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BEVEZETO

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg a Dombdvéri
Szivarvany Ovoda és Bolcséde, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
mUkodésenek beld rendjét, az ovoda belsd és kulsdé  kapcsolataira  vonatkozd
megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Szabalyzatot az intézmény igazgatdja késziti el a nevelbtestilet bevonaséval.

A Szabalyzat a Fenntartd jovahagyasaval valik érvéenyesse.

Célja: az intezmény jogszert mukodésének biztositasa, a zavartalan mdkodés biztositdasa, a
gyermeki jogok érvenyestlése, a szuldk, gyermekek, pedagdgusok, alkalmazottak kdzotti

kapcsolat erdsitése, az intézmenyi makddés demokratikus rendjének fenntartdsa.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd
érvéenyd.

ALTALANOS TUDNIVALOK

Az intézmény adatai az Orszagos statisztikai adatgyUjtési programban, illetve a helyi
onkormanyzati rendeletben meghatarozott adatok szerint a kovetkezok:

Az intézmény neve: Dombévari Szivarvany Ovoda és Bolcséde
Az intézmény réviditett neve: Dombovéri Szivarvany Ovoda
Az intézmény cime: 7200 Dombovar, Zrinyi utca 10.
OM azonositéja: 202289
Elérhetésége: Telefon/fax: 06 74/465-315
E-mail: szivarvanyovi@dombovar.hu
Honlap: www.szivarvanyovidvar.hu

Az intézmény telephelye neve, cime:

Dombévari Szivarvany Ovoda Szézszorszép Tagdvodaja
7200 Dombovar, lll. u. 34.

Dombovéri Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagévodaja
7200 Dombovar, Bezeredj u. 33.

Dombévari Szivarvany Ovoda Csikdstéttési Tagdvodéja
7341 Csikostottds, Hunyadi u. 20.

Dombovéri Szivarvany Ovoda Tundérkert Bolcsédéje
7200 Dombovar, Korhaz u. 35.

Az intézmény fenntartdja: Dombévar Varos Onkorményzata
Az intézmény fenntartdjanak cime: 7200 Dombovar Szabadsag utca 18.
Az intézmény felligyeleti szerve: Dombaovar Varos Képviseldtestulete

Az intézmény alapitdsdnak idépontja: 2003. VI 1.
Az alapité okirat szdma: I\V./74-8/2022.
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Az intézmény tipusa: ovoda - bolcséde

Az intézmény jogdlldsa: 6nalld jogi személy
Az intézmény gazddlkoddasi besoroldsa:  onallban mUkodo koltségvetési szerv
Az intézmény képviseletére jogosult: Muller Agnes Zsuzsanna (féigazgato)
Az intézmény bankszdmlaszdma: 11746043-15419150

Az intézmény alaptevékenysége:
Az intézmény kozfeladata:

ovodai ellatas
bolcsddei ellatas

Az SZMSZ jogszabalyi hattere

Torvények:

2011, évi CXC torveny a nemzeti koznevelésrdl (Nkt)

2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj eletpalyajardl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmerdl és a gyamugyi igazgatas

2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyverd

2011, evi CXIl. Torveny az Informacidés onrendelkezési  jogrol és  az
informacioszabadsagrol

2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

20M. evi CVI. térveny a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo,
valamint egyéb torvények modositasardl.

2013. evi V. torvény a Polgari Torvenykonyvrél (Ptk)

2007. evi CLII. Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

1999. evi XLII. toérvény a Nemdohanyzok vedelmérdl

2012. evi CXXIV. torveny a nemzeti kdznevelesrdl szolo torvény modositasarol

2012. évi ll. torvény a szabalysertésekrél, a szabalysertési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

2011 évi CLXXIX. Torvény a nemzetisegek jogairdl

1993. évi XClIl. torvéeny a munkavedelemrol

1995. évi LXVI. torveny a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag vedelmerdl

17/2013. (lll. 1) EMMI rendelet a nemzetiseg Ovodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

Rendeletek:

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intezmények mikodésérdl és a
koznevelési intezmények névhasznalatarol

A Kormany 401/2023.(VII1.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok Uj életpalyajardl
57016 2023. evi LII. torveny végrehajtasarol

363/2012 (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjarol
229/2012. (VIIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kodznevelesrdl szold torvény
végrehajtasarol



= 3707201, (XIl. 31)) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzéserdl

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

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

»  44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

= 17/2013. (llIl. 1) EMMI rendelet a nemzetiség Ovodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat és a mellékletét kepezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvenyd
az intézmény valamennyi vezetdjere, kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyara, az
intézménnyel munkaviszonyban allé személyekre és az ovodaba jard gyermekek
kozosségeire. Az szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézmennyel kapcsolatba kertlnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A szabadlyzat idbbeli hatdlya kiterjed:
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval lép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti az eddig a napig
érvényben lévd, a fenntartd altal jovahagyott SZMSZ.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:
»  az Ovodaba, bolcsédébe jard gyermekek kbzosségére,
= a gyermekek szUleire, torvényes kepviseldire,
= 3 nevelStestiletre,
» azigazgatora, a vezetés tagjaira,
* a neveldmunkat segitdkre,
» az 6vodanak, bolcsddének szolgaltatast nydjtokra,
= az 6voda, bolcsdde szolgaltatasat igenybe vevokre,
= egyéb munkakorben dolgozodkra.

A szabdlyzat terdleti hatdlya kiterjed:
= a2z bvoda, bolcsdde éplleteire és az udvaraira.
= a3z Ovoda, bolcséde altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz
kapcsolodo — dvodan, bolcsédén kiviuli programokra.

Az intézmény alkalmazottainak ismerni kell az SZMSZ-t, és a benne foglaltak kételezd
érvénylek mindenki szdmara. Az igazgat6 feladata, hogy az SZMSZ id6szer( allapotban
legyen. Azokban a kérdésekben, melyek nem kerlltek szabalyozasra az SZMSZ-ben, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok, el6irasok, rendelkezések, altalanos és eseti utasitasok az
iranyaddak.



Az SZMSZ felllvizsgalata évenkeént, illetve a jogszabalyvaltozasnak megfeleléen tortenik.
Tovabbi feltlvizsgalata szukséges, amennyiben eléirja a fenntarto, a neveldtestilet, vagy a
szUlOk mindsitett tobbsege erre javaslatot tesz, az intézmeény szervezeti és muikodési
rendjében valtozas torténik.
Az intézmeény torvényes muikodését a hatalyos jogszabalyokkal koherens stratégiai
dokumentumok hatarozzak meg:

= Alapité Okirat

= Szervezeti és Mkodeési Szabalyzat

= Pedagdgiai Program

= Intézményi Onértékelési Program

» Hazirend
Az intézmeény muikodésének eves szinten torténd tervezesét eldsegfti:

= Munkaterv

= Eves onértékelési terv

= Egyéb belsd szabalyzat

= Teljesitményalapu Ertékelési Rendszer (TER)

1.1 AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE
Az intézmeény kbznevelési alapfeladatai:

ovodai nevelés,

a tobbi gyermekkel egyutt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelése,

nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése

Az intézmeny allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020 o6vodai nevelés

Ovodai nevelés alaptevékenysége:

A koltsegvetési szerv a bolcsédei ellatas keretében gondoskodik a harom év
alatti gyermekek napkozbeni ellatasaral.

Az 6vodai ellatas kereteben gondoskodik a gyermekek nevelésérdl a gyermek
harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig.

Ovodai Uszasoktatast biztosit sajat tanuszoda fenntartasaval a székhely
intézmenyben.

Az 6vodai neveld munkat helyi pedagdgiai programja szerint végzi. A szUlok
igényei alapjan az ovoda, kalénbdzd szolgaltatast nydjt a gyerekek
tehetséggondozasa terén dnkéntes foglalkozasok formajaban.

Integralt nevelés keretében szikség esetén biztositja a tobbi gyerekkel egyutt
nevelhetd mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatekos, tobb
fogyatékossag egyuttes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejloédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem-, illetve magatartasszabalyozasi zavarral) kizdé sajatos nevelési igenyd
gyermekek ovodai nevelését, valamint beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermekek 6vodai fejlesztéset, felzarkoztatasat.



szocialisan hatranyos helyzet gyermekek integralt nevelése, integracios és
képesség-kibontakoztatod felkészitése, dGvodai fejlesztd program mikodtetése.

A koltségvetési szerv a Szazszorszép Tagovodajaban német nemzetiseqi
kétnyelv(l Ovodai nevelést folytat a fenntartd altal meghatarozott szamu ovodai
csoportban.

A nemzetiségi nevelés megszervezésének kezdeményezéese esetén a
kezdeményezett formaban szlkség esetén biztositja a nemzetisegi dvodai
nevelést.

Kapospula kozség tekintetében is biztositja az dvodai ellatas kodzfeladatot a
székhely intézményben.

A koltségvetési szerv a székhelyén, a dombovari tagintézmeényeiben és a
bolcsédei feladatellatasi helyén talalokonyhat mikodtet a koltségvetesi szervvel
jogviszonyban allok részére a Dombaovéar Véaros Onkormanyzata altal biztositott
intézmenyi gyermekétkeztetéshez kapcsoldddan.

A koltségvetési szerv a fenntartd Dombdvar Varos Onkorményzata és
Csikost6ttds Kozség Onkorményzat (7341 Csikdstéttds, Hunyadi tér 24.) kozott a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. evi CLXXXIX. térvény 41. § (6)
bekezdeése alapjan létrejott feladatellatasi szerzédés alapjan Csikostottds kozseg
tekintetében is biztositja az dvodai ellatas kdzfeladatot a székhelyén

A koltségvetési szerv a bolcsodei ellatas keretében gondoskodik a gyermekek
védelmerdl és a gyamugyi igazgatasrol szolod 1997. évi XXXI. torveny 42. §-a
szerint a harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasardl, szakszerd
gondozasarol és neveléserdl. A bolcsddei ellatas kiterjed a sajatos nevelési
igényd, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek napkédzbeni
ellatasara is.

A koltsegvetési szerv gyakorlati képzésre jogosult (dualis) képzohelyként
muakodik és gyakorlati oktatast végez az alaptevékenysegeihez kapcsolddo
szakmai képzésekben.

Az alaptevékenység kormdnyzati funkcid szerinti megjeldlése (az Alapité okirat tartalma

szerint):

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

1 1013350

Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2 | 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
3 | 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikodtetése és
fejlesztése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 1091120 Sajatos nevelési igenyl gyermekek dvodai




nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
6 091130 Nemzetisegi 6vodai neveles, ellatas szakmai feladatai
7 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
8 | 093010 Fels&foku végzettségi szintet nem biztositd kepzések
095020 Iskolarendszeren kivuli egyéb oktatas, kepzes
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézménybe
9 | 096025 Munkahelyi étkeztetes koznevelési intézményben
10 | 104031 Gyermekek bolcsédeben és mini bolcsédében
torténo ellatasa
11 1104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intéezmeényében
12 1104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztositd intézményben

A koltsegvetési szerv illetekessége, mikodesi tertlete:

» Az 6vodai nevelés tekintetében Dombaovar varos, Kapospula k6zség és Csikostottds
kozség kozigazgatasi terllete. A tagintézmeények kotelezd felvételi korzetét a
fenntartd erre jogosult szerve éllapitjia meg.

= A bolcsédei ellatas tekintetében Dombdvar varos és a Domboévari Jarashoz tartozéd
kozseégi telepulések kdzigazgatasi tertlete

1.2. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes mukodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal ©sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meq:

= az Alapito Okirat

= 3 Szervezeti és MUkodesi Szabalyzat

»  azintézmény Pedagdgiai Program

» 2 Hazirend

= anevelési ev Munkaterve

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmeny nyilvantartasba vételét, jogszerld muikodését. Az intézmény Alapitd okiratat a
fenntartd keésziti el, illetve — szukseg szerint — modositja.

A Szervezeti és MU{kodési Szabdlyzat meghatarozza az intézmeny mukodeéseére, belsd és
kuls® kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket. Az intézmény vezetdje késziti el a
nevel6testulet bevonasaval. A fenntartd hagyja jova.

Az intézmeény Pedagdgiai Programja tartalmazza:

» Az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, azokat a nevelési feladatokat,
tevekenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyisegének fejlédesét,
kozossegi életre tortend felkészitéset, a kiemelt figyelmet igenylé gyermekekkel
kapcsolatos pedagodgiai tevékenysegek helyi rendjét,

= A kiemelt figyelmet igényl® gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddesenek segitéset,

= Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,




» Az Ovodapedagogusok feladatait a nevelémunkaval és dokumentalasaval
kapcsolatosan,

» A fejlédés varhato jellemzéit az dGvodaskor végére,

= A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevekenységeket,

= A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenysegeket,

»  AszUl6, a gyermek, a pedagogus és a gondozond egydttmikodésének formait,

= A gyermek esélyegyenldséget szolgald intézkedéseket,

» A pedagodgiai program végrehajtasahoz szikséges, a neveldmunkat segitd
eszkozok és felszerelések jegyzékét,

Az intézmeény vezetdje késziti el a neveldtestilet bevonasaval. A fenntartd hagyja jova.

A Hdzirend tartalmazza azon informaciokat, bels¢ szabalyokat, melyek érdemi mddon
segitik az dvoda és a csalad egyuttmUkodeéset, valamint lehetévé teszi a gyermekek, a
szUl6k, az alkalmazottak szamara jogaik érvenyesitését, kotelessegeik teljesitését.

A hazirend elkészitéseért - az Szuldéi Kozosseg véleményenek kotelezd beszerzését
kovetden - az igazgato a felelds. A dokumentumot a nevelGtestilet bevonasaval késziti el
és a fenntartd hagyja jova.

Az Eves Munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét.
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézmenyi célok, feladatok
megvaldsitasahoz szikséges tevekenysegeket tartalmazza, valamint a munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési terveit a felel&sok megjeldlésével.
Tovabba tartalmazza:

= A nevelés nelktli munkanapok idépontjat és felhasznalasat.

= Ovodai Uinnepek megtinneplésének idépontjat.

= Az elbre tervezhetd nevelStestuleti, alkalmazotti értekezletek, szuldi ertekezletek,

fogadoorak idépontjat.

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

= A nevelési év pedagogiai munkajanak tervezesét.

» A nevelési év tanugyi, munkaltatoi, gazdalkodasi feladatainak tervezését.

Az intezményi munkatervet az igazgatd, a tagévodak munkatervet a tagévodak-igazgatok
keszitik el a nevelGtestilet bevonasaval. A munkatervet a Szuldi Kbzdsség vélemeényezi, a
fenntartod hagyja jova. Az intézményi munkaterv tartalmazza az 6vodak munkatervét is.

Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossdgaval kapcsolatos rendelkezések:
Az intezmeény Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat, a Pedagodgiai Programjat, és az éves
Munkatervét hozzaférhetdve kell tenni, ennek modjai:
» azintézmeény honlapjan,
» nyomtatott formaban a székhelyen az dvodatitkarnal, a tagovodakban a vezeténél,
melyekrdl igény esetéen fogadd oran, egyedi megbeszélés alapjan tajékoztatas
adhato.

Az intézmény Hazirendjét hozzaférhetévé kell tenni:
= az intézmeny honlapjan,



» nyomtatott formaban csoportonként,
= valamennyi Uj gyermek szuldje részere nyomtatott formaban at kell adni, vagy
elektronikusan el kell kdldeni, melynek atvetelét dokumentalni kell.

A szUl6i értekezleteken a dokumentumok tartalmardl tajekoztatni kell a sztloket, valamint
az intézmeny honlapjan és a KIR feltletén kozze kell tenni.

Dokumentumok kiaddsanak szabalyar:

Az intézmenyi dokumentumok kiadasa csak az igazgatd engedélyével torténhet. Az
intezményen belul az intezményi dokumentumokba az intézmény dolgozdi, illetve a
szUl6k munkaiddben barmikor betekintést nyerhetnek.

Kulonos kozzéteételi lista:
Az intezmény honlapjan kotelezéen, minden nevelési év kezdetekor, a statisztikai jelentés
idépontjaban, az alabbi intézményi adatokat kell kbzzétenni:

= az Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelok szamat, iskolai  végzettségét és

szakkepzettséget,

= adajkak, bolcsddei dajka szamat és szakképzettsegét,

= anevelési év rendjét,

» az ovodai csoportok szamat,

» a gyerekcsoportok létszamat.

1.3. AZ OVODANKBAN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK;:

Az Ovoda altal kotelezben hasznalt nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet hatarozza meg.

Az altalunk hasznalt nyomtatvanyok:
= Ovodai térzskonyv
= Felveételi eldjegyzési naplo
= Felvételi és mulasztasi napld
= Ovodai csoportnapld — az intézmény altal elektronikus Uton eléallitott és
meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapd nyomtatvany
= A gyermekek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio

1.4. AZ INTEZMENY ILLETEKESSEGE, MUKODESI KORE

Az o6vodai nevelés tekintetében Dombovar varos, Kapospula kozseg, és Csikostotttds
kozség kozigazgatasi terllete. A tagovodak kotelezd felveteli korzetét a fenntartd erre
jogosult szerve allapitjia meg. A bolcsddei ellatas tekintetében Dombdvar varos és a
Dombdvari Jarashoz tartozd kozségi telepulések kdzigazgatasi terulete.

A fenntartd a beiratkozas idejérdl, az errdl vald dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hataridojérdl koézleményt vagy hirdetményt tesz kdzzé a helyben szokasos modon, a
beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zéen legalabb harminc nappal korabban.

A beiratkozas idejerdl, a jelentkezés maodjarol és hataridojérdl a torvenyi eldirasoknak
megfeleléen a tagovodak bejaratainal kifiggesztve k6zoljuk.



1.5. AZ INTEZMENYBE FELVEHETO MAXIMALIS GYERMEKLETSZAM

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszamot az Alapitd okirat tartalmazza,
melyet a fenntartd hataroz meg.

., Maximalis Csoportok
Intézmeény s :
gyermeklétszam szama
Szivarvany Ovoda 165 gy. 6 csoport
Dombovéri Szivarvany Ovoda Szézszorszép Tagdvodéja 140 gy. 5 csoport
Domboévari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagdvodaja 120 gy. 4 csoport
Dombovari Szivarvany Ovoda Csikdstéttds Tagdvodéja 25 gy. 1 csoport
Dombévari Szivarvany Ovoda Tundérkert Bolcsédéje 84 gy. 7 csoport
Engedélyezett | Engedélyezett
Intézmény alkalmazottak | pedagogus
létszama: Iétszam:
Dombaovér Szivarvany Ovoda 27 16 13 f6
Dombovari Szivarvany Ovoda Szézszorszép Tagdvodaja 2116 10 f6
Dombévari Szivarvany Ovoda Zéld Liget Tagdvodaja 16 f6 8 f6
Dombovéri Szivarvany Ovoda Csikéstéttds Tagdvodaja 316 2 16
Dombévari Szivarvany Ovoda Tundérkert Bolcsédéje 2316 16 f6

1.6. AZ INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A VAGYON
FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

A kozintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:
= Dombdvdri Szivdrvdny Ovoda és Bélcséde
Az ingatlan cime: 7200 Dombdovar, Zrinyi u. 10
Az ingatlan hrsz.. 485
Az ingatlan funkcidja, célja: dvodai feladatellatast szolgald éptlet és udvar

= Dombdvdri Szivdrvdny Ovoda Zold Liget Tagévoddja
Az ingatlan cime: 7200 Dombovar, Bezerédj u. 33.
Az ingatlan hrsz.:  1078/5
Az ingatlan funkcidja, célja: dvodai feladatellatast szolgald épulet és udvar

= Dombdvdri Szivdrvdny Ovoda Szdzszorszép Tagévoddja
Az ingatlan cime: 7200 Dombovar, IlI. u. 34.
Az ingatlan hrsz..:  3204,3163/45 és 3163/4
Az ingatlan funkcidja, célja: dvodai feladatellatast szolgald épulet és udvar

= Dombdvdri Szivdrvdny Ovoda Csikéstéttds Tagdvoddja
Az ingatlan cime: 7341 Csikostottdsi, Hunyadi ter 20.
Az ingatlan hrsz..  292/2
Az ingatlan funkcidja, célja: dvodai feladatellatast szolgald épulet és udvar




= Dombdvdri Szivdrvdny Ovoda Tindérkert Bolcsédéje
Az ingatlan cime: 7200 Dombovar, Kérhaz u. 35.
Az ingatlan hrsz.. ~ 2894/2
Az ingatlan funkcidja, célja: dvodai feladatellatast szolgald épulet és udvar

A dombovari intézmények épuletei, berendezései és felszerelési targyai Dombdévar Varos
Onkormanyzatanak, a csikost6ttdsi intézmény az épllete és felszerelési targyai a
Csikostéttds Kozség Onkormanyzatanak kizarolagos tulajdonéat képezik.

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

1.7. AZ INTEZMENY KIADVANYOZAS SZABALYAI
Az 6voda kiadvanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatédsa esetén — az
azonnali intézkedeést igényld Ugyiratokra vonatkozéan — alairasi jogot gyakorolhat az
intezmény igazgato-helyettese.

Rendkivdli esetben az alafrasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorléjanak az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatnia
kell.

A koltségvetessel, gazdalkodassal dsszefliggd Ugyekben az igazgatd egy személyben is
alairhat, ilyen esetben azonban az alairasi cimpéldanyban megjelolt személy ellenjegyzése
szUkséges. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgato
joga. A banknal vezetett folydszamlak okmanyait cégszerlien alairhatja az igazgato és az
alairasi cimpéldanyban megjelolt szemely.

Utalvanyozasi, alairdsi jog

E jogkoroket az igazgatd gyakorolja, helyettesitése esetén az intézmény igazgato-
helyettese.

A Dombdvari Kozos Onkormanyzati Hivatal munkatarsa utalvanyozasi  jogkorét
folyamatosan gyakorolhatja.

Az intézményben megbizott igazgato-helyettesnek és az dvodatitkarnak alairasi joga van
a postai kildemenyek atvételekor.



1.8. AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA, A BELYEGZOK HASZNALATA
Az intézmeény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Kérbélyegzdk:

Hosszu (fe)) bélyegzok Dombovéri Szivarvany Ovoda és Bolcsdde

Dombovari Szivarvany Ovoda és Bolcséde

7200 Dombaovér Zrinyi u.10. g&oagggzggi azr;l%guglgg
Adbszam:15419150-2-17 Cimer '

Az intézmeényi bélyegzdk hasznalatdra jogosultak:
= féigazgato,
» fbigazgato-helyettes,
*  Dombdvari Kozds Onkormanyzati Hivatal

Bélyegzok hasznadlata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,

cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast

kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasardl az intézmeny Iratkezelési Szabalyzata
rendelkezik.



Az intézmény szervezeti felépitése, strukturgja
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Dombévar Véros Onkorményzata &ltal fenntartott Dombdvdri Szivdrvdny Ovoda és
Bolcsdde kdznevelési intézmény tipusa: dvoda-bolcsdde.

Az intezmeény ot feladatellatasi helyen az dvodai-bodlcsddei nevelés feladatait latja el. Az
intézmény tanuszodat mikodtet a Dombaovari Szivarvany Ovodaban.

Az intézmény szervezeti szerkezetének abrajat a 2. pont tartalmazza.

Az intézmény torvényes mikodéséért a fbigazgatd a felelds. Az intézmény dolgozdit a
féigazgatd alkalmazza, a torvényi eldirasoknak megfeleléen, a fenntartd Aaltal
meghatarozott letszamban. Munkajukat munkakori lefras alapjan vegzik. A fbigazgato-
helyettesi feladatot a Szazszorszép tagdvodakban megbizott féigazgato-helyettes latja el.
A vezetd munkaszervezési, Ugyviteli feladatait az dvodatitkar segfti.

Az dvodak, bblcséde alkalmazottai: tagévoda-igazgatd, intézményegyseg-vezetd,
bolcsddevezetd, dvodapedagogusok, kisgyermekneveldk, évodatitkar, dajkak, bolcsédei
dajkak, pedagdgiai asszisztensek, uszémester, karbantartok, konyhalanyok.

Az alkalmazottak munkakori lefras mintait a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény alkalmazottai a buntetdjogi vedelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd
személyek.

2.1. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

2.1.1. A FOIGAZGATO

Az intézmény élén a féigazgato all, aki az intézmeny egyszemélyi felelds vezetdje.

A féigazgatd feletti munkaltatdi jogokat Dombovér Varos Onkorményzata gyakorolja. A
féigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelssegét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelesrdl szolo torveny hatarozza meg.

Az intézmeny vezetdjét a fenntartd nevezi ki az ervényes jogszabalyoknak megfeleléen. A
vezetd valasztas nyilvanos palyazat alapjan torténik. A képviseld-testilet dont.

Az intézmény képviseletére jogosult:
» afbigazgatd
= tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyad6

Az igazgato felelds:
» a3z intézmény szakszer( és torvényes mukodeséert,
» az ésszerl és takaréekos gazdalkodasert,
» 2 pedagdgiai munkaért,
= a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elokésziteseert, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséért és ellendrzéséért,
» 2 pedagogus erkdlcs normainak betartasaért es betartatasaert,
= 3 gyermekvédelmi feladatok megszervezéseert és ellatasaért,
» aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
= a3 munka- és balesetvédelmi, valamint tlzvedelmi el6irasok betartasaert,
= 3 gyermekbalesetek megel&zéseeért,
= 3 gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséert,



» 3 pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéseért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok vegrehajtasaért,

= 3 Kézoktatési Informacids Rendszerrel kapcsolatos tajekoztatasi feladatokert,

= azintézmeény ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének makodéséert,

» az intézményi szabalyzatok elkésziteséert, a jogszabalyi eldirasoknak vald
folyamatos megfelelteteséért,

= az intézmeény Ugyintézésenek, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

» azintézmeény képviseletéért,

= az intézmeny koltsegvetésében meghatarozott eldiranyzatok takarékos, jogszerd
felhasznalasaért,

* anem dohanyzok védelmere eldirt feltételek biztositasaert,

» 3 jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért,

= a3z intézmény vagyonkezeléséert,

A féigazgatod gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Dont az intéezmény muakodésével kapcsolatos minden olyan dgyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. Az  alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-  és
munkakorulményeire  vonatkozd  kérdések  tekintetében a  jogszabalyban  eldirt
egyeztetéseket lefolytatja.

Kozvetlendl iranyitja az igazgato-helyettest, az dvodatitkart, az uszémestert.

A féigazgaté feladata:

» 3 nevelGtestllet vezetése,

* 3 neveldbmunka iranyitasa és ellendrzése,

" a3 nevelGtestilet és az alkalmazotti kozosseg jogkorébe tartozd dontések
elokeszitése, vegrehajtasuk megszervezése és ellendrzése,

" 3 tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitése,

" 3 teljesitmenyértékelési rendszer mikodtetése,

" 3 tagdvodak kozotti egyuttmikodeés kialakitasa, mikodtetése,

= a3z 6voda, bolcséde egydttmikodési rendszerének fenntartasa,

" 3 pedagdgusok és az alkalmazottak tovabbkepzésének megszervezése,

" 3 vezetdi és a belso ellendrzés megszervezése, hatékony muikodtetese,

» 3 dolgozdk anyagi, erkdlcsi elismerése,

= a3z intézmény mikodeséhez szikséges szemelyi és targyi feltételek biztositasa,

» 3 Szivarvany Ovodai tanuszoda mUkodtetése,

" a pénzugyi, gazdasagi feladatok ellatasaban, a Megallapodasban rogzitett
munkamegosztas szerinti egyuttmikodés az Integralt Onkorményzati Szolgéaltatd
Szervezettel,

" 3 szUl6i szervezettel vald egyUttmuikodes,

" anemzeti és az intézmenyi Unnepek méltd megszervezeése,

" 3 gyermekvédelmi munka iranyitasa

» 3 gyermekbalesetek megeldzesével kapcsolatos tevekenység iranyitasa,

= a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajekoztatas megszervezeése,



= a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkuli munkanapokon, ha a
szUlok azt igénylik,

" a7 igazgatéasi feladatok ellatésa, igy kulondsen: az intézménybe felvett gyermekek
nyilvantartasa; jogszabaly altal meghatarozott esetekben az illetékes jegyzd
értesitese; a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa. A szulok értesitése az dvodak nyari zarva tartasardl, a neveles
nélkdli munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megszlinésével
kapcsolatos  dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kévetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitest jogszabaly eldirja,

» a2 munka- és hataskorok megallapitasa,

= palyazatokkal, tamogatok felkutatasaval az intézmény peénzigyi lehetdségeinek
novelése,

= 3 varos intézmeényeivel vald egytttmikodes szervezése, iranyitasa,

= afenntartoval és a nemzetisegi 6Gnkormanyzatokkal valé egyuttmUkodés,

A fbigazgato kizardlagos jogkdrébe tartozik
= a3 telles munkaltatdi jogkor gyakorlasa, a tagdvodakban foglalkoztatottak
tekintetében az igazgato-helyettes vélemenyének kikérésével,
= 3 kotelezettsegvallalasi jogkor,
= 3 kiadvanyozas (alairas),
» afenntarto el6tti képviselet,

Atruhdzott feladat- és hatdskorok

A féigazgato jogkoreinek egy részét esetenként a helyetteseire a tagévodak igazgatdira
vagy a munkakozosseg vezetdkre atruhazhatja.

