszervezésére, a szabadsadgok kiadasara
az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetd jogosult. A hidnyzok helyettesitési
rendjét ugy kell megszervezni, hogy a feladatok idészakos ellatasa ne jelentsen aranytalan
terhelést.

Minden dolgoz6 havonta kdételes nyilvantartani munkaidejét az évoda 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 sziilok kivételével - nem
tartozkodhatnak engedély nélkiil az 6vodék teriiletén. Az intézménybe belépd személyeket, az
6ket fogad6 alkalmazott a székhely ovodaban az Ovodatitkarhoz, a tagintézményben a
vezetéhoz kiséri. Amennyiben ismeretlen személy jelenléte tapasztalhaté az Ovodaban,
dolgozdknak kotelességiik megszodlitani, megkérdezni a tartozkodds okat, céljat, majd az
intézményvezet6hoz, vagy a tagintézményben a vezetéhoz kisérni.

Az ovodatitkdr a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
intézményvezetéhoz vezeti.

Hivatalos latogatasok (fenntartdi, szakértoi, hatdsagi, egyéb) az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténnek. Ezen személyeket az intézmény vezetdje, tagintézményben 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 iddpontban, a neveldmunka zavarasa nélkiil tehetik ezt.

Az 6voda nyitott, a sziilok az 6vodapedagogussal, illetve a vezetdvel egyeztetve a csoport
napi tevékenységének segitése, programokon vald részvétel illetve hivatalos {ligyek intézése
céljabol benntartézkodhatnak az intézményben.

Az intézmény latogatasara az intézményvezetd és a tagintézményben a vezet6 adhatnak
engedélyt.

Az intézményben kereskedelmi, iigynoki tevékenység nem folytathato. Ez alol kivétel az
intézmény altal szervezett rendezvényekhez igazodo tevékenységek, tovabba az 6voda dologi
beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerése, gyermekek fényképezése, stb. Ugynokok,
izletk6tdk benntartdzkodasa, tevékenysége intézményvezetdi engedélyhez kotott, belépésiiket
kotelez6 modon jelezni kell az intézményvezetonek, illetve a tagintézményben a vezetéknek.

Az intézmény a Szivarvany Ovodaban (székhely) tanuszodat miikodtet, melynek miikodését
az Uzemeltetési Szabdlyzat hatdrozza meg. Az uszodaban folyd dvodas, valamint csecsemd-
¢s kisdeduszas foglalkozéasokért a sziil6k tanfolyami dijat fizetnek. A varos €s a varoskornyék
ovodasai csoportosan vesznek részt a foglalkozasokon.

A Szivarvany Ovoda tornaszobajat a nevelési idén kiviili orakban bérbe adjuk az 6vodai
neveléssel Osszhangban 1évo tevékenységekre. A terembérlet feltétételeit a bérlovel kotott
szerzOdésben hatdrozzuk meg. A tanfolyami és a terembérleti dij mértékét az Integralt

27



Onkorméanyzati Szolgaltatd Szervezet, a miikddési koltségekre alapuld szamitasai alapjan, a
fenntarto allapitja meg.

Mobiltelefon hasznalataval, kiabalassal, hangoskodassal nem zavarhatja senki az
intézményben folyd munkat.

A gyermekcsoportok életét, a gyermekek, és az 6vodapedagogusok tevékenységét senki nem
zavarhatja. Az intézmény hasznalatara vonatkozo szabalyok betartasa mindenkinek kotelezo.

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 Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban. A napi négy 6raban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje,
amennyiben gyermeke az dvodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas
idejének utolso hatarnapjat kdvetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a gyermek lakohelye,
annak hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

A beiratkozas a sziil6 személyes megjelenésével torténik. A jelentkezési lap kitoltésével valik
érvényessé. Az Ovodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara
alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyt, tovabba a sziild személyi azonositd és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.
Az intézmény vezetdje az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést
megalapoz6 indokoléssal, a fellebbezésre vonatkozd tajékoztatassal értesiti a sziildt, tovabba
az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas 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 6voda feladata. Az 6voda
torli az O6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya
megszint.

