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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és M (ikddési Szabalyzat célja, feladata

A szabalyzat célja hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti fékit a rikddés
alapelveit, rendjét, balses kil$ kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A szabdlyzat feladata,az intézmény jogszér mikodésének biztositasa, az intézmény
hasznalok és az alkalmazottak jogainak, kotelezgptiaek érvényesitése, a kapcsolatok
erésitése, a nyugodt, rendezett intézménikdués garantalasa.

1.2.A Szervezeti és M (ikddési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevebésr

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kbzneveldsz616 torvény modositaséarol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitintézmények rikodesésl és a
kdéznevelési intézmények névhasznélatarol

229/2012. (VIHI. 28.) korm. rendelet a nemzeti kéwelésél szOlo torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) korm. rendelet az allamhazsrbl szo6l6 térvény végrehajtasarol
2012. évi l. tbrvény a Munka Torvénykonyger

2012. évi ll. torvény a szabalysértégdka szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszeir

2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelk&zéjogrol és az
informaciészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak pileédekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelrtibés a gyamigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavedeleshr

335/2005. (XII. 29.) korm. rendelet a kozfelada#dtatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményéir

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozldi&akrol és a maganlevéltari
anyag védelméi

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

326/2013. (VIII.30.) korm. rendelet a pedagdégusdkmeneteli rendszerér és a
kozalkalmazottak jogdallasarol szélo 1992. évi XXXIITorvény koznevelési
intézményekben torténvégrehajtasarol



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZ Ol

2.1.Az intézményre vonatkozo6 adatok és alapfeladata

Intézmeény neve, székhelye

Dombovari Szivarvany Ovoda és Basde
7200 Dombdovar, Zrinyi u.10. Helyrajzi szam: 4885

OM azonosito 202287
Elérhetéségek Telefon: E-mail:

74/465-315 szivarvanyovi.dombovar@gmail.cofr
Honlap szivarvanyovidvar.hu

Tagintézmények neve,

Dombévéri Szivarvany Ovoda és Bdide
Bezerédj Amalia Ovodai Tagintézménye
7200 Dombovér, Bezerédj u. 33.  Helyrajzi szam: 10789

cime

Dombdvari Szivarvany Ovoda és Bilde
Bolcsidei Tagintézménye

7200 Dombovar, Koérhaz u. 35. Helyrajzi szam: 4085

Az intézmény tipusa

Tobbcélu intézmény: évoda — bdicke

Az intézmény jogallasa

Onall6 jogi személy

Gazdalkodasi besorolasa

Onalléan nikods koltségvetési szerv

Intézmény fenntartdjanak
megnevezeése, cime

Dombdvar Varos Onkormanyzata
7200 Dombovar, Szabadsag u. 18.

Az intézmeény kozfeladata

Ovodai nevelés

Bolcshdei ellatas

Ovodai nevelés

Az intézmeény kdznevelési
alapfeladatai

A tbbbi gyerekkel egyitt nevellesajatos nevelési igéty
gyermekek 6vodai nevelése.

Nemzetiséghez tartozok 6évodai nevelése.

Bolcsbdei ellatas keretében a 3 éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatasa, szaksrgondozasa, nevelése.

Ovodai ellatas keretében a gyermekek neveléseSkével,
a tankotelezettség kezdetéig.

Ovodai Uszasoktatas biztositasa sajat tanuszodtafedsaval
a székhelyen.

Az intézmeény
alaptevékenysége

Integralt nevelés keretében biztositja a tobbi paddkel
egyutt nevelhét sajatos nevelési igétigs a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiggermekek évodai
fejlesztését, felzarkoztatisat.

A nemzetiségi nevelés megszervezésének kezdeményez
esetén a nemzetiségi 6vodai nevelés biztositasa.

Dy

Az intézmeény illetékessége
miikodési tertilete

, Dombovar varos és Kapospula kdzség kozigazgatdsete
Bocssde: Domboévar varos kdzigazgatasi terllete

Alapité okirat szama

1/487 — 5/2016.

Az intézmény pénzugyi, gazdalkodasi feladatait, egkitétt megéallapodéds alapjan az

Integralt Onkormanyzati Sz

olgaltatd Szervezet létja



2.2.Az intézmény vezet 6jének kinevezési rendje

Az intézmény vezéjét a fenntartd nevezi ki az érvényes jogszabalgkmegfelelen. A
vezet valasztds nyilvanos palyazat alapjan torténik. Apwksebtestilet dont, a
nevebtestiilet, az alkalmazotti kozosség és a@Ahervezet véleményének kikérése utan.

Az intézményvezéitmegbizas feltételei:
» Felgsfokl 6vodapedagogusi végzettség
= Az intézményben pedagdgusi munkakorben fennallGarbaatlan idre sz0l6
kinevezeés
= Legalabb 6t év 6vodapedagdgusi munkakdrben szeszadtmai gyakorlat
= Pedagdgus szakvizsga keretében szerzett intézneatyivezakképzettség
Az intézmeény képviseletére jogosult:
= Az intézményvezét
= Tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott hekjgdsi rend az iranyado

2.3.Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény mkodésére, befs és kul$ kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Nikddési Szabdlyzathatarozza meg. Az intézmény vesetkésziti el, a
Szibi Szervezet és a nemzetiségi dnkormanyzat véleraénye nevaitestiilet fogadja el és
a fenntart6 egyetértésével valik hatalyossa.
A Hazirend, mely a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakavidk a gyermek évodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapiigg. Az intézményvezetkésziti el, a
Szibi Szervezet és a nemzetiségi 6nkormanyzatok vélgeadén a nevditestilet fogadija el,
és a fenntarté hagyja jova.
Az intézmény Pedagdgiai Programjamely tartalmazza:
= A bolcgdei gondozéas, nevelés és az Ovoda nevelési alatpedreékeit, céljait,
feladatait, a tevékenységeket, amelyek biztositgakgyermek személyiségének
fejlodését, kbzosségi életre tordéirlkészitését.
= A gyermekvédelemmel dsszefifgfgladatokat.
= Aszib, a gyermek, a gondozénaz 6vodapedagogus egyliikiidésének formait.
= A nemzetiségi Ovodai neveléssel jar6é feladatokameazetiség kultUrajanak és
nyelvének apolasat.
= A kiemelt figyelmet igény gyermekek egyéni fejlesztését, defesének segitéseét.
= A szocialis hatranyok enyhitését ségavékenységet.
» Az egészség- és a kdrnyezeti nevelés elveit.
= A gyermekek esélyegyedidégét szolgald intézkedéseket.
= A program végrehajtdsahoz szilkséges eszkdzokerfelézek jegyzékét.
A Pedagdgiai Programot a nedgstiilet fogadja el, az intézményvdrbagyja jova, hatalyba
l[épéséhez a fenntartd egyetértése szilkséges.
Az intézmény éves munkatervdatarozza meg a nevelési év rendjét.
Tartalmazza:
» A nevelés nélkili munkanapokdgdontjat és felhasznalasat.
= A nemzeti és 6vodai Uinnepek meglnneplésérioiatjat.
= Az ebre tervezhdt nevebtestileti, szak alkalmazotti értekezletek, 8zéttekezletek,
fogadoorék idpontjat.
= Az 6voda bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céltimgp tervezett idpontjat.
= A nevelési év pedagdgiai munkdjanak tervezését.
» A nevelési év tanligyi, munkaltatoi, gazdalkodakidatainak tervezését.



Az intézményi munkatervet az intézményvézeta tagintézményi munkatervet az
intézmeényvezéthelyettesek, és a bolidevezat késziti el. A munkatervet a Saill
Szervezet és a fenntarté véleményezi, a veastiilet fogadja el. Az intézményi munkaterv
tartalmazza a bolésgle és az 6vodak munkatervét is.

2.4. Az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos tajé  koztatas
rendje

Az intézmény PedagOgiai Programjat, Szervezeti ékolliesi Szabalyzatat és Hazirendjét
egy-egy példanyban el kell helyezni a székhelyedaatitkarnal, a tagintézményekben a
vezetknél.

A szubi értekezleteken a dokumentumok tartalmardl tajekor kell a sziidket, valamint az
intézmeény honlapjan és a KIR fellletén kozzé lazihi.

Biztositani kell, hogy a szék megtekinthessék ezeket a dokumentumokat. A doktumeok
tartalmardl tdjékoztatds keérlbetaz intézményvezétol, az intézményvezéthelyettesekil
illetve a bolcédevezedtsl, elozetes idpont egyeztetés esetén.

Az 6vodai beiratkozaskor az intézmeény Hazirendjégpk nyomtatott példanyat at kell adni a
sziubnek.

2.5. Az elektronikus uton el 6Allitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének, kezelésének rendje

Az 6voda altal kotelgen hasznalt nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIL.EMMI rendelet
hatarozza meg.
Intézménytinkben alkalmazott nyomtatvanyok
= Ovodai torzskényv - nyomdai Gton @kllitott, lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul 6ssiedtt papiralapi nyomtatvany
» Felvételi ebjegyzési naplo
» Felvételi és mulasztasi napld
= Ovodai szakvéleménynyomdai Gton éallitott papiralap nyomtatvany
= Ovodai csoportnaplo az intézmény éltal elektronikus Gtod@litott, meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany

Elektronikus okiratot nem hasznalunk az intézménybe

Az intézmény altal elektronikus Utonséllitott, papiralapt nyomtatvanyok tartalmat a ifent
rendelet hatdrozza meg. Az elektronikusan elkésziteajd kinyomtatott dokumentum
oldalszamozott. A papir alapi nyomtatvanyt kézessel rogzitjuk. A nyomtatvanysépjan
az iratkezelés szabdlyi szerint az intézményvezelairasdval és az intézmény
korbélyegdjével hitelesitjuk megnyitasakor, illetve lezar&sakA dokumentum kézi irassal
folyamatosan vezetett formatumban kerdl kitoltésre.

A dokumentumot az adatvédelem szabalyainak me@éxiekell kezelni, lezarasa utan
irattarba kell elhelyezni.

3. AZ INTEZMENY FELEPITESE ES VEZETESE
3.1. Az intézmeény szervezeti felépitése

A Dombovari Szivarvany Ovoda és Bdde Dombovar Varos Onkormanyzata Altal
fenntartott, tobbcéll kdznevelési intézmény, 6vbdeside.



Az intézmény, két feladatellatasi helyen az 6vadaielés, a Boléglei Tagintézményben a
bolcdei gondozas, nevelés feladatait latja el. Az méay tanuszodat #kodtet a
Szivarvany Ovodéaban.

Az intézmeény szervezeti strukturgjanak abrajat.azdmu melléklet tartalmazza.

Az intézmény torvényes kodéséért az intézmeényveded felebs. Az intézményvezét
helyettesi feladatot a Szivarvany Ovoda és a Beréudalia Ovodai Tagintézmény ve s
latja el. A vezet munkaszervezési, Ugyviteli feladatait az évodatitegiti.

Az oOvodak alkalmazottai: intézményvezéthelyettesek, évodapedagdgusok, ovodatitkar,
dajkak, pedagodgiai asszisztensek, Uszomesterriftaka

A bdlcsodei alkalmazottai: bolcdevezed, kisgyermeknevék, takaritok. Az alkalmazottak
munkakdori leirds mintéit a 2. szadmu melléklet lartezza.

Az intézmény alkalmazottai a bunigtgi védelem szempontjabdl, kodzfeladatot ellatd
személyek.

A feladatellatasi helyeken tkods f6z6- illetve melegid konyhak nikodtetését és a
karbantartok alkalmazasat az Integralt Onkormamngzatlgaltatdé Szervezet latja el.

3.2. Az intézmény vezet dje

Az intézmény élén az intézményvezétl, aki az intézmény egyszemélyi félelvezedje.

Az intézményvezétfeletti munkaltatoi jogokat Dombovar Varos Onkonyata gyakorolja
Az intézményvezét feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a nemzithdvelésil
sz6I6 torvény hatarozza meg.

Az intézmeényvezeb felelés

= Az intézmény szaksz&gs torvényes tikodéséért.

= A takarékos gazdalkodasért.

» A pedagodgiai munkaért.

= Az intézmény ellerzési, mérési, értékelési rendszeréndkanéséért.

= A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséeért.