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazza at: tartés tavollét vagy
akadalyoztatas esetén, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmeény vezetdje eqgyszemélyi felel6sségenek érvényestlése mellett, a kovetkezd
hataskdroket ruhdzza dt:
» 3 képviseleti jogosultsag korébdl — az intézmeny szakmai képviseletét, szakmai
rendezvényeken, forumokon, a munkakdzosseg-vezetokre.
= 3 munkaltatdi jogkorébdl — a tagévodak alkalmazottainak kodzvetlen iranyitasat,
feladatellatasuk szervezését a tagévodak igazgatojara.
» kiadméanyozasi jogot biztosit a féigazgatd-helyettesnek, a tagévodaknak illetve az
Integrélt Onkormanyzati Szolgéltatd Szervezetnek szolé iratok alairaséra.

2.1.2. A VEZETOSEG

Az intezmény vezetdsége konzultativ testllet: veleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belséd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredmenyes ellatasat.

A vezetdség tagjai:
» f8igazgatod



» f8igazgato-helyettes
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informaciokrél kolcsonosen tajékoztatjak egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast
jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
A vezetdi értekezlet feladata:

= t3jekozddas a belsd szervezeti egységek munkajardl,

= a3z intézmeény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzossegek iddszer(

és tényleges tennivaldinak attekintése,

A megbeszeléseket a foigazgatd kesziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
keszUl. A vezetdk a megbeszéleseken beszamolnak a vezetestk ala tartozd szervezeti
egység mukodeésérdl, illetve tovabbitjak az tajékoztatokat az értekezleteken szuletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évé szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdseg felé.

2.1.3. A FOIGAZGATO-HELYETTES, TAGOVODA-IGAZGATOK, INTEZMENYEGYSEG-VEZETO,
BOLCSODEVEZETO

A kibévitett vezetdség tagjai: a székhelyen mikodd Szivarvany Ovoda intézményegység-

vezetOje, a Szazszorszép, a Zold Liget és a Csikostottosi Tagovodak igazgatdja, és a

bolcsbédevezetd. A nevelGtestilet és  az alkalmazotti  kozdsség  véleményének

figyelembevételével, a féigazgatd bizza meg a féigazgato-helyettest a helyettesi feladatok

ellatasaval.

A Tundérkert Bolcséde vezetdjét a féigazgatd bizza meg, a bolcséde szak alkalmazotti
kbzosségenek a vélemenyét figyelembe veve.

A féigazgato-helyettes jogkdre
» afdigazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkérben ellatja a helyettesitését,
= tartds tavollétében telies jogkorrel helyettesiti a féigazgatot. Tartds tavollétnek
mindsul a két hetet meghalado tavollét.

A [bigazgato-helyettes, a tagdvoda-igazgatok, az intézményegység-vezeté €s a
bélcsédevezetd

» a szekhelyen, a tagovodakban folyd munka kozvetlen iranyitasa, szervezése,
ellendrzése,

» atagovodak és székhely intézmeny egytttmuikodésének tervezése, szervezése,

= 3 fbigazgatdval egyeztetve a munkarend kialakitasa,

» aszabadsag kiadasa, a helyettesitések szervezese,

* 3 jogszabalyok és az intézmeényi szabalyzatok altal meghatarozott egészségugyi,
munka-, tlz- és balesetvédelmi valamint a vagyonvedelmi eléirasok betartasanak
ellenérzese,

= a gyermekvédelmi feladatok intézmenyi szintl iranyitasa,

= a3z intézményi rendezvények tervezese, szervezése, ellendrzése,

» anevel6testlleti, az alkalmazotti ertekezletek elOkészitése, szervezese, vezetése,

= az igazgatoval egyuttmUkodve a szekhely, lletve a tagovodak belsd
tovabbképzéseinek, ertekezleteinek elokészitése, szervezése, vezetese,

» rendszeres és hiteles adattovabbitas az igazgatonak,

» aszékhely és a tagovodak dolgozai felé hiteles, szabatos tajékoztatas atadas,



a székhely, illetve a tagovodak Szuloi Kozosségének tajékoztatasa, a rendszeres
egyuttmUkodés szervezese,

a székhely, illetve a tagdvodak képviselete, kilsd kapcsolatainak szervezeése (iskolak,
védono, gyermekorvos, Mlvelddési Haz, Varosi Konyvtar, Mdzeum, Pedagdgiai
szakszolgalat, Csaladsegité és Gyermekjoléti szolgalat),

a szuldkkel vald rendszeres kapcsolattartasi formak mukodtetése (fogaddora, szuldi
értekezletek, egyeb programok),

A féigazgato-helyettes, tagovodak-igazgatol, intézményeqység-vezetd és a bolcsddevezetd

felelds

a meghatarozott koltsegvetési keret célzott, takarékos, az igazgatdval egyeztetett
felhasznalasaért,

a helyettesitések megszervezeséeért,

a szabadsagok kiadasaért - a hénap utolsd munkanapjan - a szabadsagolasi iv
Ovodatitkarnak — tortend  atkuldeseért.  (szabadsag  kiadasaval — kapcsolatos
dokumentumokat az évodatitkar vezeti.)

a balesetek, rendkivili események azonnali jelentéseért az igazgato fele,

a gyermek adataiban bekovetkezett valtozasanak irasban tortéend jelentéséért az
ovodatitkar felé,

a dolgozok betegség miatti hianyzasanak jelentéséert az dvodatitkar felé,

a vezetdi munkaval kapcsolatos dokumentacio pontos, naprakész vezetéséert,

2.1.4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A szakmai munkakozosseg tagjai munkakdzosseg-vezetot valasztanak a féigazgato és a
tagévoda - igazgatok egyetértésevel a munkakdzosseg tevékenysegének szervezésére,
iranyftasara, iranyftasara, akit a munkakozosség véleményének kikerésével a féigazgatod
egy évre biz meg.

A munkakozosseg vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsege felé, és az dvodan kivili szakmai, médszertani rendezvényeken.

A szakmai munkakdzosseg-vezeto feladata

a szakmai munkakozdsség, onallo, felelds vezetése,

a munkakdzosség éves munkatervének elkészitése,

biztositja az informacio-aramlast a vezetdség és az dvodapedagodgusok kozott,
részvétel a szakmai munka ellendrzésében, ertékeléseben,

értekezletek 6sszehivasa,

bemutaté foglalkozasok, belsé tovabbképzések szervezése,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnkepzesének szervezése, segitése

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez,

frasos elemzés, értékelés a munkakdzdsség munkajarol a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestulet elétt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez.



= mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zsség tagjaival.

2.2. A HELYETTESITES RENDJE

A VEZETOK HELYETTESITESENEK RENDIJE

A fbigazgatd tavolléte esetén helyettesitését a Szazszorszép Tagdvodaban dolgozd
féigazgatd-helyettes latja el. Kivételt képeznek azok az Ugyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

A vezetdseg egyidejl tavolléte esetén a helyettesités a féigazgatd altal adott megbizas
alapjan torténik. Megbizas hianyaban a féigazgatdt a magasabb fizetési fokozatba tartozo
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony pedagogus helyettesitheti.

A reggel 6% oratol 7%%raig és délutan 15%%ratol 1730 6raig terjedd idében a vezetd
helyettesitesének ellatasaban kdzremUkodnek a munkarend szerint ez iddben munkat
végzd pedagogusok. Intézkedési jogkdre az intézmény mukodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefiggd azonnali dontest igényld Ugyekre terjed ki.

Az OVODAPEDAGOGUS HELYETTESITESENEK RENDJE

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

A tobb napot meghaladd hianyzas esetén, dvodapedagdgust, pedagogiai munkat segitdt
kell bevonni a helyettesitésbe.

A DAJKA HELYETTESITESENEK RENDJE

A dajka hianyzasa esetén a pedagodgiai asszisztens latja el a feladatat. Helyettesitesét a
tagévoda-igazgatok szervezik meg.

A kéthetet meghaladd hianyzas esetén a féigazgatd, tagévoda-igazgaté modosithatja a
dajkék munkaid6 beosztasat.

2.3. AVEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

2.3.7. A VEZETOSEG TAGJAI

A féigazgatd havonta rendszeresen vezetdi értekezletet tart. A vezetdi éertekezleteken a
vezetok beszamolnak a szervezeti egységek muikodeésérdl, az eredményekrél és a
akadalyokrol valamint azok megoldasi modjaral.

Rendkivili vezetdi értekezletet az igazgatd iddszerd kérdés esetén barmikor 6sszehivhat.

2.3.2. A KIBOVITETT VEZETOSEG TAGJAI

A vezetoi értekezleteken a tagdvoda-vezetdk beszamolnak a szervezeti egységek
mUkodesérdl, az eredményekrol és az akadalyokrdl, valamint azok megoldasi modjarol.
Rendkivili vezetdi értekezletet a f6igazgatd iddszerl kérdés esetén barmikor ¢sszehivhat.
Ervényes témaban meghivottak lehetnek: az Dombovari Kozos Onkormanyzati Hivatal
munkatarsa, a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben a Szuldi Kozdsség
vezetoi.



Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészeére kiterjedd konzultativ, vélemenyezd
és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A kibdvitett vezetdségi ertekezletet havonta az
igazgatod hivja 6ssze, idoszerl kérdés esetén gyakrabban.

Az intézmény vezetGségének tagjai ellatjak a tagintezményekben az ellendrzési
feladatokat.

2.4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

2.4.7. AZ INTEZMENY! KOZOSSEG

Az intézmenyi kozosséget az Ovodai és bolcsddei alkalmazottak, a szuldk és a gyerekek
alkotjak.

A kapcsolattartds formai:
= értekezletek
» megbeszélesek
= foérumok
= rendezvények

A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az 6vodak kozosségeinek tevekenysegeét a foigazgatd-helyettes segitsegevel a fdigazgatd
fogja Ossze. Az intézmény szervezeti egységei kozott rendszeres a kapcsolattartas, amely
nevelési évenként a munkatervben kerul megfogalmazasra.

Az oOvodatitkar es a vezet6k gondoskodnak arrdl, hogy a féigazgatdi intézkedések a
feladatellatasi helyeken kihirdetésre kerdljenek.

Az intézmeényi szint( kapcsolattartds rendszeres formdi:
= Intézmenyi szintl alkalmazotti, illetve nevel&testileti értekezletek.
= Intézmenyi szintl belsd tovabbképzések, hospitalasok ovodapedagdgusok és
dajkak részére.
»  Szakmai munkakdz6sségek, munkacsoportok.
= Intézmenyi szintl Unnepek, rendezvények.

2.4.2. A KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTTAK KOZOSSEGE

Az intézményben (székhelyen és a tagdvodakban) foglalkoztatott valamennyi kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo és kbznevelési dolgozo.

A fbigazgatd az intézmény egészét érintd Ugyekben a koznevelésben foglalkoztatottak
részére értekezletet hiv 6ssze, tavolléte esetén a féigazgatohelyettes hivja dssze évente
legalabb egyszer (jeqyzOkonyv készitése, jelenléti iv alairasa szikseges).

Ertekezletet kell tartani: Az dvoda atszervezésével, megszintetésével, feladatok
megvaltozasaval kapcsolatban, a Fenntartd a dontéséhez véleményezést kér.

A szervezeti egysegek is tarthatnak kulon-kulon alkalmazotti értekezletet, amelyet a
féigazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-igazgatok hivnak 6ssze, amennyiben csak az
adott feladatellatasi hely érintett. (Irdnyadd az éves munkaterv, ervényes jogszabalyok).



Az alkalmazotti koz6sség eértekezlete biztositia a nevel6-oktatd munkat vegzd
pedagogusok, valamint a pedagdgiai munkat kozvetlendl segitdk (pedagdgiai
asszisztensek, dajkak, ovodatitkarok) és az intézmény egyéb dolgozdinak (karbantarto-
udvarosok) egyuttmikodését, kozos szakmai munkajat.

2.4.3. AZ OVODAPEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

NEVELOTESTULET

A szekhely és a feladatellatasi helyeken koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagogus munkakdrben valamint a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetlenul segité munkakdrben foglalkoztatottak alkotjak a nevel&testuleteket. A
nevel6testulet az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozat hozd szerve.
Velemenyezo és javaslattevo jogkorrel rendelkeznek minden az intézményt érinté tugyben.
NevelGtestileti értekezletet kell tartani:
Jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Rendkivili nevel6testuleti értekezletet kell tartani, ha:
= A fbigazgatod azt Osszehivja
= A nevelGtestulet egyharmada kéri
= A SzUl6i Szervezet kezdeményezi
A nevelGtestuleti ertekezletek el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelGtestuleti értekezleteket a féigazgatd késziti eld.
Neveldtestileti jogkorok:
= részt vesz a Pedagogiai Program, SZMSZ, Munkaterv elkészitésében
m részt vesz az iskola-egészségugyi szolgalat kdzremUkodesével a  helyi
egészségfejlesztési program elkészitéseben
» részt vesz az iskola-egészségugyi szolgalat kozremUkodesével a  helyi
egészsegfejlesztési program elkészitéseben
= véleményezési jog illeti meg az 6voda hazirendjével, munkatervével kapcsolatban
» veleményezeési jog illeti meg az igazgatohelyettes megbizasa, megbizasanak
visszavonasa eltt
= dont a tovabbképzési program elfogadasardl
= dont a hazirend elfogadasardl
= dont a neveldtestilet kepviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol
= dont szakmai munkakozosseg letrehozasardl
= egyetértési jogot gyakorolhat igazgatd valasztasakor
= vélemenyt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmeény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelGtestulet frasos elGterjesztés alapjan targyalja meg a elfogadas elétt:
= 3 Hazirendet
» Az Ovodai munkara iranyuld elemzéseket, értékeléseket, beszamolod elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat
A féigazgatd az elbterjesztés frasos anyagat a neveldtestileti értekezlet elétt legalabb 7
nappal atadja a tagintézmény-igazgatoknak, munkak&zosség vezetdinek, valamint
gondoskodik azok kihelyezésérdl.



A nevelGtestuleti értekezletekrél minden esetben jegyzdkonyvet, illetve jelenléti ivet kell
vezetni:

= A jegyzékonyvet a f8igazgatod altal megbizott személy vezeti

» Az értekezletet kovetd 3. munkanapon belll kell elkésziteni, (iktatd szammal,

korbelyegzd lenyomattal ellatva)

» A f6igazgato, a jegyzékdnyvvezetd és egy f hitelesitd irja ala

= SzUkseéges csatolni mellé a jelenléti fvet
A tagovodak nevel6testilete 6nalldan mulkodhet, illetve hozhat dontést azokban az
Ugyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységuket érinti.