A gyermek az 6vodaba a harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A sziilo gyermeke
ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy a felvételi kdrzetben talalhato, az €rintett
telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és
annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

A beiratkozas el6tt az érdeklddo sziiloknek egy szervezett nyilt nap soran lehetdsége van az
intézmény megtekintésére, a pedagdgiai program megismerésére, a leenddé 6vondkkel vald
talalkozasra és a felmeriil6 kérdések megvalaszolasara.

Az o6vodai felvételrdl, atvételrdl ill. az esetleges elutasitdsrol az intézményvezeté dont, a
hozott dontést irasba foglalja, majd a sziiléket hatarozat formajaban értesiti. A hatarozat ellen
a sziild 15 napon beliil fellebbezést nytjthat be a fenntartohoz.

3.5.2 A CSOPORTBA SOROLAS SZEMPONTJAI

3.5.2.1 AZ OVODAI CSOPORTBA SOROLAS SZEMPONTJAI
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Felvételt nyert gyermekek csoportba soroldsarol az intézményvezetd dont, a intézményvezeto-
helyettesek és az Ovodapedagdgusok véleményének, valamint a szilék kérésének
figyelembevételével, tigyelve a csoportok Kkiegyenlitettségére ¢és az esélyegyenlOség
biztositasara.

3.5.3 A GYERMEKEK NAPIRENDJE

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

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

3.5.4 AZ OVODABA ERKEZES ES TAVOZAS RENDJE

Az 6vodai tevékenységek zavartalan miikodése, a csoportok nyugalma és a tarsakkal valo
konnyebb kapcsolatfelvétel érdekében a gyermekek reggel 8%-ig érjenek az intézménybe.

Biztonsagi okokbol a tagévodak ajtaja az alabbiak szerint zarva van:

= Szivarvany Ovoda és Bolcséde Domboévar (székhely): 9% - 15% 6ra kozott,

= Dombovari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagovodaja: 9% - 15% éra kozott.
Az egyediil 6vodaba jard gyermek beérkezéséért a felelosség a sziiloket terheli. A gyermek
kiséret nélkiil, vagy nem a sziilével kozlekedd gyermek csak abban az esetben jarhat az
6vodabol haza, ha a sziilok aldirasukkal igazoljak, hogy ez az 6 felelésségiikre torténik.

Amennyiben a sziild az 6voda zérdsdnak idejéig nem érkezik meg, az dvodapedagodgus
telefonon megkeresi és 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 6vodaba jarasat a sziildnek biztositania kell. A
gyermekek jelenlétét a mulasztasi naploba az d6vodapedagogus koteles bejegyezni.

Ha a gyermek az 6vodabdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A sziilo folyamatosan 5
napot igazolhat, az intézményvezetd-helyettesek engedélyt adhatnak 5 napot meghalado
igazolasra.
A mulasztas igazoltnak kell tekinteni, ha:
= a sziild a hianyzast megeldzden tdjékoztatja az 6vodapedagdgust, hogy gyermekét
barmely ok miatt nem kivanja az intézménybe hozni.
= gyermek beteg volt €s orvosa igazolja a tavolmaradasat.
» gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott a
kotelezettségnek eleget tenni.

A hianyzas bejelentésének legkésébbi iddpontja az adott reggel 8% o6raig. A bejelentés
megtehetd személyesen illetve telefonon.

Beteg gyermek esetében orvos allapitja meg a hidnyzas mértékét. Betegségbdl felgydgyulva,
csak orvosi igazolassal l1éphet a gyermek az dvodai kozdsségbe. Az igazolast a sziild az
ovodapedagdgusnak koteles bemutatni.

Ha a gyermek mulasztasat nem igazoljak, igazolatlan mulasztdsnak 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 hidnyozhat, ellenkezd esetben a sziild két alkalommal torténd felszolitasat
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kovetden az intézményvezetd e tényrdl az illetékes szabalysértési hatdsagot, a jegyzot és a
gyermekjoléti szolgalatot koteles értesiteni.

3.5.6 NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT, OVODAN KIVULI FOGLALKOZASOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

A szilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy engedélyezik-e gyermekiik
szaméra a részvételt az 6vodan kiviil szervezett programokon. Ovodan kiviili program a
helyszini foglalkozas, a kirandulas, a séta, a szinhazlatogatas, a kulturalis és sport programok,
az iskolalatogatés stb.