» A nevebmunka biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért.

= A gyermekbalesetek megekséért.

= A gyermekek rendszeres egészségulgyi vizsgalatdagkamrvezéséért.

= A pedagbgus etikai normainak betartasaért és bedaéért.

» A pedagogus-tovabbképzési program és az éves lisko terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaé

= A Kozoktatasi Informacios Rendszerrel kapcsolaépskbztatasi feladatokert.

= Az intézmény Ugyintézésének, irat- és adatkezeddsénadattovabbitasanak
szabéalyossagéért.

= A munka- és balesetvédelmi, valamitituédelmi ebirdsok betartasaeért.

= Az intézmény koltségvetésében meghatarozatirélyzatok takarékos, jogszer
felnasznalaséért.

= A nem dohanyzéok védelméreat feltételek biztositaséért.

= Ajogszabalyok altal a vez#toz utalt feladatok ellataséért.

= Az intézményi bel§ szabalyzatok hatélyossagéért.

» Az intézmény vagyonkezeléséért.

Az intézményvezeb gyakorolja a munkaltatdi jogkort.

Dont az intézmény rikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amglgstzabaly nem
utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkéstata, élet- és munkakdrilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében a jogszabalylidrt efyeztetéseket lefolytatja.



Kbzvetlenll iranyitja az intézményveééielyetteseket, a bolédevezelbt, az dvodatitkart, az
Uuszémestert.
Képviseliaz intézményt.

Feladatkorébe tartozik

A nevebtestilet vezetése.

A nevebmunka iranyitasa és eliénzése.

A nevebtestilet és a szak alkalmazotti k6zosség jogkoreenzo dontések
elbkészitése, végrehajtasuk megszervezése éérzkse.

A tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltdtaselezettség teljesitése.

A teljesitményértékelési rendszetikbdtetése.

A tagintézmények kdzotti egyuttikddés kialakitasa, ikodtetése.

A boélcgide és az dvoda egyitikbdési rendszerének kialakitasa.

A pedagogusok és a szak alkalmazottak tovabbképeéseegszervezése.

A vezebi és a bel§ ellerbrzés megszervezése, hatékonikidtetése.

A dolgozok anyagi, erkdlcsi elismerése.

Az intézmény mMkodéséhez szilkséges személyi és targyi feltétedebshiasa.

A Szivarvany Ovodai tanuszodaikbdtetése.

A pénzigyi, gazdasagi feladatok ellatasaban, a WNgmalasban rogzitett
munkamegosztas szerinti egyulkidés az Integralt Onkormanyzati Szolgaltato
Szervezettel.

A kozalkalmazotti tanaccsal, a s&idzervezettel vald egyittkddés.

A nemzeti és az intézményi innepek méltdé megszéseez

A gyermekvédelmi munka iranyitdsa, a $kitlajekoztatdsanak megszervezése.

A gyermekbalesetek meg@geEsével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

A gyermekek fepidésével kapcsolatos tajekoztatas megszervezése.

A gyermekek felligyeletének megszervezése a neveéllisili munkanapokon, ha a
szubk azt igénylik.

A szlUbk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyaméshez, amelyb a
szubre fizetési kotelezettség harul.

Az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kilonésexx intézménybe felvett gyermekek
nyilvantartasa; jogszabaly altal meghatarozotteddetn az illetékes jeg§z2rtesitése;
a tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlgétgdl kapcsolatos igazolasok
kiadasa. A szidk értesitése a boléde, az 6vodak nyari zarva tartasarél, a nevelés
nélkili munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellef avodai elhelyezés medgsgesével
kapcsolatos dontésékr az igazolatlan mulasztas kovetkezmérleir a
nyilvantartasbol valo torlésl, tovabba minden olyan intézkedé&samire az értesitést
jogszabaly dirja.

A munka- és hataskdrok megallapitasa.

Palyazatokkal, szponzorok felkutatdsaval az intémm@énzigyi lehéiségeinek
névelése.

A varos intézményeivel val6 egyitiikbdés szervezése, iranyitasa.

A fenntartdval és a nemzetiségi 6nkormanyzatok&ld egyuttnikodés.

Az intézmeényvezeb kizarélagos jogkorébe tartozik

A telies munkaltatéi jogkor gyakorlasa, a tagintémyekben foglalkoztatottak
tekintetében az intézményveddielyettesek, boldglevezed véleményének
kikérésével.

A kotelezettségvallalasi jogkor.

A kiadmanyozas (alairas).

A fenntarté eitti képviselet.



Atruhazott feladat- és hataskorok

Az intézményvezét jogkoreinek egy részét esetenként a helyettesagg a munkakozosseg
- vezebkre atruhazhatja.

A vezeth képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhaztza ta@tds tavollét vagy
akadalyoztatas esetén, ha a fenntartd maskénteraalkezik.

Az intézmény vezebje egyszemélyi feldlsségének érvényesilése mellett, a kdvetéez
hataskoroket runazza at:
= A képviseleti jogosultsagkorédl — az intézmény szakmai képviseletét, szakmai
rendezvényeken, forumokon, a munkakdz6sség-dezet
= A munkaltatéi jogkorébél — a tagintézmények alkalmazottainak kdzvetlen
irdnyitasat, feladatellatasuk szervezését a tagimdayek vezeéire.
» Kiadmanyozési jogot biztosit az  intézményveiehelyetteseknek, a
tagintézményeknek illetve az Integralt Onkormany3ablgaltatd Szervezetnek szo6ld
iratok alairdsara.

3.3.Az intézmény vezet 6sége

Az intézményvezéthelyettesek és a bolidevezet, munkajukat az intézményvedeel
egyuttmikoddve, felebsen végzik.

3.3.1.Intézményvezet 6-helyettesek

Az intézményvezéthelyettes, a székhelyenikods Szivarvany Ovoda és a Bezerédj Amalia
Ovodai Tagintézmény vezge. A nevebtestillet és a szak alkalmazotti kozosség
véleményének figyelembe vételével, az intézményéelzzza meg a 26fintézményvezét
helyettest, a helyettesi feladatok ellatasaval.

Az intézményvezeb-helyettesek jogkore
= Az intézményvezét akaddalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben, tjd@klaa
helyettesitését.
= Tartés tavollétében teljes jogkorrel helyettesitiiz intézményvezét. Tartds
tavollétnek midsul a két hetet meghalado tavollét.

Kozremiikddnek

= A nevebtestlleti, a szak alkalmazotti és az alkalmazottiekezletek, bets
tovabbképzések &hészitésében.

= Atagintézményekkel valo egyuttikodésben.

= Az intézményi hagyomanyok apolasaval, az Unnepébmirvezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

= A gyermekvédelmi feladatok intézményi s#ilkioordinaldsaban.

» A nemzetiségi neveléssel kapcsolatos feladatotashéan.
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3.3.2. Intézményvezet 6-helyettesek és a bolcs 6devezet 6

Az intézményvezéthelyettesek a Szivarvany Ovodaban illetve a Befjeddnalia Ovodai
Tagintézményben ellatjak a székhely, és a tagirééynvezetésével kapcsolatos feladatokat

is.

A bolcsidevezebt az intézményvezétbizza meg, a boléde szak alkalmazotti kdzosségének
a vélemeényét figyelembe véve.

Az intézményvezeb-helyettesek és a boléslevezeé jogkore

A székhelyen, a tagovodaban és a kiében folydo munka kozvetlen irdnyitasa,
szervezése, ellérzése.

Az intézmeényvezétvel egyeztetve, a munkarend kialakitasa.

A szabadsag kiadasa, a helyettesitések szervezése.

A jogszabalyok és az intézményi szabdalyzatok atelghatarozott egészséglgyi,
munka-, tiz- és balesetvédelmi valamint a vagyonvédelnir&@ok betartasanak
ellensrzése.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok kdzvetéaryitasa.

A helyi rendezvények tervezése, szervezése,celiéne.

Az intézményvezéwel egylttnikddve a székhely illetve a tagintézmény bels
tovadbbképzéseinek, értekezleteinakkeékzitése, szervezése, vezetése.

Rendszeres és hiteles adattovabbitas az intéznmeatynek.

A székhely és a tagintézmény dolgozoi felé hitdtesrekt informacié atadas.

A székhely illetve a tagintézményi Sé&illKozosség tdjékoztatdsa, a rendszeres
egyuttmikddés szervezése.

A székhely illetve a tagintézmény képviselete, &llsapcsolatainak szervezése
(iskoldk, veédns, gyermekorvos, Nivelbdési Haz, Varosi Konyvtar, Muzeum,
Pedagdgiai szakszolgalat, Csaladseé# gyermekjéléti szolgalat).

A szubkkel valé rendszeres kapcsolattartasi formélkadtetése (fogadddra, séiil
értekezletek, egyéb programok).

Felelbsek

A meghatarozott koltségvetési keret célzott, tdk@se az intézményvezitel
egyeztetett felhasznalasaért.

A helyettesitések megszervezéséért.

A szabadsagok kiadasaért - a hdénap utols6 munkamapja szabadsagolasi iv
Ovodatitkarnak  tortéh atkildéséért. (Szabadsag kiadasaval kapcsolatos
dokumentumokat az évodatitkar vezeti.)

A balesetek, rendkivili események azonnali jeléxdtésaz intézményvezefelé.

A gyermek adatok valtozasanak irdsban tériélentéséért az ovodatitkar felé.

A dolgozdk betegség miatti hianyzasanak jelentés@ébvodatitkar felé.

A vezeti munkaval kapcsolatos dokumentécio pontos, nagrakézetéséért.

A vezet 6k helyettesitési rendje

Az intézményvezét tavolléte esetén helyettesitését a székhelyen oddlg
intézményvezéthelyettes latja el. Kivételt képeznek azok az hgyamelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve az intézynézeb kizardlagos hataskdrébe
tartoznak.

Az intézményvezét és helyettesei egyidejakadalyoztatasakor a helyettesités a
bolcHdevezet feladata.
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» Az intézményvezéthelyettesek illetve a bolédevezet tavollétében a vezéit
feladatokat a helyettesitéssel megbizott ovodapepley illetve kisgyermeknevel
latja el.

= Reggel 6 - 7 és délutdn 16 illetve 17.30 oOra kozdtvezetk helyettesitésének
elladtdsdban a munkarend szerint eb@&h munkéat védr dvodapedagdégusok illetve
kisgyermeknevék mikodnek kozre. Intézkedésre a megbizott évodapedagdg
illetve kisgyermeknevéljogosult.

= A vezebtk helyettesitését ellaté bévodapedagdgusok illetusgylermekneveék
intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsaganak néeggvmal 6sszefliggazonnali
dontést igeny tgyekre terjed ki.

3.5. A vezet 6k kozotti kapcsolattartas rendje
A vezeiség tagjai:intézményvezét, intézményvezéthelyettesek, boléglevezeb.

Az intézményvezét havonta rendszeresen vedideértekezletet tart, mel§t emlékezteai
feliegyzés illetve jegydkdnyv készil.

Rendkivili vezeti értekezletet az intézményvegebktudlis probléma esetén barmikor
0sszehivhat.

A vezebi értekezleteken a vezdt beszamolnak a szervezeti egységekkidésésl, az
eredményekil és a problémakrol valamint azok megoldasi médjaro

Az intézmény kibdvitett vezetségének tagjai: intézményvezét intézményvezét
helyettesek, bolésleveze, a szakmai munkakozosség(ek), az Onértékelést Fatmo
Munkacsoport vezéje és a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

Aktualis témaban meghivottak: az Integralt Onkoryzan Szolgaltatd Szervezet vedet a
gyermekek nagyobb csoportjat édilérdésekben a SHilSzervezet vezéi

Az intézmény vezésége az intézmeényi élet egészére kitérjednzultativ, véleményézés
javaslatted jogkorrel rendelkezik. A kibvitett vezebségi értekezletet félévenként az
intézményvezét hivja 6ssze, aktualis probléma esetén gyakrabban.

Az intézmény vezésegenek tagjai ellatjdk az intézményben az &liegsi feladatokat. A
Kbzalkalmazotti Tanacs és az intézmény w§eeek munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti.

3.6. Az intézmény alkalmazottai

Az intézmény dolgozéit az intézményveretalkalmazza, a torvényi dtasoknak
megfeleben, a fenntartd altal meghatarozott létszamban. Kejukat munkakori leiras
alapjan végzik.