NevelStestlleti értekezlet esetén:
» Hatarozatképes: Az értekezleten a nevelGtestilet tobb mint fele jelen van.
= Dontéseit hozhatja: nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazassal.
Titkos szavazas esetén szavazat szamlald bizottsag valasztasa szikséges. A
bizottsag tagjait a neveldtestuletbdl kivalasztott pedagogusok alkotjak.
= A szavazatok egyenldsége esetén az dvodaigazgatd szavazata dont.

Neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo dgyek dtruhdzdsdra vonatkozo rendelkezések

A neveltestllet el6keszitd feladatokat, egyes jogkoroket atruhazhat munkakézossegekre,
bizottsagokra. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a
neveldtestllet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjéenek, tagjainak
megbizasat.

Atruhdzott hatdskorok

» A nevel6testilet az dvodaban midkodd szakmai munkakdzosségeket megbizhatja
atfogo elemzések, ertékelések, beszamoldk elfogadasaval. A munkakodzosseg az
elvégzett munka utan 15 napon belul kételes tajekoztatni a neveldtestuletet.

= A Belsé Onértékelési Csoport évente felméri az utolsé éves dvodésok szileinek

elégedettséget.

= A gyermekvedelmi felel6sok tagovodankent latjgk el a gyermekek vedelmevel

kapcsolatos feladatokat. Munkakéri leirasuk szerint éves munkatervet készitenek,

nyilvantartast vezetnek a veszélyeztetett gyermekekrdl, kapcsolatot tartanak a

Gyermekjoléti  szolgalattal. lgazoltalan hianyzas esetéen kozremUkoédnek az

intezkedési terv elkésziteseben.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Az intézmeny Ovodapedagogusai intezményi szintl szakmai munkakdzosséget hozhatnak
létre, ha legalabb oten kezdemeényezik. Minden nevelési év kezdetén, szeptember 15-ig
dont a neveldtestllet a munkakdzdsség Iétrehozasardl. Intézmeényi szinten maximum
harom munkakozdsség hozhato léetre. Dontésenel a Pedagogiai Program célkitlzéseit,
valamint az 6vodapedagogusok igényeit, érdekl6dési korét veszi figyelembe.



A szakmai munkakdz6sség feladata:
" részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezéseben,
szervezésében, ellendrzéseben, ertékeléseben,
= értékelokent részt vesz a pedagodgusok mindsitési eljarasaban,
» szakmai segitséget nyujt az dvodapedagdgusok nevelébmunkajahoz.

Déntési jogkdre:
= mukodesi rendjérdl és munkaprogramjardl,
= szakteruletén a neveldtestllet altal atruhazott kérdésekral.

Véleményezési jogkére:
» véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, és
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,
= vélemenyét kotelezd kikerni a Pedagodgiai Program és a tovabbképzési program
elfogadasahoz, a neveldbmunkat segitd eszkdzok kivalasztasahoz.
A munkakdzdsseég munkajat munkakozosség vezetd iranyitja, aki a feladat ellatasaért
munkakdzosség vezetdi potlekban részesul. A munkakdzosség vezetdjét az igazgatod bizza
meg, a neveldtestulet javaslatanak figyelembe vételével.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A megbizadsanak elvei
= 3z adott terUleten szakmai tudas, tovabbképzésen vald részveétel,
= jO szervezd, iranyitd kepesseq.

A szakmai munkakdzosseg vezeto feladatai

= a2 munkakdzosség tevékenységét tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi, megismerteti
a neveldtestulettel,

*  beszamol a neveltestiletnek a munkakdzdsség tevekenysegerdl,

= 3 pedagdgusok tovabbképzéset, dnkéepzesét segiti, szervezi,

= 2 szakirodalmat, az Uj modszereket figyelemmel kiséri, megismerteti a
pedagogusokkal,

= figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

= munkdjat a szakmai munkakdzosseg munkaterve és az intézmény Pedagdgiai
Programja alapjan végzi,

» javaslatot tesz jutalmazasra.

Az 6vodakban és a bolcsédében munkacsoportok mikodnek, melyek a mindsegfejlesztd
tevekenységhez kapcsolodnak, az iranyitas, a PR, a fejleszté munka, egy-egy probléma,
tertlet, intézkedés kidolgozasaban vesznek reszt. Az 6Gvodai munkacsoportok vezetdi
intézmenyi  szinten rendszeresen egyUttmUkodnek, munkajukrol,  eredményeikrél
beszamolnak.



2.4.4. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Elkulonult szervezeti egységnek nem mindsuld, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertletuket érintd kérdesekben vélemeényezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak.

2.4.5. A GYERMEKEK KOZOSSEGE - AZ OVODA CSOPORTJAI

Az intezmény az alaptevékenyseget csoportkeretben végzi. Az intézmenybe felvehetd
gyermekek maximalis letszama az Alapitd Okiratban meghatarozott.

A csoportok vezetéséeért a csoportban dolgozé dvodapedagogusok egydttesen felelnek. A
gyermekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi  szintjuk, illetve bizonyos
korulmenyek hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziksegletek és a lehetdségek
figyelembevételével valtozhat.

Az igazgatd dont az intézményen bellli csoportdsszevonasokrél - atmenetileg, vagy
huzamosabb ideig- tajekoztatasi kotelessegenek betartasaval.

2.4.6. A sSZULOK KOZOSSEGE

Szuld: ha a torvény eltéréen nem rendelkezik, a gyermek

Ver szerinti szuldje, kivéve, ha a szuldi fellgyeleti joggal nem rendelkezik.
Orokbefogadd szuldje, kivéve, ha a szuléi feligyeleti joggal nem rendelkezik
Gyamja vagy, nevel6szuldje.

» Az 6vodai és a csaladi nevelés 6sszehangolasanak, a nevelés egységéenek
érdekében a Dombovari Szivarvany Ovoda és Bolcséde minden tagintézményében
kulon Szuldi Szervezet makodik, amelyet intézményenkent a szuldk tobbsege
(50%-a) valaszt meq. Képviselik a szuldk kdzdsséget az intézmeény (tagintézmény)
egészet érintd ugyekben. Figyelemmel kisérik az intézmény muikodéset,
neveldmunka eredményességét.

= A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 (75 %) barmely kérdesben tajékoztatast

kérhetnek a nevelési intezmeény féigazgatdjatdl, tagintézmény-igazgatoktdl,
féigazgato-helyettestdl. Ez Ugy targyalasakor a szuldk képviseldje, tanacskozasi

joggal, a nevelGtestlleti értekezleten részt vehet.

A tagintézmeny-igazgato nevelési évenként legalabb egyszer ¢sszehivja a
szervezetet, ahol tajékoztatast ad az dvoda munkajardl és feladatairdl, valamint
meghallgatja a szUl&i szervezet véleményet, javaslatait.

A Szuléi Szervezetek meghatarozott munkaterv szerint makodnek.

A SzUl6i Szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testileti értekezletek azon
napirendi pontjainak targyalasara, amely Ugyekben a szulének véleményezési joga
van. A meghivasrodl az igazgatonak kell gondoskodnia.

A SzUl6i Szervezet a jogainak gyakorlasahoz szukseéges informaciokat biztositani
kell (az intézmeény stratégiai dokumentumai, mikodéssel kapcsolatos iratok).

Ha a szUl6i szervezet barmilyen kérdésben tajekozodni kivan, a kérését a



féigazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatast a tagintézmeny-igazgatok kotelesek
megadni, és emlékeztetot késziteni, amelynek egy példanyat at kell adni a SzUl6i
Szervezet kepviseldjéenek.

= SzUl6i panasz esetén — a Panaszkezelési Szabalyzatban foglaltak a mérvadok.
(https://varoskozpontiovoda.hu/)
= A szulok tajékoztatasanak rendjét a Hazirend tartalmazza.

A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A Szuloi Szervezettel vald egyuttmuikodes szervezése, illetve a Szuldi Szervezet elndkével
a kapcsolattartas a féigazgatd-helyettes, az intézményegység-vezetd és a tagovoda-
igazgatok, bolcsédevezetd feladata. A Szuldi Szervezet mikodesi rendjerdl maga dont. A
Szul6i Szervezet mukodesi feltételeinek biztositasardl a féigazgatd gondoskodik. Az
ovodai szintd SzUl&i Szervezet elnodkével (aki a csoportokat képviseli) a féigazgatd és
helyettese, illetve az intézményegység-vezetd, tagdvoda-igazgatdk, a csoportszintd
Ugyekben a csoport Szuldi Szervezetének kepviseldjével az dvodapedagogusok tartanak
kapcsolatot.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a Szuldi Szervezetnek a jogszabaly véleményezési,
vagy egyetértési jogot biztosit, a Szuldi Szervezet vélemenyét az intézményegység-vezetd,
tagintézmeény-igazgatd kérik meg, az frasos anyagok atadasaval.

A SzUldi Szervezet véleményet ki kell kérni:
= A szUléket anyagilag érintd Ugyekben.
= A szUléi értekezletek napirendjének meghatarozasakor.
= Az 6voda és a csalad kapcsolattartasanak meghatarozasakor.
= A Munkaterv elkészitésében

Ha a szul6i szervezet barmilyen kérdésben tajekozodni kivan, a keréset az igazgatonak kell
cimezni. A tajékoztatast a tagintézmeny-igazgatok kotelesek megadni, és emlékeztetdt
késziteni, amelynek egy példanyat at kell adni a Szul&i Szervezet képviseldjének.

A SzUldi Szervezet jogal:
Dontési jogot gyakorol:
= Sagjat mUkodési rendjeben
» Sajat munkatervének elfogadasaban
= Tisztségvisel&k megvalasztasaba
A szilbkkel vald kapcsolattartas modja:
= nyilt napok
» nyilvanos Unnepélyek
= szUl6i értekezletek

» fogadd orak



» csaladlatogatasok
= Tajékoztataskozlés a falidjsagon keresztil

= Ovodai rendezvények

2.5. A kilsd kapcsolatok rendszere, forméja és mddja

Az intezmény a feladatainak elvégzeséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézményt a kulsé
intézmenyekkel, szervezetekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Feladatat
megoszthatja, atadhatja, a kapcsolat jellegétél flggden, eseti megbizés alapjan a
vezetdseg, illetve a neveldtestilet tagjainak.

2.5.1. FENNTARTOVAL

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfeleles, illetve az intézmeény erdekeinek képviselete, igy az intézmény

= mukodeésevel, mikodtetésével dsszefiggd feladatok ellatasara,

» alapdokumentumainak el6terjesztésére,

* pénzlgyi-gazdalkodasi tevekenységére,

= gazdalkodasi, torvényessegi ellendrzesére.

A kapcsolat formdi: vezetdi értekezletek, egyeztetd targyalasok, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, szobeli és frasos beszamold, rendezvények, Unnepségeken vald
intezményi képviselet.

Gyakorisdg: folyamatos, illetve szukség szerint.

2.5.2. ALTALANOS ISKOLAKKAL

Az intéezmény vezet6je, a fdigazgato-helyettes, tagdvoda-igazgatok és az
Ovodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak az iskolaigazgatokkal és a
pedagogusokkal. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkodnnyitd egyuttmuakodés kialakitasa.

A kapcsolat tartalma: az altalanos iskolak képviseldivel kdzosen elkészitett egyuttmakodesi
tervben évente, a gyerekek beilleszkedését megkonnyité egylttmikodes formajanak és
maodjanak, valamint az Ovoda-iskola atmenet segitése erdekében torténd tajékoztatas
atadas formajanak és modjanak rogzitése.

A kapcsolat formdi:

Kolcsonos latogatas, Unnepélyeken, rendezvényeken, programokon, szuldi ertekezleten
valo részvétel.

Gyakorisdg: folyamatos, illetve szikség szerint.

2.5.3. A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL

A kapcsolat tartalma: az integralt nevelés feladatainak megvalodsitasa, valamint a
gyermekek fejlesztese érdekeben egyuttmikodés kialakitasa a Tolna Megyei EGYMI,
valamint a Tolna Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dombovari Tagintézmeényének
szakembereivel. Vizsgalat alapjan javaslattétel a gyermek kulénleges gondozas keretében




torténd ellatasara, az ellatés modjara, formajara és helyére, az ellatashoz kapcsolodd
pedagdgiai szakszolgalatra. A nevelési tanacsadd évente fejlettseg mérést végez a nagy-
és a kozépsd csoportos gyermekek korében.

A kapcsolat formdi:
» logopédiai fejlesztés és a gyogytestnevelés minden tagovodaban, helyben valosul
meg
= vizsgalat kérése és teljesitése,
= kolcsonos tajekoztatas, esetmegbeszélés, tanacskozas,
= szUl6i ertekezleten valo részveétel.

Gyakorisdg: folyamatos, illetve szukség szerint.

2.5.4. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

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

A kapcsolat formdi:
= tovabbkepzeések, értekezletek,
= igény szerint szakmai segitségkérés,
» Tanacskozasok,
= szaktanacsadoi hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisdg: folyamatos, illetve szukség szerint.

2.5.5. EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL (ORVOS, FOGORVOS, VEDONO)

A _kapcsolat tartalma: az egészségugyi fellgyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

A _kapcsolat _célia: az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, lelki egészseg
fejlesztésének segitése, a magatartasi fuggdség és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazas
megelbzése.

A kapcsolat formdi:
= rendszeres tajekozddas a gyermekek tisztasagardl (fejtetvesség, rah, stb)),
= munkaterv alapjan a gyermekek évente egyszeri vizsgalata

Gyakorisdg: folyamatos, illetve szikség szerint.

Az igazgato-helyettesek kdzvetlen kapcsolatot tartanak az orvosokkal és a véddndkkel.
EgyuttmUkodve kozdsen tervezik, Gtemezik az ellatas rendjét az adott dvodaban és a
bolcsdédéeben.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségugyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az igazgatd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.



2.5.6. GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL, GYAMUGYI
HIVATALLAL

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megszintetése,
az eselyegyenldéség biztositasa, prevencid. A jelzérendszer mUkodtetese - a
gyermekvédelmi  rendszerhez  kapcsolédd  feladatot ellatd  mas  személyekkel,
intézmenyekkel és hatdsagokkal vald egylttmikodes.

A kapcsolat formdi:
=  Megbeszélések, esetmegbeszélések,
= értekezletek, forumok,
= el6adasok, rendezveények.