A sziilloK tdjékoztatdsa: Irasos tajékoztatds - a csoport falinjsdgjan - a program helyérél,
indulési és érkezési iddpontjarol, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrdl.

Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek tdjékoztatisa: A tervezett foglalkozas,
kirandulas el6tt szobeli tajékoztatast kell adni a kirandulas feltételeirdl.

Az _intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi engedélyezés feltételei: A programhoz a
gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani: 20 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet
két oOvodapedagdgus ¢és egy dajka latja el, tomegkozlekedés igénybe vételekor 8
gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd - de minimum 2 6.

A pedagogus kételessége: A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartésa.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

3.5.7 FAKULTATIV HIT-ES VALLASOKTATAS

Mindketté évodaban a sziilék igénye alapjan biztositott a gyermek szamara a fakultativ hit-és
vallasoktatds. Ehhez sziikséges az Ovoda és az egyhdz kozott 1étrejott egyiittmiikodési
megallapodas az egyhaz altal biztositott hitoktatoval.

A hittan foglalkozas iranti igényiiket a sziilok szeptember 15-ig jelezhetik. Az igényeket az
ovodatitkar dsszesiti €s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés
utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az 6vodakban.

A foglalkozas a nevelési 1don kiviil, a tornaszobaban vagy a fejlesztd szobaban valdsul meg.

3.5.8 A SZULOK TAJEKOZTATASI RENDJE, KAPCSOLATTARTAS FORMAI:

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

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

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd és a Sziiloi Szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak: Az bSvodapedagogusok a sziilével elére egyeztetett idépontban
fogadoorat tarthatnak. Ezt a sziild és az 6vodapedagdgus is kezdeményezheti.

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziilo, ha gy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést.
Kezdeményezheti az intézményvezetd, gyermekvédelmi felelds a csoport dvodapedagogusai
abban az esetben, ha gy itélik meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlédése a csaladi
koriilményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben az ovoda kérheti a Gyermekjoléti
Szolgalat segitségét is.
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Kozos programok: A kirandulasok, a kozos délel6ttok, délutanok megszervezése, melyeken a
csaladok is részt vesznek, tovabba a nyilt linnepek, nyilt napok €s a csoportok egyedi
hagyomanyai.

3.5.9 AZ OVODAS GYERMEK FEJLODESENEK NYOMON KOVETESE, ERTEKELESENEK
RENDJE

A gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kovetjiikk és eredményét legalabb félévente
irasban rogzitjuk.

Félévente a szillo betekinthet a gyermek Fejlodési Naplojaba, ami tartalmazza a gyermek
egyéni fejlettségi szintjét a megfigyelt teriileteken, a gyermek egyéni fejlesztési tervét.
Mellékletként évente csatoljuk az emberrajzot.

A tdjékoztatast a sziild alairdsaval igazolja.

A sziilének az 6voda altal szervezett idépontokon kiviil is barmikor joga van betekinteni a
gyermeke  fejléddését nyomon  kovetd — dokumentumokba. Ezt megteheti az
ovodapedagogusokkal elore leegyeztetett fogadodran.

3.5.10 AZ ELHELYEZES MEGSZUNESE

3.5.10.1 AZ OVODAS GYERMEK ELHELYEZESENEK MEGSZUNESE

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket masik 6voda atvette, a jegyzé a sziild
kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl vald kimaradasara, 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 irasban kell kérnie gyermeke 6vodai jogviszonyanak megsziintetését.

Az O6vodai jogviszony megsziinésekor a gyermek adatait tordlni kell az Ovoda
nyilvantartasabol.

3.5.11 A BEISKOLAZAS RENDJE

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdodik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évének januar 15-éig
nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni,
akkor csak szakértéi bizottsag rendelhetd ki, és a fiiggé hatalytt dontésben nem kell
rendelkezni a kérelmezettjog gyakorlasarol. Ha a szakértéi bizottsdg a sziiléi kérelem
benyujtasara nyitva all6 hatarido elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az
iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a
sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéveskora eldtt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

Az iskolai beiratkozashoz az 6vodai szakvéleményt a sziilének magaval kell vinnie. Az
iskolédba abban az esetben is be kell iratni a gyermeket, ha a kiéllitott 6vodai szakvélemény
javaslata alapjan még egy évig 6vodai nevelésben részesiil.