Az oOvodai alkalmazottak kore intézményvezét intézményvezéthelyettesek,
Ovodapedagogusok, negelunkat kdzvetlenill seditalkalmazottak - évodatitkar, pedagdgiai
asszisztensek, dajkak, uszomester és a (takaritok).

A Dbolcsidei gondozés, nevelés feladatait ellatd alkalmazalt: bolcsdevezed,
kisgyermekneveék, takaritok.
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3.7. A dolgozék munkarendje

3.7.1. A vezet 6k munkarendje

Az intézmény nyitva tartasa idején félel vezebnek kell a székhelyen és a
tagintézményekben tartézkodni. A vedethianyzasat, szabadsagat az intézménygezet
engedélyezi. A vezék akadalyoztatdsa esetén a helyettesités, az SAMBAneghatarozott

szabalyok szerint torténik. A ved#t munkaideje heti 40 Ora, kotott munkaidejiket
jogszabaly hatarozza meg.

3.7.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét a vedetjavaslata alapjan az intézményvézéiatarozza
meg.

Az 6vodapedagogusok munkaidejdeljes allashely esetén heti 40 6ra. A kotott naukk
ebben az esetben heti 32 6ra. A heti 40 6rds mddkannmarado részéh maximum heti 4
orat meghatarozott feladatok ellatasara kell farditk.

A kotott munkaid 6ben ellatott feladatok
= A gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes évodaietiebagaban foglalé foglalkozas.
» Az egyeéni és a mikro csoportos fejleésntuinka (tehetséggondozas, felzarkoztatéas).

A munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti 4 6raban azvdédaban ellatott
feladatok

= A nevelést élkészit, azzal 6sszefldgegyéb pedagogiai feladatok.

= A nevebtestllet munkajaban valo részvétel.

= Gyakornok szakmai segitése.

= Eseti helyettesités ellatasa.

A feladatok részletezése

» Felkészilés a gyerekekkel valb foglalkozasra.

» Eszkdz-, dekoraciokészites.

=  Kilonbdz rendezvények, tinnepek, kirdndulasok szervezdsanyelitasa.

= A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

» Kils-bels tovabbképzéseken, értekezleteken, hospitalasohegbeszéléseken vald
részvétel, 6nképzés.

= Munkakdzdsségi, munkacsoport foglalkozasokra \&lliébzilés, részvétel.

= SzUbi értekezletek, fogad6orak, csaladdlatogatas megart

» Intézményi dokumentumok fellilvizsgélataban, késgibén valo kdzretkddés.

» A belss szakmai elleérzésben vald részvétel.

= Tervezés, tanlgyi és egyéb kotélelmkumentumok vezetése.

= A gyermekek fepdésének nyomon kovetése, rendszeres dokumentadsa,
eredmények értékelése.

A kisgyermeknevebk munkaideje heti 40 éra, mely@l a gyerekek kozott toltott édheti 35

Ora. Ezt az it a gyerekek gondozaséaval, nevelésével toltik. Ankaids fennmaradoé
részében feladattél fuggn a bolcsdében (csoporton kivil) illetve kidldelyszinen latjak el
a gyerekek gondozaséaval, nevelésével dsszéfigdadatokat.

A munkaids nyilvantartdsa a jelenléti iv vezetésével torténik
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A csoporton kivil a munkaidében ellatando feladatok:
» Felkészilés a gyerekek gondozasi, nevelési feladktallatasara.
» Eszkdzkészités, diszités, eszkozokfenitése, tervezés, dokumentalas.
»  Kilonbdz rendezvények, innepek.
» Kiils-bels tovdbbképzések, értekezletek, hospitalasok.
= Munkakdzdsségi, munkacsoport foglalkozasok.
= SzUbi értekezletek, fogadoorék, csaladlatogatas.

A napi munkarend valtoztatasara, a helyettesitéssiszervezésére, a szabadsagok kiadasara
az intézményvezéthelyettesek, és a bolidevezad jogosult. A hidnyzék helyettesitési
rendjét ugy kell megszervezni, hogy a feladatalszhkos ellatasa ne jelentsen aranytalan
terhelést.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

4.1. Az intézmeényi koz6sség

Az intézményi kozosséget az Ovodai és Hiiles alkalmazottak, a szl és a gyerekek
alkotjak. A feladatellatasi helyekenikvdé dvodai és boldglei egységek kdzosségei részét
alkotjak az intézmény k6zosségének.

4.2. Az intézmeényi alkalmazottak koz6ssége

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény néestilete, szak alkalmazotti k6zossége és az
intézmeényneél kozalkalmazotti jogviszonyban all6 gialok alkotjak. A kozalkalmazottak
jogait és kotelességeit jogszabalyok valamint [ §&MSZ rogziti.

A teljes kozalkalmazotti kbzdsséget az intézméngiehivia 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabdly élrja, vagy az intézmény egésZikidését éririt kérdések targyalasara kerdl
sor. A nevelési év folyaman az intézményvéeit alkalommal hivja 6ssze az alkalmazotti
értekezletet, amelyen t4jékoztatja az intézménygaddit az intézményi tikodés
tapasztalatair6l és ismerteti a soron koveikédadatokat. Az értekezléir jegyzokdonyv
készil, melyet az évodatitkar vezet.

Az intézményben az alkalmazottak érdekképviseket@bzalkalmazotti Tanacs latja el.

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

Az alkalmazottak jogai

= Reészvételi joglleti meg az intézmény minden dolgozéjat és k&éget azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivkap. Az intézmény sajat rendezvényén
lehethség szerint (zavartalanikbdés mellett) koteles részt venni.

= Javaslattételi és véleményezési jateti meg az intézmény jogviszonyban &llo
kozalkalmazottait és kozosségeit. Az elhangzotgwtokat és véleményeket a
dontési jogkodr gyakorlgjanak kell mérlegelnie. A ntEst hozd személynek
(k6zOsségnek) az irasos javaslatra, véleményrespalidjat a javaslattével,
véleményeével irasban kdzolni kell.

» Az egyetértési joqaz intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogk@kgridja csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult dyeragy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetert.
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= Dodntési joga rendelked személy vagy testillet szamara kizardlagos intéaigdg,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkétén a jogkor gyakorldja teljes
felelésséggel, egy személyben, - testileti jogkor esetantestilet abszolut tobbség
(50 % + 1 8) alapjan dont. Dontést hoz6 testllet 2/3 —os [étaél hatarozatképes.

Szak alkalmazottak k6zdssége

A kozosség tagjai a kisgyermeknellel akik a bdlcédei gondozas, nevelés szakmai
feladatait ellatjdk, ezekben a kérdésekben tanacskés hatarozathozo szerepiuk van. A
szakalkalmazottak részt vesznek az intézmeény étfledn, a bolasdei tagintézmény szak
alkalmazotti értekezletein, az intézményi szimunkakdzésségekben.

4.3. Az 6vodapedagogusok kbzosségei

4.3.1. A nevel 6testlilet

A nevebtestlllet az intézmény pedagdgusainak kozosségeagpeidi kérdésekben az
intézmeény legfontosabb tanacskozo és hatarozattwerdre. A nevélestilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdégus munkakort betolilkalmazottja. A nevétestilet az intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben vélegmgityanithat vagy javaslatot tehet.
A tagintézmények Ugyeiben az adott egység eestilete jogosult hatarozatot hozni.

A nevebtestilet dont

» Az intézmény Pedagdgiai Programjanak

= Az SZMSZ

= Az éves munkaterv

» Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékeldsetkzamolok

= A tovabbképzési program

» Az intézmény hézirendjének elfogadasarol

= A nevebtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivaladnba

= A vezebi palydzathoz készitett vezetési programrdl alkossakmai vélemény
tartalmarol

» A jogszabdalyban meghatarozott més ugyekben

Véleményezési jogkore
= Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet azamény nikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben
= Az egyes pedagogusok kulén megbizdsanak eloszigsa s
» Az intézményvezétmegbizasa étt
= KUlon jogszabalyban meghatarozott tigyekben kikéihi a véleményét

A nevebtestllet dontés-atruhazasi joga
= A feladatkérébe tartozd Ugyek 6kEszitésére vagy eldontésére tagjaibdl, -
meghatarozott itte vagy alkalmilag — bizottsagot hozzon létre.
= A szakmai munkak6zdsségekre ruhazza at az 6vodgpgdsok kilon megbizdsanak
elosztasaval kapcsolatban, a jogszabalyban meghatavéleményezési jogkort.
» Az atruhazott jogkor gyakorldja a netdstiletet tajekoztatni koteles.
Nem atruhazhata a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend edfasm
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A nevebtestullet értekezletei

A nevebtestillet a nevelési év soran rendes és rendkividkeztet tart. A nevétestilet

értekezleteit meghatéarozott napirenddel épamtokban az intézmény veégt hivja 6ssze.
Az intézményvezét a rendkivili nevéltestilet dsszehivasanal a napirend 3 napébel
tortérd kihirdetésével intézkedik.

A nevebtestllet intézményi szinti értekezletei

= Nevelési évet nyit6 értekezlet

= Félévet értékélnevelési értekezlet

*= Nevelési évet zar6 értekezlet
A nevelési értekezletet 0ssze kell hivniaz intézményvezét az intézményvezét
helyettesek, a neuigkestilet egyharmada, illetve a SHlK6z0sség kezdeményezésére.
Rendkivili nevebtestileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara. A rendkivili nedédstileti értekezletet az 6sszehivds kezdeményékése
szamitott 8 napon belll 6ssze kell hivni. A nétedtileti értekezledt jegyzokonyv készl,
melyet az intézményvezigt a jegydkonyvvezed és a nevélestilet altal valasztott két
hitelesit irja ala.
A nevebtestilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavatéssegyszér szotébbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a nétestilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki.
A szavazatok egyefsége esetén az intézményvézetavazata dont.
Az Gvodai szinti nevebtestileti értekezleteketaz intézményvezéthelyettesek vezetik, az
intézmeényvezét téméatol figgen meghivast kap. Az értekeztdtiegyzokonyv készul, mely
a vezebi dokumentacio része, irattari elhelyezésre kerdl.

4.3.2. A szakmai munkakdzosség

Az intézmény ovodapedagdgusai intézményi fizswakmai munkakdzosséget hozhatnak
létre, ha legalabb 6ten kezdeményezik. Minden @svél kezdetén, szeptember 15-ig dont a
nevebtestilet a munkakdzosség létrehozasarol. Intézméaymten maximum harom
munkakoz6sség hozhatd létre. Dontésénél a Pedadémgigram célkiizéseit valamint az
ovodapedagogusok igényeit, érdaldsi korét veszi figyelembe.
A szakmai munkakdzosség feladata

» Részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak ir&djden, tervezéseében,

szervezéseben, eli@mzésében, értékelésében.
= Ertékebként részt vesz a pedagogusokdsitési eljarasaban.
» Szakmai segitséget nyujt az 6vodapedagdgusokdmuakajahoz.

Dontési jogkore
»  Miukddési rendjgil €s munkaprogramjarol.
= Szakterlletén a nevigéestilet altal atruhazott kérdésékr

Véleményezési jogkore
= Véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai markaményességét, és javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére.
= Véleményét kotelgz kikérni a Pedagolgiai Program és a tovabbképzésyram
elfogadasahoz, a nedehunkat segét eszk6zok kivalasztasahoz.
A munkako6zdsség munkajat munkak6zOsség veaetnyitja, aki a feladat ellataséért
munkakozdsség vedetpotiékban részesil. A munkakdzésség ugeetaz intézményvezét
bizza meg, a neuitkstilet javaslatanak figyelembe vételével, legfdj 6t évre.
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A szakmai munkak6ztsseg vezétmegbizasanak elvei
= Legaldbb 6t éves szinvonalas szakmai tevékenység.
= Az adott terlileten magas s#irdizakmai tudas, tovabbképzésen val6 részvétel.
= J6 szerved, irAnyitd képesség.
A szakmai munkakdzosség vezétfeladatai
» A munkakdzOsség tevékenységét tervezi, szervéryitja, elledrzi, megismerteti a
nevebtestulettel.
= Beszamol a nevélestiletnek a munkakdzdsség tevékenysggér
= A pedagdgusok tovabbképzését, Onképzését segitveza.
» A szakirodalmat, az Uj mobdszereket figyelemmel rkisémegismerteti a
pedagogusokkal.
» Figyelemmel kiséri a palyazati letiségeket.
= Munkdjat a szakmai munkakozdsség munkaterve ésngzniény Pedagdgiai
Programja alapjan végzi.
» Javaslatot tesz jutalmazasra.