Az egydttmukodessel kapcsolatos feladatok:
= 3 féigazgato-helyettes, a tagovoda-igazgatok feladata az tajékoztatok kozvetitése
az oOvodapedagogusok, a kisgyermeknevelok és a szildk felé, valamint a
jelzérendszer mUkodtetése.
= szUIOk tajekoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat, a Nevelési tanacsadd cimének és
telefonszamanak intézményben vald kihelyezése — féigazgato-helyettes feladata)
lehetévé téve a kdzvetlen megkeresesét.

Gyakorisdg: alkalomszerden, illetve szUkség szerint.

Minden nevelési év elején egyeztetd megbeszélest kezdeményez az igazgatd a
gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatarsaival, melyen a vezetok és a gyermekvédelmi
felel6sok vesznek reszt.

Az igazgato koteles a gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha a gyermeket veszélyeztetd
kordlményeket tapasztal. Egyedi Ugyekben az igazgatd-helyettesek, a tagovodak-vezetd,
valamint a gyermekvédelmi felel6sok tartjak kozvetlendl a kapcsolatot.

2.5.7. EGYHAZAKKAL

A kapcsolat tartalma: a szuléi igényeknek megfeleléen a valaszthatd hittan szervezése

A kapcsolat formdi:
v személyes megbeszélés az egyhaz képviseldjével,
v’ telefonos megbeszélés az egyhaz képviseldjével.

Gyakorisdg: alkalomszerden, illetve szUkség szerint.

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

A kapcsolat formdi:
= személyes és telefonos megbeszélés a Német Nemzetiségi Onkormanyzat
kepviseldivel,
= hagyomanyorzd rendezvényeken, Unnepségeken vald részvétel.

Gyakorisdg: folyamatos, illetve szUkség szerint.

2.5.9. GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL



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

A kapcsolat formdi:
= intézmeényi és intézmenyen kivuli kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a szuldknek.

Gyakorisdg: alkalomszerden, illetve szUkség szerint.

2.5.10. AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmeny:

» anyagi helyzetérdl,

» atadmogatassal megvaldsitandd elkepzelésekrél és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl nyilvantartast vezet,
melybdl megallapithatd a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszerlsége.

2.5.117. KOZETKEZTETEST BIZTOSITO CEGGEL

= Napi kapcsolat a konyhai dolgozéval.
= Elektronikus és telefonos kapcsolattartas (Gvodatitkar kbzremUkodésével).
= Személyes megbeszélés, konzultacio (alkalomszerden).
Feladatunk:
= Az étkezessel kapcsolatos észrevételeinek tovabbitasa.
= Az ételek mindségének ellendrzese, értékelése, dietas étkeztetés biztositasa
= Kérésre tajékoztatas a konyhai dolgozd(k) munkajardl (kizarolag a vezetdk altal).
= J6 munkakapcsolat kialakitasa.
2.5.12 A DUALIS KEPZES INTEZMENYEIVEL
= A dudlis képzdhelyként torvényben és szerzédésben meghatarozott elvarasok
betartasa, biztositasa.
» Folyamatos kapcsolattartas elektronikus és telefonos formaban a koordinatorokkal
» Havonta személyes talalkozas az érintettekkel

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

3.1. A MUKODES RENDIJE

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-tdl, a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda
junius 1 - augusztus 31. kézotti idében nyari napirend szerint mdkodik. Az dvodak nyaron
5 hétig zarva tartanak, melynek pontos iddépontjardl februar 15-ig értesitést kapnak a
szUlOk. Ekkor készulnek a karbantartasi munkak. A harom ovoda felvaltva 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 - vezetdi Ugyeletet kell tartani az intézményben.

A Bolcsddei Tagovodak nyaron 3 hétig zarva tart, amelynek ideje alatt a mUkodo
ovodakban fogadjuk igény szerint a gyermekeket. A gondozasi, nevelési feladatokat a
kisgyermeknevel&k vegzik.



3.2. A NEVELESI EV RENDJE
A nevelesi év helyi rendjét az intézményi munkaterv tartalmazza, mely tobbek kozott
meghatarozza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

= anevelés nélkdli munkanapok programjat és idépontjat,

= anevelOtestuleti értekezletek iddpontjait,

» aszUnetek idépontjat a fenntartoi dontések alapjan,

= anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

= az intézmenyi rendezvenyek s Unnepségek modjat és idépontjait.

A tervezett nevelés nélkdli munkanapok, valamint az Unnepek iddpontjardl az elsé szuldi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falidjsagjan szeptemberben ki
kell fuggeszteni. A KIR rendszer kozzetételi listajaban meg kell jeleniteni. A nevelési év
folyaman tovabbképzésre, nevelési értekezletre illetve szakmai programokra az 6voda 5, a
bolcséde 1 nevelés nélkuli munkanapot vehet igénybe, melynek pontos idejérdl, 7 nappal
el6tte tajekoztatja a szuldket. A nevelés nélkuli munkanapokon biztositott Ugyeleti ellatasra
vonatkozd szUl6i igényeket frasban a zarva tartas el6tt az Svodapedagogusnak,
kisgyermeknevel&nek kell 6sszegyUjtenie és tovabbitani az intézmény vezetdje fele.

3.3. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

Feladatellatasi helyek Nyitva tartas
Dombovari Szivarvany Ovoda és Bolcsdde (székhely) 7.00-17.00 ora
Dombévari Szivarvany Ovoda Szézszorszép Tagdvodaja 6.30-17.00 6ra
Dombovéri Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagévodak 6.30-17.00 ¢ra
Dombovari Szivarvany Ovoda Csikdstéttési Tagdvodéja 6.30-16.30 6ra
Dombovari Szivarvany Ovoda Tundérkert Bolcsédéje 6.00-17.00 ora

Az 6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt dvodapedagogus, pedagdgiai asszisztens, a
bolcséde esetében pedig kisgyermekneveld foglalkozik a gyerekekkel. A reggeli és a
délutani gyulekezes dvodanként az igényeknek megfeleld szamu csoportban tortenik.

Ha az 6voda reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elékészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek felugyeletét neveld-oktatd munkat kozvetlentl segité munkakorben
foglalkoztatott szemeély is ellathatja.

A tagovodak ajtaja az alabbiak szerint vannak zarva:

v' Dombovari Szivarvany Ovoda (székhely): 820 — 12%0 és 13%-15" ora kozott,
Dombadvéri Szivarvany Ovoda Szazszorszép Tagévodaja: 820-1230és 1390~ 15™kezott,
Dombévari Szivarvany Ovoda Zold Liget Tagévodaja: 9% - 15% éra kozott,
Domboévari Szivarvany Ovoda Csikdstéttési Tagovodaja: 820-15™ éra kozott,

AN NN




v' Dombévari Szivarvany Ovoda Tundérkert Bolcsédéje:9%ig varjak a gyerekeket.,
A Zzarva tartasi idében csengetésre a megbizott dolgozd nyitja ki az ajtot és fogadja a
kulsé latogatdt, majd a vezetdhoz kiséri.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

3.4. AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

3.4.7. A VEZETOK BENNTARTOZKODASI RENDJE

= Az intézmény nyitva tartasi idejében felel6s vezetének kell az épuletben
tartozkodnia. Akadalyoztatasuk esetén az arra megbizott személy jogosult az
intezkedésre.

» Foigazgatd és fdigazgato-helyettes feladataikat az ot feladatellatasi hely
vonatkozasaban latjak el.

» A fbigazgato, féigazgatd-helyettes a munkarendjukben meghatarozottak szerint
kotelesek az intézményben tartdzkodni.

= A tagdvoda-igazgatd,  intézményegyseg-vezetd  benntartézkodasa @ a
munkarendjéhez igazodik, tavozasakor a megbizott dvodapedagogus felel az
intézmeény biztonsagos mukodeéseért.

= A koznevelési foglalkoztatottak feleléssége, intézkedési jogkore- —eltérd
rendelkezesek hianyaban az intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggo, azonnali dontest igenyld helyzetekre terjed ki.

Puetv. 77. § A kbdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld

a) vezetdre kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

C) nevel6-oktatd munkat kozvetlendl segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgaltatast nydjto intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott
munkarend iranyado.

14 (2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az
eléirt  tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségen kivil maga jogosult
meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a
kotott munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad
felnasznalasd munkaid®), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a
munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidojét a munkaltatd osztja be.

79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztasal

(1) A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgélati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando
feladatok alapjan az 1. mellékletben meghatarozottak szerint

a) kotott munkaiddére, ezen belll neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és a kotott
munkaidd fennmaradoé részére, valamint

b) szabad felhasznalasu munkaidére oszlik.



(2) A pedagogus a kotott munkaidojét az igazgato altal eléirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.

(3) A kotott munkaiddn beldl

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a tanuldkkal, gyermekekkel vald kdzvetlen
foglalkozassal 6sszefliggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn fellli részében vegrehajtasi
rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelheték el.

(4) Az (1) bekezdésben foglaltaktdl elteréen a nevelési-oktatasi intézmény, a pedagogiai
szakszolgalat vezetdjének es helyettesének, tovabba vezetd megbizassal rendelkezé
pedagogusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és

b) a vezetdi feladatok ellatasara szolgald idére oszlik, melynek mertékét a 2. melleklet
hatarozza meg. Vezetdi megbizassal rendelkezd pedagdgus heti neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidojétdl a fenntartd dontése alapjan lefelé el lehet térni.

(5) Ha a pedagdgus részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kotott
munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra vald kerekités
altalanos szabalyai alkalmazasaval — a részmunkaiddvel, csokkentett munkaiddvel aranyos.

3.4.2. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

A munkaid6 beosztas tartalmazza az ovoda alkalmazottainak naponkénti, illetve heti
munkaidojének rendjét, beosztasat a kotelezd oraszamok figyelembevetelével. A
fGigazgatohelyettes, valamint a tagintézmeéeny-igazgatok, intézmeényegyseg-vezetd
illetekessége a pedagdgusok, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetlenul segitdk
munkarendjének és a helyettesitéséi rendjének az osszedllitasa. A féigazgatohelyettes, a
tagintézmeény-igazgatok, intézményegyseg-vezetd, az oOvodatitkarok munkarendjét, a
fGigazgatd hatarozza meg. Alapelv az évoda zavartalan mdkodése.

Az dvodapedagogusok munkarendje

= A pedagdgusok teljes munkaideje napi 8 dra, ami kotétt iddre és szabadon
felnasznalhatd idére oszlik. Az dvodapedagogusok kotdtt munkaidojét a 2023. évi
LII. torvény a pedagogusok életpalyajardl 1. szamu melléklete hatarozza meg.

= A kotott munkaiddn feluli a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggésben rendszeres
vagy eseteként a feladatokra a megbizast vagy a kijelolést a tagintézmény-
igazgatd adja. A pedagdgus a kotdtt munkaidojét a gyermekekkel vald kdzvetlen
foglalkozasra koételes forditani.

= A féigazgatd hatarozza meg, hogy a munkaidd 6vodai foglalkozasokkal le nem
kotott részében melyek azok a feladatok, amelyeket az évodapedagdgusnak az
intezményben és melyek azok a feladatok, amelyeket intézményen kivil lehet
teljesiteni.

= legfeljebb napi ket éraban a napi egymast valtd dvodapedagogusok az évodai
neveléssel kapcsolatos feladatokat kdzosen latjak el. (Atfedési id6)

» Ha az ovodapedagogus az atfedési idére esd neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidojében egyedul latja el a gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos



feladatokat, legfeljebb napi két drara, éranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

= A pedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgato,
intézmenyegység-vezetd allapitia meg a féigazgatd jovahagyasaval.

= Az 6vodapedagdgusokra részben kotetlen munkarend az iranyado

» A jogszabélyi el6irasoknak megfeleléen a féigazgatd oOrakedvezményt,
munkavegzes aloli, mentesitést biztosit, az érintett pedagogusoknak (szakértok,
szaktanacsadok, gyakornok, szakszervezeti tisztségviseldk stb.)

A kisgyermekneveldk munkarendije:

Heti 40 ora, melybdl a gyermekek kozott toltott idd heti 35 ora. Ezt az iddt a gyermekek
gondozasaval, nevelésével toltik. A munkaidd fennmarado részében feladattol fuggden a
bolcsédeben (csoporton kivil) illetve kulsé helyszinen latjak el a gyermekek gondozasaval,
nevelésével 6sszefliggo feladatokat.

A csoporton kivil a munkaidében ellatando feladatok:
= felkésziles a gyermekek gondozasi, nevelési feladatainak ellatasara,
= eszkozkészités, diszités, eszkozok ferttlenitese, tervezes, dokumentalas,
= kulonbozd rendezvények, Unnepek szervezése, lebonyolitasa,
= kUlsé-belsé tovabbképzéseken, értekezleteken, hospitalasokon, megbeszéléseken
valo részvetel, bnképzés
*  munkakdzossegi, munkacsoport foglalkozasokon valo részvétel.
= szUl6i értekezletek, fogadoorak, csaladlatogatas megtartasa.

A napi munkarend valtoztatasara, a helyettesitések megszervezéséere, a szabadsagok
kiadasara az igazgatd-helyettesek, a tagdvodak-vezetd jogosult. A hianyzok helyettesitési
rendjét Ugy kell megszervezni, hogy a feladatok id&szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan
terhelést

Minden dolgozd havonta kételes nyilvantartani munkaidojét az dvoda belsé hasznalatara
készitett nyomtatvanyon.

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

Az intézmennyel jogviszonyban nem &ll6 személyek - a szuldk kivételével - nem
tartozkodhatnak engedély nélkul az o&vodak terlletén. Az intézménybe belépd
személyeket, az Oket fogadd alkalmazott a székhely Ovodaban az ovodatitkarhoz, a
tagovodakban a vezetéhoz kiseri. Amennyiben ismeretlen szemeély jelenléte tapasztalhato
az ovodaban, dolgozoknak kotelesseguk megszolitani, megkérdezni a tartdzkodas okat,
céljat, majd az igazgatohoz, vagy a tagovodakban a vezetohoz kisérni.

Az ovodatitkar a feladatkérét meghaladd Ugyekben jelentkezd kulsé személyeket a
féigazgatohoz vezeti.

Hivatalos latogatasok (fenntartdi, szakértdi, hatdsagi, egyeb) a fbéigazgatdval tortéent
egyeztetés szerint torténnek. Ezen személyeket az intézmény vezetdje, tagovodakban az
adott vezet6 fogadja, tavollétében a helyettesitési rend szerint illetékes alkalmazott.



Az  intézménnyel  kapcsolatban  &ll6 szakemberek,  szolgaltatok  (logopédus,
gyogytestneveld, gyogypedagogus, gyermekorvos, vedoénd, fényképész, egyéb), akik
rendszeresen vagy alkalomszerGen tartézkodnak az intezményben, a vezetdkkel tortend
egyeztetés utan, a meghatarozott idépontban, a neveldbmunka zavarasa nélkdl tehetik ezt.