4 AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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Az tinnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az
intézmény Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az intézmény hagyomanyainak apolasa,
fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze nevelési céljaink elérésének.

Az o6vodadkban a hagyomanyokat, iinnepeket, megemlékezéseket szines programokkal
tinneplik meg. Megemlékezést tartanak a nemzeti linnepek alkalmdval. Ezek tartalma és
formaja egységenként specialis ilitemezését az éves munkaterv tartalmazza.

A népi hagyomanyok apoldsa, a népszokasok megismertetése, népi kézmiives technikak
bemutatasa, tanitasa is beépiil az 6vodai é€letbe.

Hagyomanyos iinnepek:

*  Mikulés

= Karéacsony

= Farsang

= Husvét

* Anydk napja
»  Evzard

=  Gyermeknap
= acsoporton beliil k6zos linneplés torténik a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol.

Az 6vodédknak vannak olyan linnepei, amelyekre a sziildket meghivjak.

5 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6d pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen terlileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni,
illetve boviteni. Az ellenérzés soran gyiijtott adatok felhasznalhatok az intézmény
értekelésének elkészitéséhez és az alkalmazottak teljesitményértékeléséhez.

Az intézmény belsé ellendrzési rendszere atfogja az Ovodai neveldmunka egészét. A
folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézményvezetd a
felel0s.

Az ellendrzés teriiletei:
» szakmai-pedagogiai tevékenység,
* taniigyigazgatasi feladatok ellatasa,
*  munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirdsok betartasa).

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

Az ellendrzés modszerei:
= megfigyelés (csoportlatogatas),
* helyszini ellendrzés,
* beszamoltatds szoban és irasban,
» dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi),
» Dbejaras, leltarozas,
» részvétel a munkaban

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek, a tagintézmény-
vezetd készitik el a munkakozdsség, valamint a munkacsoport vezetdk javaslatai alapjan. Az
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ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd ¢és az intézményvezet6-helyettesek
felelnek.

Az ellenOrzési terv az éves munkaterv része.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontrendszerét ¢és
litemezését. Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Belso ellenorzésre jogosultak kore:
* azintézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettesek,
= aszakmai munkak6zdsségek, munkacsoportok vezetoi.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek a felsorolt vezetdk. Az ellendrzési tervben nem
szerepl6 rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.

Az intézményvezetd illetve a vezetok minden &vodapedagogust €s a neveldmunkat
kozvetleniil segité alkalmazottat legalabb egy alkalommal értékelik a nevelési év soran.
Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellenérzésére sor keriil. Az ellenérzés
tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a dolgozdval.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az intézményvezetd ¢és az
intézményvezeto-helyettesek az ellenérzés eredményérél tajékoztatjak az intézmény
dolgozoit.

A nevelési évzard értekezleten az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az intézmény a kdvetkez6 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 megvalositasa.

* A nevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga.

= A csoportszoba tudatos, célszerli berendezése, tisztasaga, dekoracioja, hangulata.

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

* A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

= A nevelémunkara val6 felkésziilés, tervezés mindsége.

= A folyamatos életszervezés soran a felnéttek egylittmiikodésének szinvonala.

» Az alkalmazott modszerek, egyéni bandsmod, differencialas, gyermekismeret.

» A gyermekek tevékenységi szintje, magatartasa, fejlodése.

= Az 6vodapedagogus, a pedagogiai asszisztens €s a dajka személyisége, magatartasa,
kommunikécidja.

* Az dvodai illetve a csoport szintil tinnepek és egyéb programok szervezése,
szinvonala.

= A sziilékkel val6 egyiittmiikodés mindsége, eredményessége.

= A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

5.2 A PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZERE

A pedagogus elomeneteli rendszer elemei
= Pedagogus mindsitési rendszer — mindsito vizsga, mindsitési eljaras
= Kiils6 értékelési rendszer
= Tanfeliigyelet
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A pedagogus a jogszabalyok altal meghatarozott eljardsrend szerint vesz részt a mindsitd
vizsgan, illetve a mindsitési eljarasban. A sikeres mindsités utan a megfeleld fokozatba kertil
besorolasra, a kovetkezd év janudr 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 ismétlodo, értékeléssel zaruld vizsgalat.
Célja, az intézmény mitkodésének fejlesztése.