Az Gvodakban és a bolidébenmunkacsoportok mikddnek, melyek a miségfejleszi
tevékenységhez kapcsolddnak, az iranyitds, a PRjleszt® munka, egy-egy probléma,
terllet, intézkedés kidolgozasdban vesznek részt. 6&odai munkacsoportok vedet
intézmeényi  szinten rendszeresen egytkdanek, munkajukrél, eredményedkr
beszamolnak.

4.4. A szervezeti egységek kozosségeinek kapcsolatt  artasi formai
és rendje

Az 6vodak kozOsségeinek tevékenységét az intézregmfivhelyettesek segitségével az
intézményvezét fogja Ossze. Az intézmény szervezeti egységei tkoréndszeres a
kapcsolattartds, amely nevelési évenként a munkaarkeril megfogalmazasra.

Az 6vodatitkar és a vez#k gondoskodnak arrél, hogy az intézményvézettézkedések a
feladatellatasi helyeken kihirdetésre keriljenek.

Az intézmeényi szinfi kapcsolattartas rendszeres formai
» Intézményi szint alkalmazotti illetve nevétestileti és szak alkalmazotti értekezletek.
= Intézményi szint bel$ tovabbképzések, hospitalasok évodapedagdgusolajéskd
illetve kisgyermeknevék részére.
» Szakmai munkakdzdsségek, munkacsoportok.
» Intézményi szint Unnepek, rendezvenyek.

5. SZULOI KOZOSSEG

5.1. A szll 6i szervezet m (ikodése az 6vodakban

Az 6vodaban a szik jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitéskekében szl
szervezetet hozhatnak Iétre, amely az intézmétigodesével kapcsolatban véleményezési,
javaslattew joggal rendelkezik.

A csoportok szifli kozdsségét, a csoportonként megvalasztott 3 datpviseli az dvodai
egység szl szervezetében. Az dvoda stirgzibi szervezet tagjai 1-16f valasztanak az
intézményi szidli szervezetbe, az adott 6voda $rébzosségének képviseletére.
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Az intézmeényi Szubi Szervezet Valasztmanya

Az intézmény Szidi Szervezet Vélasztmanydba a $kitébb mint 50 %-4nak szavazata
alapjan kerllnek a megvalasztottak. A Sribzervezet Valasztmanyat 6vodanként és a
bélcside képviseletében 1-1 s#éidlkotja, akik maguk valasztjak meg az elndk szgaiélA
sziibi szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az drelakek legalabb 50 %-a jelen van.

Dont
= Sajat nikddési rendjéfl, munkatervének elfogadasarol.
» Tisztségvisdlinek megvéalasztasarol.
= A szubi képvisebk megvalasztasarol.
Véleményt nyilvanit
» Az intézmény rmkddését, munkajat éritkérdésekben.
» A fakultativ hittan idejének, helyének meghatarakas.
» Az intézményi SZMSZ elfogadésakor.
» Az intézmény vezéfjeének megbizdsa, a megbizas visszavoné#a el
» Az intézményi munkaterv elfogadasakor.
A jogszabalyi ebirasokon felll biztositott véleményezési jog
» Az intézményi hazirend elfogadasakor.
= Az Unnepélyek, megemlékezésekkel kapcsolatban.
= A szibket anyagilag is érigtiigyekben.
= Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjéndikiiasaban.

5.2. Szll 6i kbzdsség a bolcs 6dében

A Bolcssdei Tagintézményben a séldl kozosségét a csoportonként megvalasztott) 2 f
képviseli az egység szints 1 & az intézményi szilitSzubi Szervezet Valasztmanyaban. A

bolcdei szibi kozosség képvisél elsssorban a bdléglei nevelés, gondozas terén, és a
tagintézmény rikodésével kapcsolatos kérdésekben élnek vélemdngnitasi jogukkal.

5.3. A vezet 6k és a Szill 6i Szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje

A szUbi szervezettel valé egyitttkodés szervezése az intézményv&zetaz
intézmeényvezéthelyettesek és a bolidevezed feladata. A vezék és a Szidh Szervezet
Véalasztmanya egyeztetés soran alakitjak ki az egmikbdés tartalmat és formajat. A siil
szervezet riikodési feltételesl a vezebk gondoskodnak.

Az intézményi Szidi Szervezet Valasztmanya ve&étel az intézményvezgt a
feladatellatasi hely szifitszibi szervezet vezéjével az intézményvezéthelyettesek és a
bélcHdevezet tartjak a kapcsolatot.

A csoport szini tgyekben, a csoport sailképvisebivel az 6vodapedagdgusok rendszeresen
egyuttmikddnek, legaldbb kéthavonta tajékoztatast adnaknsiméda. A vezeik az adott
ovoda illetve a bolegle szibi szervezetével kozvetlen kapcsolatot tartanak.

Az intézményi szint SZSZV vezeije meghivast kap a newédstileti és szak alkalmazotti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasataoaely lgyekben jogszabaly vagy az
intézményi SZMSZ a szdil szervezet részére véleményezési jogot biztosimeyghivas a
napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal kogdhtiasaval torténik. A meghivasrol az
intézmeényvezéinek kell gondoskodnia.

A szubi szervezet a gyermekek csoportjat éribirmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezéjétdl, illetve dvodai szinten, annak vedgtol. A tajékoztatas megallapodas
szerint torténhet sz6ban vagy irdsban. A szobékaatatasrél emlékeziekészil, amelynek
egy példanyat at kell adni a séiiszervezet képvis&gnek.
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6. AKULS O KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézményt a ki intézményekkel, szervezetekkel fenntartott kamtaddan az
intézmeényvezét képviseli. Az egyulttiikodés alakitdsat ovodai szinten kdzvetlenll az
intézményvezékhelyettesek, és a botideben, a boléslevezeatd seqiti.
Az intézményvezét kapcsolatot tart a pedagogiazakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel, a Pedagodgiai Oktatéigéntokkal.
Az integralt nevelés feladatainak megvaldsitastamiat a gyermekek fejlesztése érdekében
az intézményvezét egyuttniikodést alakit ki a Tolna MegyeEGYMI-vel és azok
szakembereivel. A Pedagdgiai szakszolgadatelési tanacsadas keretébegyente fejlettség
mérést végez a nagy- és a koégsoportos gyermekek kérében. A logopédiai fejlesHs a
gyogytestnevelés minden tagovodaban, helyben Jaldmeg, a vezék és az
ovodapedagogusok kozvetlen kapcsolatot tartanakndseeresen konzultdlnak a
szakemberekkel.
Az &ltalanos iskoldk képvisebivel kozosen elkészitett egyitikbdési tervben rogzitjuk
évente a gyerekek beilleszkedését megkoaregyittniikodés formait és modjait. Az 6voda-
iskola atmenet segitése érdekében térbéformacié atadas formait, modjat.
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszédyettségének medaése és
megsziintetése érdekéberCsaladsegié és Gyermekjbléti Szolgalatvezebdjével illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatatéethas személyekkel, intézményekkel
és hatdésagokkal. Az intézményverdtoteles a gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, aha
gyermeket veszélyeztetkorilményeket tapasztal. Egyedi Ugyekben az inédmmwezeb-
helyettesek, illetve a bolédevezet valamint a gyermekvedelmi fededok tartjak kozvetlendl
a kapcsolatot.
Az egyuttmiikddéssel kapcsolatos feladatok
» Minden nevelési év elején egyedtenegbeszélést kezdeményez az intézménywezet
Gyermekjoléti Szolgalat illetékes munkatérsaival,elyan a vezéik és a
gyermekvédelmi feléksok vesznek részt
» Az intézményvezéthelyettesek és a bolidevezet feladata az informaciok
kozvetitése az Ovodapedagdégusok, a kisgyermekileves a szidk felé és a
jelzérendszer rikddtetése
= A Gyermekjoléti Szolgalat, a Nevelési Tanacsado écik, telefonszaménak
kifuggesztéséért a vesatfelelbsek
= Esetmegbeszélésen valo részvétel a szolgélat dsiér, amelyen a gyermekvédelmi
felelos és az adott gyermeket névélvodapedagdgus vesz részt
Az egyhazak képvisebivel az intézményvezéttart kapcsolatot, egyititkddve a szidli
igényeknek megfeléen szervezik a fakultativ hittant az intézményben.
Az 6voda egészséglugyi ellatast biztositd szolga#tvalé kapcsolat rendje
Az intézményvezét feladata az egészségugyi feligyelet és a rendspevesi vizsgalatok
megszervezése az intézményben. Az intézményi«bedyettesek és a bolidevezeb
kozvetlen kapcsolatot tartanak az orvossal és @négel, velik egylttrikddve tervezik,
Utemezik az ellatas rendjét az adott 6vodabarbédcaidében.

Az intézmeény kilg kapcsolattartasdnak formai

» Rendezvények, programok, nyilt napok

= Ertekezletek, férumok

= Konzultacié, esetmeghbeszélés
Az intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsoldtsar rendszerét Egyuttikddési
megallapodasokban, munkatervekben dokumentaljuk.

19



7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
7.1. Az intézmény munkarendje

Az Gvodai nevelési év szeptemberdl-a kdvetke#d év augusztus 31-ig tart. Az 6voda junius
15-augusztus 31. kdzottigden nyéari napirend szerintiktdik. Az 6vodak nyaron 5 hétig
zarva tartanak, melynek pontosbntjarél februér 15-ig értesitést kapnak a &zuEkkor
készilnek a karbantartasi munkdk. A két Ovoda felsétart nyitva, igy egész nyaron
fogadjak igény szerint a gyermekeket.

A Bolcssdei Tagintézmény nyaron 2 hétig zarva tart, amddyideje alatt a rikddd
ovodakban fogadjuk igény szerint a gyerekeket. Adgaasi, nevelési feladatokat a
kisgyermeknevék végzik.

A nyéri zarva tartds ideje alatt hetente egy alke@l - junius 15-ig elkészitett beosztas
szerint - vezéi Ugyeletet kell tartani az intézményben.

A nevelési év folyaman tovabbképzésre, neveléskéretre illetve szakmai programokra az
ovodak 5, a bélégle 1 nevelés nélkili munkanapot vesz igénybe, re&lyontos idejéil, 7
nappal eltte tajékoztatjuk a sziket. A nevelés nélkili munkanapon, intézményi szint
biztositjuk igény szerint a gyerekek fellgyeletee#atasat.

Az év kdzbeni Unnepek miatti munkarendben bekowetikesaltozasokrol legalabb 7 nappal
elétte értesitést kapnak a skl

7.2. Az intézmény nyitva tartasa

Feladatellatasi helyek Nyitva tartas
Szivarvany Ovoda (székhely) 6.30-17.30 6ra
Bezerédj Amalia Ovodai Tagintézmény 6.30-17.30 6ra
Bolcsbdei Tagintézmény 6.00-17.00 Ora

Az intézmény nyitva tartasi rendje minden év oktdbég a szidhi igények felmérése alapjan
keril médositasra. A fenti nyitva tartasi rend msithsat az intézményveéea fenntartd
jovahagyasaval hatarozza meg.

Az O6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodamgijus foglalkozik a gyerekekkel, a
bolcgde esetében pedig kisgyermeknévél reggeli és a délutani gyllekezés évodanként az
igényeknek megfelélszamu csoportban torténik.

A feladatellatasi helyeken 9-15 6raig az ajtét adell tartani. Csengetésre az adott helyen, a
megbizott dolgozd nyitja ki az ajtét és fogadjaigsk latogatdt, majd a vezédz kiséri.