Az 6voda és bolcséde nyitott, a szlldk az Ovodapedagogussal, kisgyermekneveldvel,
illetve a vezetdvel egyeztetve a csoport napi tevékenységének segitése, programokon valo
részvetel, illetve hivatalos dgyek intézése celjabdl benntartdzkodhatnak az intézményben.

Az intézmény latogatasara az igazgato és a tagovodaban a vezetd adhatnak engedélyt.

Az intézmenyben kereskedelmi, Ugynoki tevékenység nem folytathatd. Ez aldl kivéetel az
intézmeny altal szervezett rendezvenyekhez igazodd tevékenysegek, tovabba az ovoda
dologi beszerzéseihez kotdédd ajanlatok megismerése, gyermekek fényképezese, stb.
Ugynokok, uzletkotdk benntartdzkodésa, tevékenysége igazgatdi engedélyhez kotott,
belépéstket kotelez6 maodon jelezni kell az igazgatonak, illetve a tagovodakban a
vezetoknek.

Az intézmény a Szivarvany Ovodaban (székhely) tanuszodat mukodtet, melynek
mikodését az Uzemeltetési Szabélyzat hatédrozza meg. Az uszodéban folyd dvodaés,
valamint csecsemo- és kisdeduszas foglalkozasokert a szuldk tanfolyami dijat fizetnek. A
varos es a varoskornyék évodasai csoportosan vesznek részt a foglalkozasokon.

A Szivarvany Ovoda tornaszobajat a nevelési idén kivali drakban bérbe adjuk az évodai
neveléssel 6sszhangban levo tevékenysegekre. A terembérlet feltétételeit a bérldvel kotott
szerz&désben hatarozzuk meg. A tanfolyami és a terembérleti dij mértekét a Dombovari
Kozos Onkorményzati Hivatal, a mikodési koltségekre alapuld szamitésai alapjan, a
fenntarto allapitja meg.

Mobiltelefon hasznélataval, kiabalassal, hangoskodassal nem zavarhatja senki az
intézmeényben folyd munkat.

A gyermekcsoportok életét, a gyermekek, és az oOvodapedagogusok, illetve
kisgyermekneveldk tevékenységét senki nem zavarhatja. Az intézmeny hasznélatara
vonatkozo szabalyok betartasa mindenkinek kotelezd.

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

3.5.7. GYERMEKEK FELVETELE

A GYERMEKEK OVODAI BEfRATASA, ATVETELE, ATHELYEZESE

A szUl6 az dvodai nevelésben tortend részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az 6nkormanyzat altal kozzétett kodzleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban. A napi négy oraban ovodai nevelésre kotelezett gyermek
szUl6je, amennyiben gyermeke az dvodakotelezettségét kalfoldon teljestti, koteles arrol a
beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat kévetd tizenodt napon beldl irasban értesiteni a
gyermek lakohelye, annak hianyaban tartézkodasi helye szerint illetekes jegyzot.



A beiratkozas a szuld szemelyes megjelenésével torténik. A jelentkezési lap kitoltésével
valik — érvényessé. Az oOvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek
személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevere kiallitott szemelyi azonositét és lakcimet
igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a szuld személyi azonositd és lakcimet igazold
hatésagi igazolvanyat. Az intézmény vezetdje az Ovodai felvételi, atvételi kérelem
elbiralasardl, a dontést megalapozd  indokoléassal, a  fellebbezésre  vonatkozo
tajekoztatassal értesiti a szUl6t, tovabba az dvodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele,
atvétele esetén indokolas nélkdl ertesiti az el6z6 dvoda vezetdjét is.

Az intézménybe felvett gyermeket az intézmény nyilvantartja. Ha a gyermek ovodat
valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadd oOvoda eértesitése alapjan az atvevd dévoda
feladata. Az Gvoda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek
Ovodai jogviszonya megszUnt.

A gyermek az oOvodaba a harmadik életéevenek betdltése utan vehetd fel. A szild
gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belll betolti, feltéve, hogy minden, a telepulésen, vagy a felvételi korzetben talalhato,
az erintett telepuléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé
haroméves és annal iddsebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

A beiratkozas el6tt az érdekl6dd szuldknek egy szervezett nyilt nap soran lehetdsege van
az intézmény megtekintésére, a pedagdgiai program megismerésere, a leendd ovondkkel
valo taldlkozasra és a felmeruld kérdéesek megvalaszolasara.

Az ovodai felvételrdl, atvételrdl ill. az esetleges elutasitasrol az igazgatd dont, a hozott
dontést irasba foglalja, majd a szUléket hatarozat formajaban értesiti. A hatarozat ellen a
szUl6 15 napon belul fellebbezést nydjthat be a fenntartéhoz.

BOLCSODE!I FELVETEL RENDJE

A bolcsddei felvetelre vald jelentkezésre egész évben folyamatosan van lehetdseg. A
bolcsédeét a gyermekek 20 hetes kortdl, 3 - 4 éves korig vehetik igénybe.

A jelentkezés a Bolcsédeben torténik, a gyermek és a szild adatait igazold okmanyok
felmutatasaval.

A jelentkezést kovetéen a bolcsdde vezetdje dont a felvételrdl. Feréhely hiany esetén a
felvetelnél elényben részestl az a gyermek, akinek szulei dolgoznak.

A szilok bolcsédei felvétellel és a gondozasi, nevelési tevékenységgel kapcsolatos
tajekoztatasarol a bolcsédevezetd gondoskodik.

Ha a gyermek felvétele elutasitasra kerdlt, arrol a szUl6t frasban értesiti a bolcsédevezetd.

A bolcsodebe felvett gyermek adatait, lakas cimét, a szuldk telefonszamat a bolcsdde
nyilvantartjia. A szulék az adatok valtozasarol kotelesek  értesiteni  a  csoport
kisgyermeknevelgjét.



3.5.2. A CSOPORTBA SOROLAS SZEMPONTJAI

Az OVODAI CSOPORTBA SOROLAS SZEMPONTIJAI

Felvételt nyert gyermekek csoportba sorolasarol a féigazgatd dont, a tagévoda-igazgatok,
intézmeényegység-vezetd és az oOvodapedagdgusok veleményének, valamint a szuldk
kérésének figyelembevételével, Ugyelve a csoportok kiegyenlitettsegere és  az
eselyegyenldség biztositasara.

A BOLCSODEI CSOPORTBA SOROLAS SZEMPONTIJAI

A csoportszervezes vegyes életkorl csoportokban torténik.

Felvételt nyert gyermekek csoportba sorolas legfébb szempontja a csoportok létszamanak
kiegyenlitettsége. A csoportok szervezésenél az adott csoport létszam hatéaraig figyelembe
vesszUk a szuléi igényeket is.

3.5.3. A GYERMEKEK NAPIRENDJE

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

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

3.5.4. A7 OvODABA, A BOLCSODEBE ERKEZES ES TAVOZAS RENDJE

Az 6vodai, a bolcsédei tevékenysegek zavartalan mikoédese, a csoportok nyugalma és a
tarsakkal valo konnyebb kapcsolatfelvétel érdekében a gyermekek reggel 8°%ig érjenek az
intézmenybe.

Az egyedul Ovodaba jard gyermek beérkezéséert a felelésseg a szuldket terheli. A
gyermek kiséret nélkdl, vagy nem a szulével kézlekedd gyermek csak abban az esetben
jarhat az 6vodabdl haza, ha a szuldk alairasukkal igazoljak, hogy ez az 6 felel6sseégukre
torténik.

Amennyiben a szuld az ovoda, a bolcséde zarasanak idejéig nem érkezik meg, az
Ovodapedagogus, a kisgyermekneveld telefonon megkeresi és megérkezéseig a
gyermekkel az adott intézményben marad.

Az egyedul Ovodaba jard gyermek beérkezéséert a felelésseg a szuldket terheli. A
gyermek kiséret nélkdl, vagy nem a szulével k6zlekedd gyermek csak abban az esetben
jarhat az 6vodabdl haza, ha a szuldk alairasukkal igazoljak, hogy ez az ¢ felel6sségukre
torténik.

Amennyiben a szUl6 az 6évoda zarasanak idejéig nem érkezik meg, az dvodapedagogus,
kisgyermekneveld telefonon megkeresi és megérkezéséig a gyermekkel az adott
intézmenyben marad.



3.5.5. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az OVODAS GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az intézmeénybe felvett gyermek rendszeres dvodaba jarasat a szulének biztositania kell. A
gyermekek jelenlétéet a mulasztasi napléba az bvodapedagogus koteles bejegyezni.

Ha a gyermek az évodabdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A szulé folyamatosan 5
napot igazolhat, az igazgato-helyettesek engedélyt adhatnak 5 napot meghaladd
igazolasra.

A mulasztas igazoltnak kell tekinteni, ha:
» 2 szUl6 a hianyzast megel6zden tajéekoztatja az Ovodapedagogust, hogy gyermekét
barmely ok miatt nem kivanja az intézménybe hozni.
= gyermek beteg volt és orvosa igazolja a tavolmaradasat.
= gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott a
kotelezettségnek eleget tenni.

A hianyzas bejelentésének legkésdbbi idépontja az adott reggel 9 oraig. A bejelentés
megtehetd személyesen, illetve telefonon.

Beteg gyermek esetében orvos allapita meg a hianyzas mértékét. Betegsegbdl
felgydgyulva, csak orvosi igazolassal léphet a gyermek az dvodai kozdsségbe. Az igazolast
a szul6 az dvodapedagogusnak koteles bemutatni.

Ha a gyermek mulasztdsat nem igazoljak, igazolatlan mulasztasnak minésul a
tavolmaradasa.

A gyermek igazolatlan hianyzasa esetén a féigazgat6 irasban felhivja a szUl6 figyelmét a
rendszeres 6vodaba jarasra. Egy nevelési évben az &vodakoteles gyermek 10 napnal
tobbet igazolatlanul nem hianyozhat, ellenkezd esetben a szuld két alkalommal tértend
felszolitasat kovetden a fbigazgatd e tényrdl az illetékes szabalysértési hatdsagot, a
jegyzo6t és a gyermekjoléti szolgalatot koteles éertesiteni.

BOLCSODES GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A gyermek bolcsdédébdl vald tavolmaradasat, a hianyzast megel6zd napon a csoport
kisgyermekneveldjének jelezni kell. A hianyzas bejelentésenek legkésdbbi idépontja az
adott reggel 9% ¢raig.

A bolcsédében csak egészséges gyermek tartézkodhat. Beteg, lazas, kiutéses vagy
éloskodovel fertdzott gyermek a tébbiek egeszsegenek védelme miatt nem maradhat a
bolcsddében. Fertdzo betegseg esetén a szilonek bejelentési kotelezettsége van.

A bolcsddében észlelt betegség esetén a kisgyermekneveld értesiti a szUlot.

A kisgyermeknevel& gyogyszert csak kivéeteles esetben, vezetdi engedéllyel adhat be a
gyermeknek.



3.5.6. NEVELES!I IDOBEN SZERVEZETT, OVODAN KIVULI FOGLALKOZASOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

A szulok a nevelesi év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy engedélyezik-e gyermekik
szamara a részvételt az Gvodan kivil szervezett programokon. Ovodan kivili program a
helyszini foglalkozas, a kirandulas, a séta, a szinhazldtogatas, a kulturalis és sport
programok, az iskolalatogatas stb.

A szulbk tdjékoztatdsa: Irasos tajékoztatas - a csoport faliljsagjan - a program helyérdl,
indulasi es érkezeési idépontjardl, az Utvonalrdl, a kozlekedeési eszkdzrél.

A fdigazgatd f6 igazgato-helyettes tdjekoztatdsa: A tervezett foglalkozas, kirandulas eldtt
sz6beli tajékoztatast kell adni a kirandulas feltételeirdl.

A fdigazgatd, fdigazgato-helyettesi engedélyezés feltétele. A  programhoz — a
gyermekléetszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani: 20 16s gyermekcsoportnal a kiséretet
ket ovodapedagogus és egy daka latja el, tomegkdzlekedés igénybe veételekor 8
gyermekenként 1-1 6 felndtt kiserd - de minimum 2 f6.

A pedagogus kdtelessége: A kulsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd

szabalyok maradéktalan betartasa.
Gondoskodni kell az elsésegélynyljtashoz szukseges felszerelésrol.

3.5.7. FAKULTATIV HIT-ES VALLASOKTATAS

Minden 6vodaban a szuldk igénye alapjan biztositott a gyermek szamara a fakultativ hit-és
vallasoktatas. Ehhez szikséges az dvoda és az egyhaz kozott létrejott egydttmUkodeési
megallapodas az egyhaz altal biztositott hitoktatoval.

A hittan foglalkozas iranti igényuket a szulék szeptember 15-ig jelezhetik. Az igényeket az
Ovodatitkar 6sszesiti és tovabbitja az egyhaz kepviseldjének, aki a vezetdvel tortéent
egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az
ovodakban.

A foglalkozas a nevelési iddn kivil, a tornaszobaban vagy a fejlesztd szobaban valosul
meg.

3.5.8. A SZULOK TAJEKOZTATASI RENDJE, KAPCSOLATTARTAS FORMAI:

Az intézmeény pedagogusai az Nkt.-nak megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szObeli tajékoztatast adnak. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos (szuldi
értekezlet) és egyeni (fogado ora, alkalmi beszélgetés). A szuldi tajekoztatasok iddpontjait
az éves munkaterv tartalmazza.

A szuloi értekezletek: Az intézmény a szUlok szamara nevelési évenkent, a munkatervben
rogzitett idépontban rendes szul6i értekezletet tart.

Rendkivili szuldi ertekezletet hivhat ¢ssze az igazgatd és a SzUl6i Szervezet kepviseldje a
gyermekkdzossegben felmeruld problemak megoldasara.

A _szuldi_fogadddrdk: Az dvodapedagogusok a szuldvel eldre egyeztetett idépontban
fogadoodrat tarthatnak. Ezt a szulé és az dvodapedagogus is kezdeményezheti.




Csaladlatogatas: Kezdemenyezheti a szilé, ha Ugy érzi, hogy az el6segiti az
egylttnevelést. Kezdeményezheti az igazgatd, gyermekvedelmi felelés a csoport
Ovodapedagogusai abban az esetben, ha ugy itélik meg a korulmenyeket, hogy a
gyermek fejlédése a csaladi korulményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben az
ovoda kerheti a Gyermekjoleti Szolgalat segitseget is.