Az ellendrzés a kovetkezokre iranyul:
= apedagogus szakmai munkajanak ellenérzése,
» azintézményvezetd vezetdi és pedagogiai - szakmai munkdjanak ellendrzése,
* azintézmény ellendrzése.

A pedagdgiai — szakmai ellendrzésben koznevelési szakértd vesz részt.

A pedagogiai - szakmai ellenorzés rendszere:
=  onértékelések: 6vodapedagdgus, intézményvezetd, intézmény,
» Ovodapedagdgusok, intézményvezetd kiilso értékelése, mindsitése,
= azintézmény kiilsd értékelése.

Az ellendrzés modszerei:
= a gyermekekkel vald foglalkozas egységes szempontok szerinti megfigyelése,
helyszini ellendrzés,
* dokumentumelemzés,
" interjq,
= kérddives felmérés.
A pedagogiai értékelés elemei
= Szakmai feladatok, szaktudas
* Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése, megvalositdshoz kapcsolodo
reflexiok
* A tanulds tAmogatasa
= A gyermek személyiségeének fejlesztése, egyéni banasmaod érvényesiilése
= A csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, integracios tevékenység
= A pedagogiai folyamatok és a gyermek személyiség fejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése
»  Kommunikacio, szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
= Elkotelezettség, feleldsségvallalas 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 €s ellatasaért.
Az intézményvezetd-helyettesek iranyitjak az adott egységben, a gyermekvédelmi felelds
bevonasaval a gyermekvédelmi feladatokat.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok:
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= A veszélyeztetett és hatranyos illetve halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek
feltérképezése rendszeres 6vodaba jarasanak segitése.

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

» Egyiittmikodés a Csaladdsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgdlattal 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 Szolgélat
kozott.

= A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabaly valtozasok figyelemmel kisérése a
pedagdgusok, kisgyermekneveldk tdjékoztatasa.

Az egységekben jol lathato helyen kell elhelyezni:

= az adott intézményben a gyermekvédelmi feladatokat ellatd személy nevét,
elérhet6ségét, fogado orajanak iddpontjat,

= agyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények cimét, telefonszamat.

7 INTEZMENYI OVO - VEDO ELOIRASOK

7.1 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6vodas gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a korzeti orvos és védond
latja el. Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

Az egészségiigyi ellatds rendszere az intézményben:

= aveédoénd a gyermekek tisztasagat, apoltsdgat rendszeresen megvizsgalja a

tagintézményekben.

* minden gyermek évente fogéaszati, szemészeti €s altalanos szilirdvizsgalaton vesz részt.

= akotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

= aveédond segiti az egészségneveléssel kapcsolatos feladatok megvalositasat.
A intézményvezeté-helyettesek feladata:

» az egészségligyl munka (orvosi, védonoi) feltételeinek biztositasa,

» asziikséges 6vodapedagogusi feliigyelet megszervezése,

= agyermekek vizsgalatokra torténé felkészitése,

= asziilok tajékoztatasa.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild 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 mentdt kell hivni.
= A szil6 értesitésérdl gondoskodni kell.

7.2 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO

FELADATOK

Az egész napos nevelomunka folyaman a vezet6knek, az Ovodapedagogusoknak
kortiltekintéen kell megszervezniik a gyermekek tevékenységét, a védb-, ovo eldirasok
figyelembevételével. Az alkalmazottak kotelesek a gyermekek testi egészségét védeni,
megovni. A gyermekbalesetek megel6zéséért minden dolgozo felelds.
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A feltételrendszer folyamatos vizsgalata és allando javitdsa valamint a problémak jelzése az
intézményvezetonek, az adott feladatellatasi hely vezetdjének a feladata.
Az 6vodakba csak megfeleldségi jellel ellatott jatékok vasarolhatok.

Az

6vodapedagogusoknak fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a baleseti

veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Kiilonédsen fontos ez, ha

az udvaron tartézkodnak,

kiilonboz6 kozlekedési eszkdzon utaznak,
az utcan kozlekednek, vagy kirandulnak,
valamilyen rendezvényen vesznek részt,
latogatast tesznek tizemekben.