7.3. A vezet 6k intézményben tartézkodasi rendje

Az intézményvezének illetve helyetteseinek és a bdldsvezetnek a nyitva tartds ideje
alatt az intézményben kell tartozkodnia. A vékebenntartozkodasan kivili dden a
helyettesités rendje szerint torténik a vézitladatok ellatdsa. Abban azgrakban, amikor
nem tartdzkodik vezétaz intézményben a nededstilet, illetve a szak alkalmazotti k6zdsség
megbizott tagja jogosult a szikséges intézkedésatételére. A helyettesitéssel megbizott
ovodapedagogus illetve kisgyermeknévédlel az adott évoda illetve a botake nikodési
rendjéért.
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7.4. Az intézménnyel jogviszonyban lév 6k benntartozkodasanak
rendje

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles mikezalés ditt legalabb 10 perccel
megérkezni munkahelyére, és feladatellatasat mupesk allapotban, munkarendjének
megfeleben pontosan megkezdeni. Az alkalmazottak munkakidejétt nem hagyhatjak el
feladat ellatasi helyiket.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknakeste munkaidejik alatt az
intézményben kell tartozkodniuk.

Az 6vodapedagogusok és a kisgyermekridvddotott munkaidejikben a gyerekekkel vald
kozvetlen foglalkozassal 0Osszefidggfeladataikat latjak el az intézményben. Kotott
munkaidejuk alatt a nevelési tervben szdrgMilss helyszinen tortéh tevékenységek,
programok esetén hagyhatjak el az adott 6vodavella bolcédét. (A dajka munkatarssal
egyutt.)

A vezetknek a teljes munkaidejik alatt az intézménybehtietbzkodniuk, etil eltérhetnek,
ha a feladatellatas ki#lshelyszinen valdsithatd meg. A tavolidtraz intézményvezét
tajékoztatni kell, ilyenkor a helyettesitési reég Eletbe.

Munkaidejuk alatt az alkalmazottak kivételesen kalb esetben kérhetnek engedélyt az
intézmeény elhagyasara. Az engedély megadaséarolzeiveont és egyeztet a kiedsdo
teljesitéséil a dolgozoval.

7.5. Belépés és benntartézkodas azok részeére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyeka -szibk Kkivételével - nem
tartdzkodhatnak engedély nélkil az 6vodék, illeavéolcgde terlletén. Az intézménybe
belée@d személyeket, atket fogadd alkalmazott a székhely évodaban az ditkéehoz, a
tagintézményekben a ve#btz kiséri.

Az Ovodatitkar a feladatkérét meghaladd uUgyekbelenfee®d kilss személyeket az
intézmeényvezéthoz vezeti.

Hivatalos latogatasok (fenntart6i, szakérhatosagi, egyéb) az intézményvézet tortént
egyeztetés szerint torténnek. Ezen személyekettézmény vezéje, tagintézményekben az
adott vezeat fogadija, tavollétében a helyettesitési rend széletékes alkalmazott.

Az intézménnyel kapcsolatban all6 szakemberek,gétatdk (logopédus, gydgytestneiel
gyoégypedagogus, gyermekorvos, &adl fényképész, egyéb), akik rendszeresen vagy
alkalomszeifen tartozkodnak az intézményben, a véldetl tortéd egyeztetés utan, a
meghatéarozott ispontban, a nevéinunka zavarasa nélkil tehetik ezt.

Az 6voda és a bolége nyitott, a szidk az Ovodapedagogussal, a kisgyermekrieed|
illetve a vezeaivel egyeztetve a csoport napi tevékenységénekésegiprogramokon valo
részveétel illetve hivatalos tgyek intézése céljdaiintartézkodhatnak az intézményben.

Az intézményben kereskedelmi, tgynoki tevékenysém riolytathatd. Ez aldl kivétel az
intézmény Aaltal szervezett rendezvényekhez igazodszebi engedéllyel rendelkéz
tevékenyseég.

Az intézmény latogatdsara az intézménywez az intézményvezehelyettesek illetve a
bélcdevezet adhat engedélyt.

Az intézmény a Szivarvany Ovodaban (székhedpuszodat mikodtet, melynek ritkodését
az Uzemeltetési szabdalyzat hatarozza meg. Az ubaodfalyé évodas, valamint csecsem
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és kisdeduszas foglalkozasokért a &iibhnfolyami dijat fizetnek. A varos és varoskoryé
Ovodasai csoportosan vesznek részt a foglalkozasoko

A Szivarvany Ovoda tornaszobéajat a nevelésnidivilli 6rakban bérbe adjuk az 6vodai
neveléssel dsszhangban déevékenységekre. ferembérlet feltétételeit a bébvel kotott
szerddésben hatdrozzuk meg. A tanfolyami és a terentbétip mértékét az Integralt
Onkormanyzati Szolgaltatd Szervezet, akidési koltségekre alapulé szamitasai alapjan, a
fenntartd allapitja meg.

Az intézmény egész teruletén — épuletekben, udwearekés az 6t méteres korzetében tilos a
dohanyzas. A tilalmat tablak jelzik. A dolgozok &fesek figyelmeztetni a dohanyzasi
tilalomra a sziflket és az intézménybe érkéet.

Mobil telefon hasznalataval, kiabalassal, hangoékedl nem zavarhatja senki az
intézmeényben folyd munkat.

A gyermek csoportok életét, a gyerekek, és az qedkgdgusok illetve a
kisgyermeknevék tevékenységét senki nem zavarhatja. Az intézrhé@synalatra vonatkozé
szabalyok betartdsa mindenkinek kotélez

7.6. Ovodai, bolcs 6dei hagyomanyok, tinnepek

Az 6vodakban és a bolbdében a hagyomanyokat, lUnnepeket, megemlékezésekets
programokkal Unneplik meg. Megemlékezést tartanalermzeti innepek alkalmaval. Ezek
tartalma és formaja egységenként specialis, amalyggdagdgiai Program, lUtemezését pedig
az éves munkaterv tartalmazza.

Hagyomanyos unnepek:

=  Mikulas

= Karacsony

= Farsang

= Hasvét

= Anyak napja
= Evzaro

=  Gyermeknap
Az Gvodaknak és a bolédének is megvannak azok az Unnepei, amelyekre lékstiis
meghivjak. A népi hagyomanyok apolasa, a népszékasgismertetése is beépil az évodai
életbe.

7.7.A gyermekvédelmi munka megszervezeése, ellatasa

Az intézmeény vezéje felebs a gyermekveédelmi munka megszervezéséért ésséita
Az intézményvezéthelyettesek, a bolédevezed iranyitia az adott egységben, a
gyermekvedelmi feléks bevonaséval a gyermekvédelmi feladatokat.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

= A veszélyeztetett és hatranyos illetve halmozottetranyos helyzét gyerekek
feltérképezése rendszeres 6vodaba jarasanak segités

= A problémék, a hatranyos/halmozottan hatranyos zkélyokainak felismerése,
feltarasa, szilkség esetén kidzakember bevonasa.

» Egylttmikodés a Csaladdsegit és Gyermekjoléti Szolgalattal illetve a
gyermekvedelmi rendszerhez kapcsolodé més szenk&lyekntézményekkel és
hat6sagokkal.

» A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein \édavetel.
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= A rendszeres konzultalas, kapcsolattartas az irddynés a Gyermekjoléti Szolgéalat
kozott.

= A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabaly valmzdgyelemmel kisérése a
pedagogusok, kisgyermeknedletajékoztatasa.

= A bolcsidei gyermekvédelmi feladatok ellatdsa az évodaltasonléan torténik.

Az egységekben jél lathatd helyen kell elhelyezni
= A gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményekétinelefonszamat.
» Az adott tagintézmény gyermekvedelmi feladatottélidedagégusénak nevét,
elérhetségét.

7.8. Arendszeres egészsegugyi felugyelet és ellatd s rendje

Az b6vodas és boléslés gyermekek intézmeényen bellli egészségugyi gasdd a korzeti
orvos és védho latja el. Az egészségigyi felligyelet megszerveagsantézményvezét
feladata.
Az egészséqugyi ellatas rendszere az intézményben
= A védbné a gyermekek tisztasdgat, Aapoltsdgat rendszeresegvizagalja a
tagintézményekben.
= Minden gyermek évente fogaszati, szemészeti daddts strévizsgalaton vesz részt.
= A VvEdno segiti a az egészségneveléssel kapcsolatos fetatagvaldsitasat.
= A bolcsidés gyerekek rendszeres orvosi felligyeletét gyesraek latja el.
A vezebk feladata
= Az egészséglgyi munka (orvosi, ¥@&di) feltételeinek biztositasa.
= A szikséges 6vodapedagogusi felligyelet megszeeriezés
= A gyermekek vizsgalatokra tort@felkészitése.
= A szibk tajékoztatasa.
Beteg gyermek nem tartdzkodhat az intézményben.
Ha egy gyermek napktzben megbetegedett, a kdvetkéeppen kell eljarni:
= A beteg, lazas gyermeket el kell kuloniteni, megjfetllatasban kell részesiteni.
» Szikség esetén orvost, vagy naemkiell hivni.
= A szib értesitésél gondoskodni kell.

7.9. Intézmeényi ové-véd 6 eldirdsok

Az intézményvezét felelbs az intézményben a bolokei gondozas, nevelés és az Ovodai
nevebmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek atenmedéséért és a
gyermekbalesetek megeEséért.

A feltételrendszer folyamatos vizsgalata és allajaddtasa valamint a problémak jelzése az
intézményvezéinek, az adott feladatellatasi hely veégének a feladata. Az 6vodakba és a
bolcdébe csak megfelidégi jellel ellatott jatékok vasarolhatok.

Az intézmény minden dolgozdéjanak ismernie kell,béskell tartania a munkavéedelmi-, a
tizveédelmi utasitas és @ztiado terv rendelkezéseit.

Az egész napos gondozas és n@welnka folyaman az évodapedagdgusnak illetve a
kisgyermeknevéknek koriltekinden kell megszerveznie a gyermekek tevékenységét, a
védi-, 6vo ebirasok figyelembevételével.

A dolgozdk kotelesek a gyermekek testi egészségdeni, megdovni. A gyermek balesetek
megebzéséért minden dolgozo felsl
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Az 6vodapedagogusok és a kisgyermekneiklfeladata
= Arabizott gyermekek részére az egészségik é®fesigik meiyzéséhez szilkséges
ismereteket atadja, és ezek megértadsaeggyzédjék.
= Ha a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek lyesZzénnall, a szikséges
intézkedéseket megtegye.

Az 6vodapedagdgusoknak és a kisgyermekidémek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotélewiselkedési szabdalyokra, egy estleges rendkivili
esemény bekdvetkezésekor kdvetenthgatartasra.

Kulénosen fontos ez, ha
= Az udvaron tart6zkodnak
= Kilonbdz kdzlekedési eszkdzon utaznak
= Az utcan kdzlekednek, vagy kirAndulnak
» Valamilyen rendezvényen vesznek részt
» Latogatést tesznek tizemekben

A baleset megékés szabalyait a csoportnaploban kell feljegyezni.
Az intézmény dolgozdinak feladata a gyermekbalesdtesetén
Az 6vodapedagdgusok illetve a kisgyermeknékefeladata a gyermekeket ért barmilyen
baleset, sérilés vagy rosszullét esetén a sziksegelsedéseket megtenni:
= A sérilt gyermeket elsegélyben részesiteni
» Ha szilkséges, orvost illetve ménkell hivni
= Ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni
» A balesetet, sérilést okozo6 veszélyforragiatelhet médon meg kell szintetni
= A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a vézek.
= A vezet) kotelessége az intézményvéitedrtesiteni

Elsésegélynyljtast csak az arra felkészilt oOvodapedsgyoijetve kisgyermeknewvél
végezhet. Sulyos baleset esetén azonnal orvostmaggtjt kell hivni.

Az intézménynek igény esetén biztositani kell al@Zszervezet képvisgjenek részvételét a
baleset kivizsgalasdban. A jogszabéalyoknak megfedsktekben a balesetekre vonatkozo
adatokat az OH elektronikus jegydnyvvezed rendszerben kell régziteni.

7.10. Rendkivili esemény, bombariad6 esetén szikség es teend 6k

Az intézmény mkddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem
lathatd eseményt, amely a nédralinka szokdsos menetét akadalyozza, illetve aznmégy
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészsé&pmint az épuletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek migsil killondsen:

= Atermészeti katasztréfa (pl. villAmcsapas, foldees) arviz, belviz, stb.)