K6z0s programok: A kirandulasok, a kozos deélelottok, déelutanok megszervezése, melyeken
a csaladok is részt vesznek, tovabba a nyilt Gnnepek, nyilt napok és a csoportok egyedi
hagyomanyai.

3.5.9. Az OVODAS GYERMEK FEJLODESENEK NYOMON KOVETESE, ERTEKELESENEK RENDJE

Az oOvodapedagogusok a gyermek fejlédéset folyamatosan nyomon kovetik  és
eredmeényeét legalabb félévente frasban rogzitik.

Félevente a szuld betekinthet a gyermek Fejlédési Napldjaba, ami tartalmazza a gyermek
egyéni fejlettségi szintjét a megfigyelt tertleteken, a gyermek egyéni fejlesztési tervét.

A tajékoztatast a szUl6 alairasaval igazolja.

A szUlbnek az 6voda altal szervezett idoépontokon kivil is barmikor joga van betekinteni a
gyermeke  fejlédését  nyomon  kévetd  dokumentumokba. Ezt  megteheti  az
oOvodapedagogusokkal elére leegyeztetett fogadooran.

3.5.70. AZ ELHELYEZES MEGSZUNESE

MegszUnik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket masik dvoda atvette, a jegyz6 a szuld
kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl vald kimaradasara, illetve a gyermeket
felvettek az iskolaba.

A szulonek be kell jelentenie az Oktatasi Hivatalhoz, ha gyermeke az dvodakdtelezettséget
kulfoldon teljesiti.

A szUlbnek irasban kell kérnie gyermeke dvodai jogviszonyanak megszuntetéset.

Az o6vodai jogviszony megszinésekor a gyermek adatait torolni kell az &6voda
nyilvantartasabol.

Megszlnik a Bolcsddei elhelyezes, ha a csoport kisgyermeknevel§jének a szuld jelzi
gyermeke bolcsddei elhelyezeésenek megszintetési igenyét.

A befratott gyermek, amennyiben rendszeresen nem veszi igenybe a bolcsédét - a
szUlovel vald személyes megbeszéles utan - bolcsddei elhelyezése megszinik.

A bolcsédés gyermek Ovodai befratasardl a szuldé gondoskodik.

3.5.71. A BEISKOLAZAS RENDJE

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévet betolt,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A
szUl6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. A szulé kérelmét az iskolakezdes evenek
januar 15-éig nyUjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértét
kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki, és a fuggd hatalyu



dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezettjog gyakorlasardl. Ha a szakértdi bizottsag a
szUl6i kerelem benyujtasara nyitva allé hatarido elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben tortend részvetelét javasolja, a szUldi kérelem benydjtasara nincs
szUkség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez szikséges fejlettséget korabban eléri, a
felmentést engedélyezd szerv a szUl6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéveskora el6tt megkezdje tankodtelezettsegenek teljesitését.

4. Az UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

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

A tagovodakban a hagyomanyokat, innepeket, megemlékezéseket szines programokkal
Unneplik meg. Megemlékezest tartanak a nemzeti Unnepek alkalméaval. Ezek tartalma és
formaja egységenként specialis Utemezését az éves munkaterv tartalmazza.

A népi hagyomanyok apolasa, a népszokasok megismertetése, nepi kezmuUves technikak
bemutatasa, tanitasa is beépul az dvodai életbe.

Hagyomanyos tnnepek:

= Mikulas

= Karacsony

= Farsang

= Husvét

* Anyak napja
= Evzard

= Gyermeknap
= 3 csoporton beltl kdzos Unneplés torténik a gyermekek szuletésnapja alkalmabol.

Az 6vodaknak vannak olyan Gnnepei, amelyekre a szuléket meghivjak.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézmeényben folyd pedagdgiai tevékenység
eredmeényességének, szakszer(ségének, célszerlsegenek és hatékonysaganak a
vizsgélata, annak feltarasa, hogy milyen terileten szUkséges erdsiteni a tevékenységet,
milyen terlleteken kell a rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereleseket felljitani,
korszerUsiteni, illetve boviteni. Az ellendrzés soran gyljtott adatok felhasznalhatok az
intézmeny értékelésének elkészitésehez és az alkalmazottak teljesitményértékeléséhez.

Az intézmeény belsé ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét és a
bolcsédei gondozast, nevelest. A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéseert, hatékony
mUkodeséért az igazgatd a felelds.

Az ellendrzés terdletel:
» szakmai-pedagogiai tevekenység,



» tandgyigazgatasi feladatok ellatasa,
»  munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartasa).

Az ellendrzés fajtdi:
= tervszer(, el6re egyeztetett szempontok szerint,
= spontan, alkalomszerUen.

Az ellendrzés maodszerei:
* megfigyelés (csoportlatogatas),
» helyszini ellendrzés,
» beszamoltatas széban és irasban,
= dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanugy-igazgatasi),
» bejaras, leltarozas,
= reszvéetel a munkaban

Az ellendrzesi tervet a fdigazgatd, a fdigazgatd-helyettes, a tagdvoda-igazgatok, az
intézmenyegység-vezetd és a bolcsddevezetd keszitik el a munkakdzdsség, valamint a
munkacsoport vezetok javaslatai alapjan. Az ellenérzeési terv végrehajtasaert a féigazgato
és a féigazgatd-helyettes felel.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része.

Az ellenGrzési terv tartalmazza az ellendrzés terdleteit, modszereit, szempontrendszerét és
Utemezését. Az ellendrzési tervet az intézmeényben nyilvanossagra kell hozni.

Belsé ellendrzésre jogosultak kore:
» az intézmeény vezetdje, a  fdigazgatd-helyettes,  tagdvoda-igazgatok,
intézmeényegyseg-vezetd, bolcsdédevezetd
= 3 szakmai munkakozdssegek, munkacsoportok vezetdi.

Rendkivuli ellendrzéest kezdeményezhetnek a felsorolt vezeték. Az ellendrzési tervben nem
szerepl6 rendkivili ellendrzesrél az igazgatd dont.

A f6igazgato, illetve a vezeték minden dvodapedagogust s a nevelémunkat kozvetlendl
segitd alkalmazottat legalabb egy alkalommal értékelik a nevelési év soran. Nevelési
évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésere sor kertl. Az ellendrzés
tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet a dolgozoval.

A nevelési év vegén megtartott alkalmazotti értekezleten, a féigazgatd és a féigazgato-
helyettesek az ellendrzés eredmenyérdl tajekoztatjak az intézmény dolgozait.

A nevelési evzarO eértekezleten az igazgatd eértékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelStestllettel az ellenérzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megszintetésehez szukseges
intezkedéseket. A igazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felnasznalva késziti el az intézmeny a kovetkezd évi munkatervet.

5.1. KIEMELT SZEMPONTOK A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESE SORAN

5.71.7. AZ OVODAI NEVELOMUNKA ELLENORZESENEK FO SZEMPONTJAI

= Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkaidd kihasznalasa.
= A Pedagdgiai Program ismerete, szinvonalas, hiteles megvalositasa.



A nevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga.

A csoportszoba tudatos, célszer(l berendezeése, tisztasaga, dekoracidja, hangulata.
Az 6vodapedagogus-gyermek, dajka-gyermek, pedagogiai asszisztens-gyermek
kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

A nevelémunka szinvonala, eredmeényessége.

A neveldmunkara valo felkészilés, tervezés mindsége.

A folyamatos életszervezés soran a felndttek egytttmuikodésének szinvonala.

Az alkalmazott modszerek, egyéni banasmad, differencialas, gyermekismeret.

A gyermekek tevékenységi szintje, magatartasa, fejlédése.

Az 6vodapedagogus, a pedagodgiai asszisztens és a dajka személyisége,
magatartasa, kommunikaciodja.

Az 6vodai, illetve a csoport szint( tnnepek és egyéb programok szervezése,
szinvonala.

A szulokkel vald egytttmikodes mindsége, eredmeényessege.

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvegzesének modja, mindsége.

5.1.2. A BOLCSODEI GONDOZAS, NEVELES ELLENORZESI FO SZEMPONTJAI

Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkaidé kihasznalasa.

A bolcsédei gondozas, nevelés programjanak ismerete, szinvonalas, hiteles
megvaldsitasa.

A kapcsolodd adminisztracio pontossaga.

A csoportszoba rendezettsége, tudatos, célszerl berendezese, tisztasaga,
dekoracidja, hangulata.

A gondozdnd-gyermek kapcsolat, a gyermeki szemeélyiség tiszteletben tartasa.

A gondozas és nevelés szinvonala, eredményessége.

A kisgyermeknevel&k egyuttmUkodésenek szinvonala.

A gyermekek tevékenységi szintje, magatartasa, fejlédése.

A kisgyermeknevel& személyisége, magatartasa, kommunikacioja.

A csoport szint( Gnnepek és egyéb programok szervezésének szinvonala.

A szuldkkel vald egyuttmikodées mindsége, eredményessege.

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

5.2. A PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZERE
A pedagdgus elémeneteli rendszer elemei

Pedagdgus mindsitési rendszer — mindsitd vizsga, mindsitési eljaras
Kulso ertekelési rendszer
Tanfellgyelet

A pedagdgus a jogszabalyok altal meghatarozott eljarasrend szerint vesz részt a mindsitd
vizsgan, illetve a mindsitesi eljarasban. A sikeres mindsités utan a megfelel6 fokozatba
kerul besorolasra./szeptember 01-t6l, vagy a kovetkezd év januar 01-t6l./

A pedagoqus életpalya fokozatai

Gyakornok
Pedagogus I.



=  Pedagogus Il
= Mesterpedagogus

5.3 ORSZAGOS PEDAGOGIAI-SZAKMAI ELLENORZES

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevekenységét az intézmenyek sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézmeényi
onertékelés eredmenyeire alapozva ertékeli, es ezzel az intezmény szakmai fejlddésehez
tamogatast ad.

» Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés fajtai:

* azintézmenyellendrzés és

= a3 komplex ellendrzés.
Az intézményellendrzés célja, hogy iranymutatdst adjon az intézmeény pedagogiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltarasa dltal, hogy a kbznevelési intézmeny hogyan
valositotta meg a pedagdgiai programjaban és a munkatervében, valamint a 149. $ (3)
bekezdése szerinti intézkedesi tervben foglaltakat.
Az intézmeényellendrzés mddszere:

= az interjukészités és dokumentumelemzeés,

» a pedagogiai munkdhoz szikséges infrastruktura megfigyeléssel térténd vizsgalata,

» az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos kérddives felmérések

» qazintézményi Onértékelés eredményeinek elemzese.
Az intézményellendrzés a kdvetkezo terliletekre terjed ki:

» pedagdgiai folyamatok,

" személyiség- es kbzosségfejlesztes,

» az intézményben folyd pedagdgial munkaval 6sszefliggd eredmenyek,

= pelsé kapcsolatok, egyuttmukodes, kommunikacio,

» qazintézmény kulsé kapcsolatai,

» a pedagdgiai mikodeés feltételei, valamint

* gz intézménytipusra  vonatkozo — nevelési,  nevelési-oktatdsi  iranyelvben

meghatdrozottak.

A komplex ellendrzés sordn — az 6tévente megvaldsulo intézményellendrzéstdl eltéréen —
egyes kbznevelési intézmények tevékenységenek dtfogo, célzott vizsgalata valdsul meg a
miniszter altal kijelolt intézmeények tekintetében.

6. A GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmeény vezetdje felelds a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaert.
Az igazgato-helyettesek iranyitjak az adott egységben, a gyermekvédelmi felel6s
bevonasaval a gyermekvedelmi feladatokat.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok:
= A veszélyeztetett és hatranyos. illetve halmozottan hatranyos helyzetl gyerekek
feltérképezese rendszeres Gvodaba jarasanak segitése.



A problemak, a hatranyos/halmozottan hatranyos helyzet okainak felismerése,
feltarasa, szukseg esetén kilsé szakember bevonasa.

= EgyUttmikodés a  Csaladsegitd  es  Gyermekjoleti  Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd mas személyekkel, intézmeényekkel és
hatésagokkal.

= A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valod részvétel.

= Rendszeres megbeszélés, kapcsolattartas az intézmeny és a Gyermekjoleéti
Szolgélat kozott.

= A gyermekvedelemmel kapcsolatos jogszabaly valtozasok figyelemmel kisérése a
pedagdgusok, kisgyermekneveldk tajekoztatasa.

» a bolcsédei gyermekvédelmi feladatok ellatasa az dvodaihoz hasonldan torténik.

Az egységekben jol lathato helyen kell elhelyezni:

= az adott intézményben a gyermekvédelmi feladatokat ellatd szemely nevét,
elérhet6segét, fogadod orajanak idépontjat,

» a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmenyek cimét, telefonszamat,

7. INTEZMENYI OVO - VEDO ELOIRASOK

7. 1. RENDSZERES EGESZSEGUGY!I FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az oOvodas és bolcsdédes gyermekek intezményen bellli egészseglgyi gondozasat a
korzeti orvos és veddnd latja el. Az igazgatd feladata az egészségugyi feligyelet és a
rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezese.

Az egészséqugyi ellatds rendszere az intézményben:
= 3 vedond a gyermekek tisztasagat, apoltsagat rendszeresen megvizsgalja az
intézmenyekben.
= minden gyermek évente fogaszati, szemészeti és altalanos szUrdvizsgalaton vesz
részt.
» 3 kotelezd véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.
» a3 vedond segiti az egészségneveléssel kapcsolatos feladatok megvalositasat.
Az tagdvoddk-vezetbk feladata:
» az egészségugyi munka (orvosi, vedondi) feltételeinek biztositasa,
» 3 szUkséges Ovodapedagogusi felligyelet megszervezese,
= a3 gyermekek vizsgalatokra torténo felkeszitése,
= aszUl6k tajekoztatasa.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvegzésehez a szuld nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

Ha egy gyermek napkézben megbetegedett, a kdvetkezbképpen kell eljarni:
» A beteg, lazas gyermeket el kell kuloniteni, megfeleld ellatasban kell részesiteni.
= SzUkség esetén orvost, vagy mentét kell hivni.
= A szUl6 ertesitéserdl gondoskodni kell.

7.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK



Az egész napos nevelémunka folyaman a vezetéknek, az oévodapedagogusoknak
kordltekintéen kell megszerveznitk a gyermekek tevekenyseget, a védd-, ovo eldirasok
figyelembevételével. Az alkalmazottak kotelesek a gyermekek testi egészségét védeni,
megovni. A gyermekbalesetek megeldzésééert minden dolgozo felelés.

A feltételrendszer folyamatos vizsgélata és allandd javitasa valamint a problemak jelzése
az igazgatonak, az adott feladatellatasi hely vezetdjének a feladata.
Az dvodakba csak megfeleldsegi jellel ellatott jatékok vasarolhatok.