7.2.1 AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI
Az ovodapedagogus feladata, hogy:

a rabizott gyermekek részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek megértésérdl meggydzodjék.

a baleset megeldzés szabalyait a csoportnaploban rogzitse.

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

koriiltekintéen vasaroljon jatékot, hasznalati utasitas szerinti alkalmazzak.

a kirandulasokat biztonsagosan el6készitése.

az 6vo-vedo eldirasok figyelembe vételével vigye be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

a sziiloket tajékoztatassa a gyerekek ruhdiban, €kszerhasznalataban €s jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

igényelje a sziilok hozzajarulasat a tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az intézményvezeto felelos:

az intézményben az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért €s a gyermekbalesetek megeldzéséeért.

a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzések,
figyelmeztetd tabladk, hirdetmények kifliggesztéséért, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetéséért.

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

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

7.2.2 AZ OVODA DOLGOZOINAK FELELOSSEGE
Az alkalmazott feleldssége, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a baleset megel6zéssel kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

a foglalkozdsok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel alakitsa ki a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adnia a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési veszélyek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az dramiités, valamint az esés témakorében.
fejlessze a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
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* a mindennapos tevékenységilk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

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

= javaslatot tegyenek az dovoda épiiletének €és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

* a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

= aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

= azonnal héritsa el a vesz¢lyforrast a baleset megeldzése érdekében.

» az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vigyen be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettesek feleldssége, hogy:

* az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen.

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

= agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

» a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeték és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmének felhivasa a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésara, a teendok ismertetésére.

= ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések
szlikségessége érdekében.

7.2.3 GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

= asériilt gyermeket elsOsegélyben részesiteni.

= ha sziikséges, orvost illetve ment6t kell hivni.

* ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni.

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

= agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményvezeté-helyettesnek.

» az intézményvezetd-helyettes kotelessége az intézményvezet6t értesiteni.

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

7.2.3.1 A GYERMEKBALESETEK NYILVANTARTASA

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezeto felel.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és
nyilvan kell tartani. A jogszabéalyoknak megfeleld esetekben a balesetekre vonatkozo6 adatokat
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az OH elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszerében kell rogziteni. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a kiskora gyermek sziiljének, valamint a jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell Orizni, iktatni kell.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. Az elektronikus ton kitoltott
jegyzOkonyv egy kinyomtatott példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak

Az intézménynek igény esetén biztositani kell a Sziil6i Kozdsség képviseldjének részvételét a
baleset kivizsgélasaban.

7.3 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A megengedett jellegii reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd, az
intézményvezeto-helyettesek, a tagovoda-vezetd jovahagyasa utan lehet az intézményben
kifiiggeszteni.

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

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. A vezetok Kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

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 O6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épililetét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
= abetorés,
= atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
" atlz,
= arobbantéssal torténd fenyegetes,
=  egyéb veszélyes helyzet

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* az intézmény fenntartdjat,
» tliz esetén a tlizoltdsagot,
= robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
= személyi sériilés esetén a mentdket,
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

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

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

A tagintézményekben az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
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Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja, gondoskodni kell az épiilet kiliritésérdl. Az
épiilet kitiritését a tlizvédelmi utasitdsban meghatarozottak szerint kell megoldani. Az épiilet
kitiritésének idotartamarol, a gyerekek elhelyezésérdl az intézkedd hatosaggal egyiittmiikodve
az intézményvezetd illetve a feladatellatasi hely vezetdje, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitési rend szerint illetékes vezetd illetve 6vodapedagdgus dont.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa
a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a tlizriadod terv
tartalmazza.

A rendkiviili eseményrol és a kapcsolddo intézkedésekrdl az intézményvezetd tajékoztatja a
fenntartot.

7.5 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eloirasokat 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
nyilatkoz¢6 felel.

3. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

4. Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

7.6 LOBOGOZAS SZABALYAI

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

* A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zéaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

7.7 HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény valamennyi dolgozoja kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni. A
hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. A kozalkalmazott nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomésara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az intézmény jO hirnevének megorzése ¢érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

7.8 VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE.

A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kételezettsége:
A 2007. évi CLIL torvény 4.§. a.) pontja alapjan intézményiinkben a kovetkezé munkakdr,
beosztasu, feladat ellatast, megbizasu kozalkalmazottak kotelezettek a vagyonnyilatkozat-

tételre:

intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettes,
tagintézmény-vezeto.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:

A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavondsig érvényes.