= Atliz

= A robbantassal tortérfenyegetés

= Betorés

= Egyéb veszélyes helyzet

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az alédalelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.
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Az intézményvezétilletve az illetékes vezétdont a szikséges intézkedégékss a fenntarto
értesitésél. Bombariadd esetén az intézményvézetézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szkaheljarni.

A tagintézményekben az éplulet kilritésézaiado terv szerint torténik.

Amennyiben a rendkivili esemény indokolja, gonddskdell az épulet kilritésék Az
épulet kitritését aizvédelmi utasitasban meghatarozottak szerint kegiatdani. Az épulet
kilritésének idtartamardl, a gyerekek elhelyezésérz intézked hatdésaggal egyuttikodve

az intézményvezét illetve a feladatellatasi hely ves@, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend szerint illetékes vézéletve dvodapedagogus vagy kisgyermeknével
dont.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éptlethlo kivezetéséért és a kijel6lt terlleten
tortérd gyllekezésért valamint a varakozas alatti fellgfget a gyermekek évodapedagogusa
illetve kisgyermeknevéje a felebs.

A tiiz esetén szikséges teékdrészletes intézményi szabalyozasat ariadd terv
tartalmazza. A rendkivili eseméfyes a kapcsolodo intézkedésikaz intézményvezét
tajékoztatja a fenntartét.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELS O ELLEN ORZESENEK RENDJE

Az intézmény bels ellerbrzési rendszere atfogja az Ovodai némminka egészét és a
bblcdei gondozéast, nevelést. A folyamatos beddlersrzés megszervezéséeért, hatékony
mikodéséért az intézmenyvedet felebs.

8.1. A nevel 6munka bels 6 ellen 6rzésének feladatai

A bels ellerbrzés feladata, az intézményben folyd némelnka eredményességének,
hatékonysaganak mérése.
Az ellerbrzés soran djjtott adatok felhasznalhatok az intézmény értékeiék

s 17

elkészitéséhez és az alkalmazottak teljesitmérkgdésehez.
8.2. A nevel 6munka bels 6 ellen 6rzésének rendje, a jogosultak kore

Az ellerbrzési tervet az intézményveéetaiz intézményvezéthelyettesek és bolkidevezeb
készitik el a munkakdz6sség, valamint a munkacsameaebk javaslatai alapjan.
Az ellerbrzési terv az éves munkaterv része.
Tartalmazza az ellerérzés
=  Terlleteit
= Mobdszerét
=  Utemezését

Belss ellenérzésre jogosultak kore

= Az intézmény vezéie, az intézményvezéthelyettesek, a bolédevezed

= A szakmai munkak6zdsségek, munkacsoportok gezet
Rendkivili elledrzést kezdeményezhetnek a felsorolt vézeAz ellerbrzési tervben nem
szerepd rendkivili elledrzéstl az intézményvezétdont.
A nevebmunka bel§ ellersrzése soran az elléreés céljanak megfetegn tobbféle
ellendrzési tipus alkalmazasa sziikséges.
Az intézményvezét illetve a vezeitk minden Ovodapedagdgust és a néweinkat
kozvetlenul segdt alkalmazottat legalabb egy alkalommal értékeliewetési év soran. A
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bélcide vezetje a kisgyermeknevék munkajat elleérzi. Nevelési évenként egy
alkalommal, minden alkalmazott elteaésére sor kerdl.

Az ellerbrzés tapasztalatairél a veddeljegyzést készit, amelyet ismertet a dolgozoval.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értéken, az intézményvezeés a vezék, az
ellensrzés eredményéltajékoztatjak az intézmény dolgozait.

A nevelési év zarO értekezletén az intézménydezsstékeli a pedagdgiai munka hiels
ellensrzésének eredményeit. Ismerteti a nétedtilettel az ellefrzés altalanos tapasztalatait,
az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szikaégkedésekre javaslatot tesz.

8.3. Kiemelt szempontok a nevel émunka bels 6 ellen érzése soran

Az 6vodai nevebmunka ellenérzésének § szempontjai

» Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkiakdhasznalasa.

» A Pedagdgiai Program ismerete, szinvonalas, hitekgpralositasa.

= A nevebmunkahoz kapcsoléd6 adminisztracié pontossaga.

= A csoportszoba tudatos, célstderendezése, tisztasaga, dekoracidja, hangulata.

= Az O6vodapedagodgus-gyermek, dajka-gyermek, pedaigégsszisztens-gyermek
kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletbeAgart

= A nevebmunka szinvonala, eredményessége.

= A nevebmunkara val6 felkésziilés, tervezés ésifge.

= A folyamatos életszervezés soran adtkk egyuttnikddésének szinvonala.

» Az alkalmazott modszerek, egyéni bandsmaod, diffeédds, gyermekismeret.

= A gyermekek tevékenységi szintje, magatartasa@dége.

= Az Ovodapedagogus, a pedagOgiai asszisztens égaa sd@mélyisége, magatartasa,
kommunikacioja.

= Az O6vodai illetve a csoport szint innepek és egyéb programok szervezése,
szinvonala.

= A szibkkel valé egyuttrikddés midsége, eredményessége.

= A munkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésénettjandnirsége.

A bolcsédei gondozéas, nevelés elléreesi f6 szempontjai

» Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkiakdhasznalasa.

= A Dbolcdei gondozas, nevelés programjanak ismerete, 9Szifa® hiteles
megvalositasa.

= A kapcsol6dé adminisztracio pontossaga.

= A csoportszoba rendezettsége, tudatos, céldzerendezése, tisztasaga, dekoracioja,
hangulata.

» A gondozoi-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tistiefetartasa.

= A gondozas és nevelés szinvonala, eredményessége.

= A kisgyermeknevék egyuttniikodésének szinvonala.

= A gyermekek tevékenységi szintje, magatartasa@dége.

» A kisgyermeknevél személyisége, magatartdsa, kommunikacioja.

= A csoport szini innepek és egyéb programok szervezésének sziavonal

= A szibkkel valé egyuttrikddés midsége, eredményessége.

= A munkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésénettjandnirsége.
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8.4. A pedagdgusok el émeneteli rendszere

A pedagoégus dimeneteli rendszer elemei
= Pedagdgus miisitési rendszer — niigitd vizsga, mibsitési eljaras
= Kuls6 értékelési rendszer
= Tanfellgyelet

A pedagolgus a jogszabalyok altal meghatarozottasli@nd szerint vesz részt a 6sit
vizsgan, illetve a mifsitési eljarasban. A sikeres gités utan a megfetefokozatba kerl
besorolasra, a kovetk@ev januar 01

A pedagodgus életpélya fokozatai
= Gyakornok
= Pedagdgus |.
= Pedagbgus Il.
= Mesterpedagbgus

8.5. Orszagos pedagogiai szakmai ellen  6rzés

Az orszagos pedagOgiai — szakmai dlleBs keretei kdzott az intézményben pedagogiai —
szakmai elleérzésre kertl sor, amely 6tévente isidddl értekeléssel zaruld vizsgalat.
Célja, az intézmény tikddésének fejlesztése.
Az ellenérzés a kovetkeskre iranyul
» A pedagodgus szakmai munkajanak ellzése
» Az intézményvezétvezedi és pedagoigiai — szakmai munkajanak élteése
= Az intézmény elletrzése
A pedagdgiai — szakmai ell@rzésben kdznevelési szakéviesz részt.

A pedagdgiai — szakmai elleérzés rendszere
=  Onértékelések: 6vodapedagdgus, intézménysereezmény
= Ovodapedagdgusok, intézményveézkiilss értékelése, misitése
» Az intézmény kil értékelése

Az ellendrzés mbdszerei
= A gyermekekkel valé foglalkozds egységes szempordgo&rinti megfigyelése,
helyszini elletirzés
= Dokumentumelemzés
* Interju
= Kérddives felmérés

A pedagodgiai értékelés elemei

» Szakmai feladatok, szaktudas

» Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése, vategjtashoz kapcsolodo
reflexiok

= A tanulas tAmogatasa

= A gyermek szemeélyiségének fejlesztése, egyéni bdddervényesilése

= A csoportok, kozosségek alakulasanak segitésesttflse, integracios tevékenység

= A pedagodgiai folyamatok és a gyermek személyisépodésének folyamatos
értékelése, elemzése

=  Kommunikacio, szakmai egyittikodés, problémamegoldas
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= Elkdtelezettség, felésségvallalas a szakmai fajiésért
» A héatranyos/halmozottan hatranyos heljizés a sajatos nevelési igéngyermekek
egyuttnevelésének megfdidklkésziiltség

9. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vegéte, alkalmazottjara, az
intézménybe jard gyerekekre, szileikre és mindenkki az intézménnyel kapcsolatba kerdl,
igénybe veszi szolgéaltatasait.

Az SZMSZ-t az intézményvezekésziti el, a nevétestilet és a szak alkalmazotti k6zosség
fogadja el, a szl kdzosség véleményezési jogot gyakorol. A szalslya fenntartd
egyetértésével [ép hatalyba és hatarozatime idzol.

Felulvizsgalatara akkor kerll sor, ha: jogszabalyi valtozas tortendz intézmény
szervezetében, thodési rendjében valtozas kdvetkezik be; addzd nevaltestlilet illetve a
szak alkalmazotti koz6sség javaslatot tesznek ré.

A szabdlyzatot minden feladatellatasi helyen elériie kell tenni a dolgozék és a sékil
szamara.

10. LEGITIMIZACIOS ZARADEK
A fenti Szervezeti és bkodési Szabalyzatot a Dombovari Szivarvany Ovod8dsside

nevebtestlilete és szak alkalmazotti k6zossége megismelményezte és elfogadta.
Dombdévar, 2016. oktdber 05.

Intézményvezét Kozalkalmazotti Tanacs elntke

Nevebtestilet képviséie Szak alkalmazotti k6zosség kepigel
NYILATKOZATOK
A Dombovari Szivarvany Ovoda és Bdlde Hazirendjét az intézmény SgiiBzervezete
megismerte és véleményezte.
Dombovar, 2016. oktober 04.
Szubi Szervezet képviséje
FENNTARTOI DONTES
A Dombovari Szivarvany Ovoda és Bdlde szervezeti és tkodési szabalyzataval
kapcsolatos egyetértési jogat az intézményt fetint@rombdvar Varos Onkormanyzata

gyakorolta.

Hatarozat szama:
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1. sz. melléklet
Az intézmeény szervezeti felépitése
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

INTEZMENYVEZETO

Jogosultsagai:
» Az intézmény egyszemélyi feted vezebje
» Az intézmény képviselete
=  Kiadmanyozas
Helyettesitéseaz intézmény Szervezeti édikbdési Szabalyzata szerint

Kovetelmények

Ismeretek alkalmazasanak kovetelmeényei:
= pedagdgiai — szakmai ismeretek
*  minéségugyi ismeretek
= szakirdnya gyakorlat
= vezetésiismeretek

Feladat jellegéll adddé kovetelmények:

= A vezetivel szemben kdvetelmény a maganéletben valé fedikweség. Vele
szemben tAmasztott elvaras a folyamatos szakmaipdek, a jogszabalyismeretben
naprakészseg, etikai kdvetelmények példamutatoarégh.

= Az intézmény vezéfe az intézményt egy személyben képviseli. V&@zetunkajat a
vilagnézeti és politikai elkdtelezettsége refisével végzi. Vilagnézetre, etnikai és
politikai hovatartozasra val6 tekintet nélkil biitga az intézménnyel jogviszonyban
allé alkalmazottak és gyermekkozosség torvényestjog

= Pontossag, precizitas, Misegi munkavégzés

= Kreativitas

= Probléma megoldas

= Onallésag, a munka megszervezése

= Megbizhat6sag

= Fegyelmezettség, udvariassag

= Dodntési képesség

» Felebsségvallalas

Kapcsolatkezelés kdvetelményei:

=  Kommunikacios készség
»  Egylttmikodeési készség
= Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas

Feladatai:
Intézmeényvezetéssel osszeflgfpladatai:

= Dont minden olyan kérdésben az intézménikdaésével kapcsolatban, amelyet
jogszabaly dlir, illetve amelyet jogszabaly nem utal mas hatéthé.