Az oOvodapedagogusoknak fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény
bekovetkezesekor kovetendd magatartasra.

Kalénosen fontos ez, ha
» az udvaron tartdzkodnak,
= kiUlonbozd kozlekedési eszkdzon utaznak,
= 3z utcan kozlekednek, vagy kirandulnak,
= valamilyen rendezvényen vesznek részt,
= |atogatast tesznek Uzemekben.

7.2.1. AZ OVODA, BOLCSODE DOLGOZOINAK FELADATAI

Az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveldk feladata, hogy:

= 3 rabizott gyermekek részére az egészsegik es testi epséguk megdrzesehez
szUkséges ismereteket atadja, €s ezek megértéserdl meggydzodjék.

» a2 baleset megel6zés szabalyait a csoportnapldban rogzitse.

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

= korultekintéen vasaroljon jatékot, hasznalati utasitas szerinti alkalmazzak.

= 3 kirandulasokat biztonsagosan eldkeszitése.

» az Ovo-vedd elbirasok figyelembe vételével vigye be az dvodai foglalkozasokra az
altala keszitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

» 3 szulok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ekszerhasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

» igényelie a szUldk hozzajarulasat a tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden dvodan kivili tevékenyseghez.

A fbigazgato felelds:
= 3z intézmeényben az dvodai neveldbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
a megteremtéséért és a gyermekbalesetek megeldzéseért.
» a3 védd, OvO intézkedések céljabol az adott terlletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifuggeszteseért, illetve azok
tartalmanak évenkenti ismertetéséert.

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



Az Ovoda vezet6je az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzesek, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
szUkséges intezkedéseket megteszi.

7.2.2. AZ OVODA, BOLCSODE DOLGOZOINAK FELELOSSEGE
Az alkalmazott feleldssége, hogy:

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

a foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel alakitsa ki a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készséget, at
kell adnia a baleset-megeldzeési ismereteket a fobb kozuti kdzlekedeési veszélyek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramutés, valamint az esés téemakorében.
fejlessze a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

a mindennapos tevékenyseégik soran fokozottan Ugyelienek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezeléseére.

a kdlonbozd berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

javaslatot tegyenek az 6voda éplletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tetelére.

a munkateruletikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere.

a veszélyforrast jelentd munkahelytket mindig zarjak stb.

a gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan hivjak fel a veszélyhelyzetekre.
azonnal haritsa el a veszélyforrast a baleset megel&zése érdekeben.

az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat  keszitési - és
kereskedelemben gyartott eszkdzdket vigyen be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfelel6ségi kovetelmenyeknek.

A féigazgato, a tagdvodak-igazgatok, az intézményegység-vezeto feleléssége, hogy:

az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszikségesebb id&tartamig, az adott felUjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando felugyelete mellett legyen.

a gyermekek elektromos aramutés elleni vedelme folyamatosan biztositva legyen -
az aljzatok, illetve a halézat megfeleld vedelmevel.

a gyermekek az épulet szamukra veszeélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetdk és a munkavedelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmének felhivasa a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasara, a teenddk ismertetesére.

évente az intézmény egész terllete felmérésre kerdljon a védd, ovo intézkedesek
szUkségessége érdekében.



7.2.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagodgusok, kisgyermekneveldk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sértlés vagy rosszullét esetén a szikséges intézkedéseket megtenni:

= 3 serult gyermeket elsGsegélyben reszesiteni.

= ha szukseges, orvost, illetve mentot kell hivni.

* ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni.

* 3 balesetet, sérulést okozod veszélyforrast a tole telheté modon meg kell szuntetni.

= 3 gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatd-helyettesnek.

» azigazgatO-helyettes kotelessége az igazgatot értesiteni.

ElsdsegélynyUjtast csak az arra felkészult dolgozé vegezhet. Sulyos baleset esetén azonnal
orvost vagy mentot kell hivni. Az elsésegélynydjtaskor csak azt teheti a dolgozd, amihez
ért. Az orvos megeérkezeséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak
kotelessége a segitségben részt venni.

A GYERMEKBALESETEK NYILVANTARTASA

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséert az
igazgato felel.

Az intezmenyben bekovetkezett gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és
nyilvan kell tartani. A jogszabalyoknak megfelel® esetekben a balesetekre vonatkozo
adatokat az OH elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszerében kell rogziteni. Az
elektronikus Uton kitoltott jegyzdkonyv kinyomtatott peldanyat, a papiralapu jegyzdkonyv
egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek szuldjének, valamint a jegyzokdnyv egy
peldanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni, iktatni kell.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartdjanak. Az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyv egy kinyomtatott példanyat meg kell kuldeni a fenntartonak

Az intézménynek igeny esetén biztositani kell a Szul6i Ko6zosség képviseldjenek részvételét
a baleset kivizsgalasaban.

7.3. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenyseget folytatni tilos, kivéve, ha a hirdetés a
gyermekeknek szdl és az egészséges életmdddal, a koérnyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevekenységgel fligg dssze.

A megengedett jellegl hirdetés, szorolap elhelyezéset minden esetben az igazgato, az
igazgato-helyettesek, a tagovodak-vezetd jovahagyasa utan lehet az intézményben
kifuggeszteni.

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

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozéd hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetdk kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellenérzése.



7.4. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mUkodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd esemenyt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészsegét, valamint az intézmény épuletet,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kilénésen:
= 3 Dbetdrés,
» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.)
= atdz
» arobbantassal tortéend fenyegetés,
= egyéb veszélyes helyzet

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* azintézmény fenntartdjat,
» 1tz esetén a tlzoltdsagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
= személyi sérulés esetén a mentdket,
= egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvedelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szikségesnek tartja.

Az intézmeny minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili esemenyt kozvetlen
felettesének jelenteni.

A fbigazgato, illetve az illetékes vezetd dont a szukseges intezkedésekrdl es a fenntarto
értesitesérdl. Bombariadd esetén az igazgatd intezkedhet. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A tagovodakban, a bolcsédében az épllet kidritése a tdzriado terv szerint torténik.
Amennyiben a rendkivuli esemény indokolja, gondoskodni kell az épulet kitritéserdl. Az
épulet kiuritését a tlzvédelmi utasitasban meghatarozottak szerint kell megoldani. Az
épulet kiuritésének id&tartamardl, a gyerekek elhelyezésérdl az intézkedd hatdsaggal
egyuttmUkodve az igazgatd, illetve a feladatellatasi hely vezetdje, akadalyoztatasa esetén
a helyettesitési rend szerint illetékes vezetd, illetve dvodapedagogus dont.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséert és a kijelolt
terlleten tortend gyulekezesert, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a gyermekek
oOvodapedagogusa a felelds.

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

A tlz esetén szUkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a tlzriadd terv
tartalmazza.

A rendkivili eseményrél és a kapcsolodd intézkedesekrdl az igazgatd tajékoztatja a
fenntartot.



7.5. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radid és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemd tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsul.

Nyilatkozatteétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

1. Az intézményt érintd kérdésekben a tajekoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
féigazgatd vagy az altala esetenkéent megbizott személy jogosult.

2. A kozolt adatok szakszerlsegeért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

4. Nem adhato nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kortiménnyel kapcsolatban,
amelynek id¢ eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intezménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdesekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

7.6. LOBOGOZAS SZABALYAI

= A 132/2000. (VII.14.) KORMANYRENDELET ERTELMEBEN ,A NEMZETI LOBOGOT
ALLANDOAN KITUZVE KELL TARTANI."

= A kormanyrendelet a kozépuletek fel lobogdzasanak egyes kérdeseirdl eldirja a
kozépuletek szamara a megfelel® méret( zaszIo kitlzését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

7.7. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
A hivatali titok megsértese sulyos vétsegnek mindsul. A koznevelesi foglalkoztatotti
jogviszony nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésevel dsszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy
mas személyre hatranyos kdvetkezmennyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettseg nem all
fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsulnek, es amely nyilvanossagra kerulése az intézmeny érdekeit sértene.

Hivatali titoknak mindsil:
= amit a jogszabaly annak mindsit,
» 3 dolgozd személyes adatvedelmével, berezésével kapcsolatos adatok,
= agyermekek és a szuldk személyiségi jogaihoz fliz6dd adat,
= tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott Ugy, vagy a zavartalan muakodés
biztositasa, illetve az intézmeény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irasban annak mindsit.
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7.8.

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST

BETOLTOK RESZERE.

A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsege:

A 2007. évi CLII. torveny 4.8. a.) pontja alapjan intézményunkben a kévetkezd munkakord,
beosztasy, feladat ellatasy, megbizasy koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyuak
kotelezettek a vagyonnyilatkozat-tételre:

féigazgato,
féigazgatod-helyettes,
intézmeényegység-vezetd
tagovodak-igazgatoi.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Az intézményben a vagyonnyilatkozatok drzeséért felelds személy:

A féigazgato esetében a fenntarto, a féigazgato-helyettese esetében a munkaltatoi

jogkor gyakorolja, a féigazgato.

A vagyonnyilatkozat ataddsanak, nyilvantartasanak, taroldsanak szabadlyai:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a szikséges nyomtatvanyokat
is tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik peldanyat a nyilvantartasba vetel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésert felelds az egyéb iratoktol elkulonitetten kezeli.
A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabol az drzésert felelés a boriték lezarasara
szolgalo feluleten elhelyezett alairasaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kertl sor. Az &rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betljelbdl és szamsorbdl all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritéekot — a nyilatkozd és az drzésert felelds
peldanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljard szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg teljesitését az Orzésert felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései  szerint  dontenie  kell a  vagyongyarapodasi  vizsgalat
kezdeményezésérdl.

A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a tagovodak vezetdk esetében az intézmény pancélszekrényben
torténik.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az &rzésért felelds koteles a kotelezettet
frasban felszdlitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kezhezvételetdl szamitott 8
napon belul teljesitse.

Ha a hatarid6 eredménytelentl telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell szamitani.



7.9. A TELEFONHASZNALAT RENDJE

A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejeben néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, stirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, surgds esetben hasznalhatd magancélra.

Mobiltelefon hasznalata a csoportszobaban, az évoda folyosdjan, a gyermekek kozott
csak nagyon indokolt, kivételes esetben lehet. A fontos telefonaldsokat megfelel®
kordlmények kozott, (gyermekek megfeleld fellgyelete) lehetéseg szerint a csoporton
kival intézhetik az alkalmazottak.

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet el&irasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumaok papir alapd masolatat:

* az intézmeénytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

= az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

= a2z 6vodas gyermekekre vonatkozod bejelentések,

» az oktéber 1-i pedagogus és gyermeklista (KIR-STAT).

Az intézmény altal elektronikus uton elkészitett, majd kinyomtatott dokumentum
oldalszamozott. A papir alapd nyomtatvanyt kézi flzéssel rogzitjuk. A nyomtatvany
eldlapjan hitelesitve, megnyitva, illetve lezarva, az igazgatd aladirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével. A dokumentumot kézi frassal folyamatosan vezetett formatumban kell
kitolteni.

Az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjevel és az
ovodavezett alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az intézményben egyéb, elektronikus okiratot nem hasznalunk.

7.11. A NEM DOHANYZOK VEDELME ERDEKEBEN TETT RENDELKEZESEK

Az intézmeny egeész terdletén - épuletekben, udvarokon - és az 6t méteres kdrzetében
tilos a dohanyzas. A tilalmat tablak jelzik. A dolgozdk kotelesek figyelmeztetni a
dohanyzasi tilalomra a szuldket és az intézmenybe érkezdket

Az 1999. evi XLIl. Térveny alapjan az 6voda bejaratara ki kell helyezni a "Tilos a
dohanyzas!" feliratot.



8. ZARO RENDELKEZESEK

Az Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a féigazgatd keésziti el, a nevelStestulet
bevonasaval. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval |ép hatalyba és hatarozatlan idére
szol.

FelUlvizsgalatara akkor kerul sor, ha:
» jogszabalyi valtozas torténik,
= azintézmeny szervezetében, mukodesi rendjében valtozas kovetkezik be,
» aszUlék, a nevel6testulet illetve alkalmazotti kbzdsség javaslatot tesznek ra.

A szabalyzatot minden feladatellatasi helyen elérhetéve kell tenni a dolgozék és a szuldk
szamara. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmeény valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében
intezkedhet.

9. MELLEKLETEK;

1. szamu melléklet: Munkak®ori leiras mintak

2. szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

3. szamu melléklet: Adatkezelesi Szabalyzat

4. szamu melléklet: A kozérdekld adatok megismerésére iranyuld  kérelmek

intezésének szabalyzata

5. szamu melléklet: A Nemdohanyzok Véedelmérdl Szolo Szabalyzat

6. szamu melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat

7. szamu melléklet: Gyakornoki Szabalyzat

8. szamu melléklet: Pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatod

munkat kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatottakra
vonatkozo helyi értékelési Szabalyzat

9. szamU melléklet: Etikai kodex



ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MUkoddési Szabélyzat a Fenntartdi jovahagyast kdvetden |ép hatélyba.
A hatélybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti Dombdvar Véaros Onkorményzata Human
Bizottsaga 80/2022.(XI.29.) szamU hatarozataval jovahagyott Dombdovari Szivarvany

Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és MUkodési Szabalvzata.

HATALYOS; 2024. 4prilis 1. naptdl visszavonasig

A dokumentum nyilvanos!

Megtalalhaté az dvoda honlapjan:
www.szivarvanyovidvar.hu

Megtekinthet6: igazgatoi irodakban

Ph. Muller Agnes Zsuzsanna
féigazgatd



Legitimécios zaradék

Mddositést készitette:
Az intézmény OM azonositéja: S ) .
A Dombovari Szivarvany Ovoda és Bolcséde

nevel&testUletének bevonaséaval:
202289

Muller Agnes Zsuzsanna
féigazgato

Az érvényességet igazold alairasok

A Dombovari Szivarvany Ovoda és Bolcsdde modositott Szervezeti és Mdkodési
Szabalyzatat a — 20/2012. EMMI rendelet 4 § (5) - biztositott jogok alapjan a Szaléi
Szervezet véleményezte.

SzUl6i Szervezet nevében

Az Nkt 25. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a Fenntartd

B hatarozatszamon jovahagyta.

A fenntarté képviseletében

Ph.
A dokumentum jellege: Nyilvanos Ervényes:
Megtaldlhatd az dvoda honlapjan: A kihirdetés napjatol:
www.szivarvanyovidvar.hu 2024.04.01. naptdl visszavonasig

Megtekinthetd az igazgatdi irodakban.