Az intézményben a vagyonnyilatkozatok orzéséért felelos személy:

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetéhelyettesek esetében a
munkaltatoi jogkor gyakorolja, az intézményvezetd.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartdsanak, tarolasanak szabalyai:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtaddsarol a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utin a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizdsabol az drzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aladirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelGs
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro 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 jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a tagintézmény vezeték esetében az intézmény pancélszekrényben
torténik.

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

Ha a

hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

megtagadasanak kell szamitani.
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7.9 A TELEFONHASZNALAT RENDJE

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

Mobiltelefon hasznélata a csoportszobaban, az évoda folyosojan, a gyermekek kozott csak
nagyon indokolt, kivételes esetben lehet. A fontos telefonalasokat megfelelé koriilmények
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 elGallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet eléirasainak
megfeleléen.
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,

* az ovodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,

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

Az intézmény altal elektronikus tUton elkészitett, majd kinyomtatott dokumentum
oldalszamozott. A papir alapi nyomtatvanyt kézi flizéssel rogzitjiikk. A nyomtatvany el6lapjan
hitelesitve, megnyitva, illetve lezarva, az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével. A dokumentumot kézi irassal folyamatosan vezetett formatumban kell
kitolteni.

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az 6vodavezetd
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
dohanyzas. A tilalmat tablak jelzik. A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohanyzési
tilalomra a sziildket és az intézménybe érkezdket

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

8 ZARO RENDELKEZESEK

Az Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatot az intézményvezetd késziti el, a neveldtestiilet
fogadja el, a Sziiléi Kozosség véleményezési jogot gyakorol. A szabalyzat a fenntartd
egyetértésével 1ép hatdlyba és hatarozatlan idore szol.

Feliilvizsgélatara akkor keril sor, ha:
= jogszabalyi valtozas torténik,
* az intézmény szervezetében, miikddési rendjében valtozas kovetkezik be,
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= asziilok, a neveldtestiilet illetve alkalmazotti k6zosség javaslatot tesznek ra.

A szabalyzatot minden feladatellatasi helyen elérhetévé kell tenni a dolgozok és a sziilok
szamara. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

9 MELLEKLETEK:

1. szamu melléklet: Az intézmény szervezeti strukturaja

2. szamu melléklet: Munkakori leirds mintak

3. szaml melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

4. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

5. szam' melléklet: A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének szabalyzata

6. szamu melléklet: A Nemdohényzok Védelmérdl Szo6lo Szabalyzat

7. szdmu melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat

8. szamu melléklet: Gyakornoki Szabalyzat

9. szdmu melléklet: Pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottakra
vonatkoz6 helyi értékelési Szabalyzat

10. szamu melléklet: Etikai kodex
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I. szami melléklet: Az intézmény szervezeti struktirdja
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Legitimacios zaradék

Modositast készitette:

Az intézmény OM azonositéja:

Foldesi Nikoletta
202289 intézményvezeto

Az érvényességet igazolo alairasok

Neveldtestiileti elfogadas hatarozatszama:

Nevelotestiilet nevében

Sziiléi Szervezet nevében elfogadja:

Sziil6i Szervezet nevében

Fenntartoéi jovahagyas hatarozatszama:

A fenntarto képviseletében

Ph.

Intézményvezet6i jovahagyas hatarozatszama:

Intézményvezeto aldirdsa

Ph.

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

Az SZMSZ-t az intézmény neveldtestiilete a 2019. év szeptember hé 10. napjan megtartott
hatérozatképes értekezletén elfogadta.

jegyzOkonyv-hitelesitd

Dombdvar, 2019. év szeptember 10.

Foldesi Nikoletta
intézményvezetod



NYILATKOZAT

A Sziiléi Szervezet a Domboévari Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval
gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Domboévar, 2019. szeptember 10.

A Szul6i Szervezet elnoke



NYILATKOZAT

A Kozalkalmazotti Tanacs a Dombovari Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak  elfogadasdhoz  magasabb  jogszabalyban meghatarozott  kérdések
rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Domboévar, 2019. szeptember 10.

A Kozalkalmazotti Tanacs megbizasabol
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