= Részt vesz - a jogszabalyban meghatarozott meiddkel egyitt — az intézmény
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatanak elkészitésében, és annakedtestileti
elfogadasaban. Gondoskodik a fenntartd altal joygbia SzMSz kihirdetésér és
kozzétételdsl az intézményen belll.



» Részt vesz az intézmény Hazirendjének elkészitéséhanak nevétestileti
elfogadtatasdban, és a fenntartéi jovahagyas wadagkodik a hazirendben foglaltak
kozzétételédl az intézményben.

= A vonatkozé jogszabalyok értelmében, az intézmémybztositja az érdekegyeztetés
€s érdekérvényesités lebmbgeit. Intézményvezitént részt vesz a Kdzalkalmazotti
Szabdlyzat elkészitésében.

» Figyelemmel kiséri és tdmogatja az 6vodahoz kapdsokdzhasznu alapitvanyok
miikddéseét.

= A Kkozoktatdsi torvény és az ahhoz kapcsolédd renelel értelmében, az
allamigazgatasi eljarasi szabalyok ismeretében ddelvételi kérelmek elbiralaséarol s
a gyermekek jogviszonyat érinegyéb kérdésekben.

» Vezeti intézmény nevélestiletét, élkésziti és élterjeszti a nevétestilet
véleményezési és dontési jogkorébe tartozd feladgtgondoskodik a déntéseket
kovet végrehajtas szakszesegéél és elleibrzéséél.

» Elkésziti az intézmény éves munkaterét.

= Munkanapokon az intézmény nyitva tartasanak telpgistartamaban koteles a
pedagdgiai vezét jelenlétet biztositani.

Gazdalkodasi feladatai:

= A képviseb-testilete &altal jovahagyott intézmény koltségveké&setein belll, a
vonatkoz6 jogszabdalyok 4&ltal meghatarozott feledtelmellett, a gazdalkodasi
feladatokat ellatd Integralt Onkormanyzati Szolgiéit Szervezet kdzrdikodésével
biztositja az intézmény takarékos és torvényes akadasat. Koltségvetési keretein
belll gondoskodik az intézményi vagyon karbantartils az épuletek és eszk6zok
allagmegovasarol, a hasznalatba adott vagyon renésdzdr igénybevételéd.

» Figyelemmel kiséri a palyazati letiségeket.

Munkaltatoi feladatai:
= Intézmény dolgozéi felett a munkaltatoi jogokat kyyalja.

= Gondoskodik arrél, hogy az ellatand6 feladatoknadgimleb létszama alkalmazott
biztositott legyen az intézményikddésehez..

» A jogszabalyokban éirtaknak megfelélen vezeti a személyigyi nyilvantartasokat,
gondoskodik annak naprakészségér

Min éségugy:

» Feladata az intézmény ellgmési, meérési, értékelési és ddgbiztositasi
rendszerének tikodtetése. Gondoskodik a hilsllersrzési rendszer kiépitégéres
miikodéseébl.

Felelbssége:
» Felebs az intézmény szaks#ets torvényes fikodéséért.

INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK, BOLCS ODEVEZETO

Munkakdrével kapcsolatos jogosultsagai:
= Az intézményvezéthidnyzasa esetén ellatja a helyettesités feladatai
= Javaslatte¥ joga kiterjed az intézményiikodésének egészére
= A székhely 6voda (tagintézmény, bdlds) felebs vezebje
= Atagintézmény képviselete
= A vezetési, ellefrzési feladatok
Helyettesitéseaz SZMSZ helyettesitési rendje alapjan torténik
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Kovetelmények:

Felkészlltséggel kapcsolatos kdvetelmények:

Pedagdgiai — szakmai ismeretek, kompetenciak
Minéségugyi ismeretek

Vezetési ismeretek, kompetenciak

Kovetelmeények:

Hitelesség

Folyamatos szakmai 6nképzés

A jogszabalyok és a helyi szabalyozok altal megbatitak feleds betartasa, illetve
betartatasa

Az esélyegyeldiség biztositasa a tagdvodaban

Etikus magatartas, példamutatas

Az intézmény vezékégének tagjaként korrekt egyliikhdés
Pontos, midségi munkavégzés

Kreativitas, eredményes problémamegoldas, konfikeaelés
Onallésag, megbizhatosag, fegyelmezettség

Dontési képesség, fetalség vallalas

Kapcsolatépités, kommunikacios kompetenciak

Feladatai:

Az 6voda/bolcéde vezetéssel dsszefugfpladatai:

Részt vesz az intézményi szabalyzatok elkészitdsébendoskodik annak
kihirdetéséél és megvaldsulasardl az 6vodaban/bédében

A vonatkozé jogszabalyok értelmében biztositja mekegyeztetés lehietégét a
tagovodéban

Javaslatot ad a gyermekek felvételével és jogvigaaal kapcsolatos dontésekben
Vezeti az Ovoda neuitestiletét, élkésziti és éilterjeszti a nevélestilet
véleményezési és dontési jogkorébe tartozd felddstosegiti a dontések
végrehajtasat és ellérzi azt

A nevelési év Utemezésének megfidal elkésziti az 6voda éves munkatervét és
rendezvénytervét, majd megkuildi az intézmény\iamk

Javaslatot tesz a nevelés nélkiili munkanapok fett#dsaval és a nyaritkodési
renddel kapcsolatban

Az bvoda nyitva tartdsanak teljes ideje alatt lg#tel pedagdgiai vedefelenlétet
biztositani, és annak rendjétajékoztatni a dolgozokat illetve a sékiet

Az intézmeény értekezletein, forumain koételes részini

A Kit. szerint jogosult az alkalmazottakat megil@ittatdsokra

Atlagosnal magasabb szinvonali munkéja elismerésedereset kiegészitésben
részesulhet

Iranyitja, elledrzi az 6vodaban a munkavegzést, a riaveinkéat

Az 6vodapedagogusok és a dajkak dlfeasét, értekelését tervezi és irdnyitja
Felebs az éves munkaterv megvalositasdért

Iranyitja a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladdtak 6vodaban

A mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat kozvdtiemyitja

Felebs kdzvetlen iranyitd, ellémzo tevékenységének eredményeként a gyermek
és munkahelyi balesetek meggdséért

Felebs az O6vodaban atizvédelmi feladatok elvégzéséért, jelzi az adddo
problémakat

Az 6vodaban szervezi a gyermekek rendszeres egésgsdizsgalatat

Kapcsolatot tart a szikkel

Szervezi a sztil értekezleteket és egyéb s#ikel vald kapcsolatot
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= Az intézményvezétvel vald egyeztetéssel dont a gyermekek felvéiklér
= Javaslatot tesz az intézmény nétestileti értekezleténekéddészitése soran
= A Ovoda szini értekezleteket ékésziti, vezeti, dokumentalja
» Felebs az Unnepek szinvonalas megszervezéséeért
= Javaslatot ad a tovabbképzési- és a beiskolazabete
= Szervezi a helyi betstovdbbképzéseket
= Elkésziti a munkarendeket és etleri ezek megvaldsitasat
» Gondoskodik a helyettesités megszervedéseér
= A tappénz jelentéséért feisl
= Ellendrzi az adminisztracios feladatok elvégzését
» Az ellervrzési feladatok elvégzésiéffeliegyzést készit
= Felebs a gyermekek, a dolgozék személyes adatainaknzakezeléséért
= Felebs az adatok nyilvantartasdért, pontos é$bédi tovabbitasaért az
intézmeényvezéthoz
Rendszeres irasbeli, szakmai, pedagogiai munkasaredligd jelentési kotelezettségei,
melyeket az intézményveiretk meg kell kildenie:
= Az 6voda szini bels) tovabbképzések, nevwdstileti értekezletek jegikdnyvét
= Eves munkatervet
= Beszamolbt a nevelési év munkajarol
= Munkarendet
* Vezebi naplot vezet
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:
» Felebs az O6vodaban a torvényességért, a vagyon kezelésétakarékos
miikodésért, anyag felhasznalasért
= A koltségvetés keretein belll gondoskodik az épllétarbantartasi munkainak
szervezésél, az éplletek és az eszk6zok allagmegovasaréhsanlatba adott
vagyon rendeltetéssZeigénybevételé
= Keresi a bevételek novelésének Iélségeit (palyazat, szponzori tAmogatas) — a
sikeres palyazat készitéséért, a megvaldsitasaélveégzett munka aranyaban cél
jutalomban részesulhet
= Fellgyeli, figyelemmel kiséri, szervezi a nyarilb@antartasi munkakat
Javaslatot tesz:
= Az bvoda éves koltségvetésének tervezéséhez
= Az 6voda feldjitasi, karbantartasi feladataira,ry@zet javitasara
» Az O6voda dolgozéinak jutalmazasara, kitiintetésére
Munkaltatoi feladatai
* Munkaltatéi jogot nem gyakorol
» Javaslatot tesz az 6vodéban valé alkalmazas esstémelyi kérdésben.
« A vezetiség tagjaként az intézményt eédintdontések @ékészitésében és
végrehajtasaban részt vesz.
* Az intézményvezéi értekezleten aktiv, a dolgozdkat hitelesen t&jékja.
* Munkajat dokumentélja.
« Eves szabadsagat &srban a nyari sziinetben veheti igénybe
* Munkajat az intézményvezetllervrzi és értékeli.
Ovodapedagogusi munkéajat az 6vodapedagdégusi munkidkias alapjan végzi.
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OVODATITKAR

Munkajaval, személyével kapcsolatos alapvétkbvetelmények:

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyerekekkehladjukkal, a munkatarsakkal
kapcsolatos minden olyan adatot, informaciot diet, amely$l munkaja soran
tudomast szerzett. E kotelezettsége a foglalkcsitptgviszonya megsénése utan

is hatarid nélkul fennmarad.

Tajékoztatast csak az intézményvéxet valé egyeztetés utan adhat.

Az informaciok pontos, itben tortéd atadasaert, atvételéért és a welzér valod
tovabbitaséért felel.

Az lgyiratok kezelését az Ugyviteli és Iratkezelésszabalyzatban
megfogalmazottak szerint végzi.

Az adatvédelmi szabalyok betartasaval latja etfstait.

Mint az intézmény ledgbb kapcsolattartéja, kovetelmény az intézménnyel
kapcsolatot kerés szervezetek, szth és mas személyek fogadasaval
kapcsolatban az udvarias, készséges,@etHir magatartas.

Munkatéarsaival egyutttkodik.

Az 6voda teriletén tilos a dohanyzas.

Munkakdri feladatai:

Az Ugyiratok kezelése, iktatdsa — iktatokonyv véget iratok iktatdsa, irattarba
helyezése az év lezarasakor.

A postézas bonyolitAsa — postakonyv vezetése: &rkerlek atvétele, iktatasa,
tovabbadasa az illetékeseknek,- kidhézvelek iktatasa, - postazasa

A folyoiratok atvétele- folydirat fizetbe vezetédagnyvtarba helyezése
Pénzkezelés: az intézményi ellatmany kezelése,dratsdsa az Integralt
Onkormanyzati Szolgaltaté Szervezet felé

Pénz beszedése, elszadmolas — telefon dij, UsZas/tan dij, terembérleti dij
Adminisztrativ feladatok: gépelés, fénymasolézés, laminalas

Nyilvantartasok vezetése

Statisztikai adatok dsszeijiése

Engedélyezett szabadsag vezetése (6vodapedagddagaik, vezeik)
Kapcsolattartas, informaciok atadasa, tovabbitésalgyviteli és Iratkezelési
Szabdlyzat szerinti dokumentalassal

Az iratokat zart szekrényben koteles tarolni

A karbantartasi feladatok koordinalasa, beszerzésekrezése

Szervezési feladatok —programok, Uszas szervezése

A Szivarvany Székhely Ovoda beléptetésének felieggel9-15-ig), ajtd nyitasa,
az 6vodaba érkézszemélyek fogadasa

A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb feladatai

A jelenléti ivet pontosan, napra készen vezeti
Munk@jat az intézmény elvarasai szerint végzi
Hianyzasat legalabbddo nap jelzi az intézményvezaiek
Ervényes egészségugyi konyv az alkalmazas feltétele

A munkaid betartaséaért

A jelenléti iv pontos, naprakész vezetéséeért

A tliz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi sz@aibabetartasaért

Az altala haszndlt irodai eszkdzok rendben tartsé@vasaért, szaksier
hasznalataért

Szabadséagat az intézményvéxet egyeztetve veheti ki
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OVODAPEDAGOGUS

Ovodapedagogusi munkajaval, viselkedésével kapcstila alapveb kovetelmények

A gyerekeket és tevékenységeiket tisztahgatartas

Pozitiv értékeket kozvetitmodellként vald viselkedés

A szUubk igényeire figyed, a szibket tiszteb magatartas

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyerekekkshl@djukkal kapcsolatos minden
olyan adatot, informaciot illéen, amely$l munkéja soran tudomast szerzett
Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit

Nevebmunkdjat nagyfoku onallésaggal végzi, az orszagos éhelyi nevelési
program altal meghatarozott keretek kozott

A nevebtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokatdslkzettségeket, melyet
a vonatkozo jogszabalyok meghataroznak

Munkatérsaival egyutttkodik

Szakmai felkésziltségét folyamatosan fejleszti prnkésel, 6nkontrollal,
tovabbképzéseken vald részvétellel

A munkaids pontos betartasa, kihasznalasa

A kotott munkaid 6ben végzett allando és rendszeres munkakori feladit

A rabizott gyerekek testi €s lelki szikségleteikigheégitése

A gyerekek személyiségféfésének segitése (egészséges életmddra nevelés,
érzelmi, értelmi nevelés, szocializaci6 megval&sit@a gyereknek adekvat egyéni
banasmdd alkalmazasaval

Kulonds figyelmet fordit (szikség esetén mas szakersegitségét kéri) az eliér
fejlodédi gyerekek, a sajatos nevelési iggény hatranyos és a halmozottan
hatranyos helyzétgyerekek fejlesztésére

Naponta:

Biztositja a feltételeket a gyerekek sokféle tewdkeégéhez

Gondoskodik a baleset megeesbl, egészségvédeletiir

Folyamatos életmodszervezés megvaldsitasaroél

Szokasalakitasrol

A gyerekek megfelél étkezéeséil

Nyugodt pihenés feltételéi, a nem alvok problémajanak megoldasarol

A gyermeki tevékenységet iranyitja, tejesét segiti (jaték, udvari tevékenysegek,
rajzolas, mintazas, kézi munka, kérnyezet megissecrének, zene, dalos jaték,
munka jelle@ tevékenységek)

Foglalkozast tart, mesél a gyerekeknek

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tevékenységigkagponta adddoé szituaciokat
kihasznalva segiti a gyerekek éajését

Figyelemmel kiséri a gyerekek deigsét, az atfedésiddkollégarbjével egyiitt az
egyéni fejlesztések megvaldsitasara (fejlesrervek alapjan — egyeztetett
idébeosztas alapjan) hasznélja ki

Kapcsolatot tart a szikkel

A dajka neveéimunkat segft tevékenységét kozvetlenil iranyitja, etlexi,

Hetente:

Csoportos mozgasfejlesztést végez
Felkésziti a gyermekeket az Uszas foglalkozasra

Rendszeres feladatai:

Sétak, kirandulasok, kilonbdtogatasok szervezése, vezetése
Unnepek szervezése, vezetése
Evente szakmai bemutat6 megtartasa
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A munkaids fennmarado részéeben, legfeljebb heti 4 6rdban aadaban ellatott feladatok
= A nevelést élkészit, azzal 6sszefldgegyéb pedagogiai feladatok.
= A nevebtestllet munkajaban valo részvétel.
= Gyakornok szakmai segitése.
= Eseti helyettesités ellatasa.
A feladatok részletezése
Adminisztraciés feladatok éves lehdiség terv, alapszokas terv elkészitése, csoportnapld
(heti lehetségterv), fefidési napld (egyéni fejlesztési tervek), mulasztégilé folyamatos,
naprakész vezetése, eszktzok tervezése, készaéshgjka eszkbdzkés#it munkijanak
irdnyitasa, a koérnyezeti feltételek alakitasa.
A nevebmunkaval kapcsolatos dokumentumokat az évodaban téeblni, zart szekrényben
= Kéthetente egyszer szakmai megbeszélés az dvodpmpdatarssal
» Legaldbb havonta egyszer a dajka munkatarssalef{peszélések rovid tartalméat
a naploba bejegyzi)
= Rendszeres eset megbeszélés a gyerekekkel foglak@ds szakemberekkel —
védino, logopédus, fejlesétmunkat végé kollégard
= Evente két alkalommal hospitalas az 6vééarsnal, kétszer mas csoportban
» Ellatia a gyerekvédelemmel kapcsolatos feladatokétsaladlatogatas,
esetmegbeszélés a gyermekvédelmidek)
» Elvégzi a kirandulasok, séték, innepek szdrraankajat
» A csaladddal egyutt szervezett programok iranyitoja
= A gyermekekkel részt vesz az 6vodan kivili varesgpamokon
= Felkészul, részt vesz a rendszeres szakmai medbsszeén, bels
tovdbbképzéseken, nevelési-, alkalmazotti értetkedmem, munkakdzosseéqi,
munkacsoport foglalkozasokon, tovabbképzéseken
» A faliljsag folyamatos készitésével segiti a $zilidjékoztatasat
= Evente legalabb 3 alkalommal sgiinegbeszélést tart, étjegyzokdnyvet készit
= (Csaladlatogatast végez sziikség szerint és havagaddorat tart
= Részt vesz a kdzos helyiségek eszkdzeinek rendbgsdban
Dontési hataskdre kiterjed:
= A csoportszoba elrendezésére, (a balesetvédeldralgamak betartasaval)
= A rendelkezésre bocsatott koltségvetési l&deg felhasznalasara, a feltételek
folyamatos fejlesztésének tervezésére
= A gyermeki tevékenységek, programok szervezésére
= A nevelési mbdszerek, a gyermeki tevékenységeklmiksd8ges eszkdzok
kivadlasztasara
= A belss tovabbképzéseken, munkakdzosségben, munkacsoportba
tovabbképzéseken valo részvételre
Egyeztetési kotelessége van:
» Rendszeresen a siékkel, a gyerekek 6vodai életével kapcsolatban
= A kozvetlen munkatarsakkal, ésorban az Ovodapedagobgus tarssal a csoport
életével, a gyerekekkel kapcsolatos minden déntésné
» Az intézményvezéivel nagyobb valtozast, az egész 6vodat @rinlletve a
pedagdgiai programtol valo eltérés szandéka esetén
Felelés:
= A pedagolgiai programban meghatarozott nevelési kcéles feladatok
megvaldsitasaért
= Az Gvodai és a személyes adatokkal kapcsolatbaadaédelem szabalyainak
betartaséért
= A munkaid betartaséaért

36



= Az ebirt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért

» A tz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi saababetartasaert

» Anyagi felebsséggel tartozik a csoporthoz tartoz6 és az ahalsznalt mas
eszkdzokért, anyagokért

= Hianyzas esetén ellatja 6vodapedagdgus tarsa teditésével Osszeflgg
feladatokat

» Szabadsagat a nyaron koteles kivenni a szabadsatgknek megfeléken, tanév
kdézbeni szabadsag igényét 5 nappétitelirasban jelezni koteles

» Az intézményvezét utasitdsai alapjan, szikség esetén a masik évodétm el a
feladatat

Munkaidején belll elvégzi az intézményvézélletve az intézményvezételyettes altal
adott esetenkénti feladatokat.
A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb feladatai

= A munkaidt, a munkarendet és a gyerekek napirendjét kobetestani

= Munkdja soran rendszeresen egyiittidik munkatarsaival

= A jelenléti ivet pontosan, napra készen vezetigggkkor-tavozaskor)

= Részt vesz a bdls tovabbképzéseken, nebtdstileti és alkalmazotti
értekezleteken

» Ellatja a baleset mededési feladatokat, alkalmazza a specidlis biztonsagi
eldirdsokat

= Ervényes egészségiigyi konyv az alkalmazas feltétele

= Alkohol fogyasztasa a munkavégzeéstelilletve kdzben fegyelmi felésségre
vonassal jar

» Munkdjat koteles az intézmény elvarasai szerinezég

*» Munkaidejében mobil telefont nem hasznélhat, kiledydivételes helyzetben —
vezeti engedéllyel, iroda helyiségben

PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK

Munkajaval, személyével kapcsolatos alapvétkbvetelmények:

A gyerekeket és tevekenységeiket sZgnetzteb magatartés.

A gyerekre figyed, segib, tirelmes banasmaod.

Minden gyermekkel j6 kapcsolat kialakitasa.

Minta értéki, kultaralt beszéd, kommunikacié (nyugodt, halkereglyes, udvarias),
viselkedés (szokasok betartasa, a munkavégzés manareszkdzhasznalat).

Minden gyermek nevének, jelének, felszerelésérsdkdeeinek ismerete.

Az 6voda helyi nevelési programjanak ismerete.

A csoportok  nevelési tervének, szokasrendszeréneliz  intézmény
alapdokumentumainak ismerete.

A munkatarsakkal harmonikus egyutikddés.

Az 6vodapedagogus iranyitasa mellett, a riewehka kdozvetlen segitése.

A massag elfogadasa, tolerdlasa, empatia.

A szlubkkel udvarias, sedikész magatartas.

A szibknek az 6vodéaval és a gyermekekkel kapcsolatbékdajatdst nem adhat.

A gyerekek véleményezésére nem jogosult.

Az 6vodapedagogusokkal és a dajka munkatarsakkalsreres megbeszéléseken
egyezteti az aktudlis feladatokat, a csoportonlkihdlyszinen.

A munkavégzéshez tiszta, esztétikus, kényelmeg,raipét illetve szandalt, visel.
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Titoktartasi kotelezettség terheli a gyerekekkedal&djukkal, a munkatéarsakkal
kapcsolatos minden olyan adatot, informaciét dket, amely$l munkaja soran
tudomast szerzett. E kotelezettsége a foglalkasdt@igviszonya megénése utan is
hatérid nélkul fennmarad.

Az 6voda teriletén tilos a dohanyzas.

Munkakdri feladatai:

Az 6vodapedagogusok kdzvetlen iranyitdsa alapjgiti senevedmunkat.

Segiti a gyermekek befogadasat zokimantessé tenni.

Segiti a gyermekek feliigyeletének ellatasat, asbtdé megélzését.

Sétanal, kirdnduldsoknal, 6vodan Kkivili programbokségiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kultaralt résigtte

Ellatja az uszodaban a gyerekek felligyeletét.

Aktivan részt vesz a gyerekek gondozasi téewdk ellatasdban: étkeztetésnél,
Oltozkodeésnél, tisztadlkodasban, a levegs ebkészitéseben.

Koteles gondoskodni a gyerekek sziikségleteinekbshadl.

Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a parhuzameggezhét tevékenységek
szervezését, lebonyolitasat: a tevékenységek dielidéek biztositasat, eszktzok
elokészitéset, elrakasat, a helyiségek atrendezéadtséy szerint a gyerekeknek
egyeni segitséget nyuijt.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mgidads kornyezetének
kialakitdsaban.

Segiti az évodai tinnepélyek, programok, hagyomasyekvezését, lebonyolitasat.
Az oOvodapedagogus adminisztracios munkajat (gépelgapir és digitalis
dokumentumok kezelése) és az eszktzkészitést segiti

Ellatja a tisztitdszer raktar feteli feladatokat.

A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb feladatai

A jelenléti ivet pontosan, napra készen vezetiggékkor-tavozaskor).

Munk@jat az intézmény elvarasai szerint végzi.

Részt vesz az intézmény programjain, értekezlebeis) tovabbképzésein.
Hianyzasat legalabbd@&d6 nap jelzi az intézményvezehelyettesnek.

Ervényes egészségugyi konyv az alkalmazas feltétele

Alkohol fogyasztasa a munkavégzésitelilletve kdzben fegyelmi felékségre
vonassal jar.

YA PR

intézmeényvezéthelyettesi engedéllyel, az iroda helyiségben.

Felelgs:

A munkaids kihasznalaséért, és betartasaeért.

A jelenléti iv pontos, naprakész vezetéséeért.

Ev végén az éves teljesitményét irasban értékeli.

A tiiz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi sz@aibabetartasaért.

Az altala hasznalt irodai és egyéb eszkdzok rendbeasaért, ovasaért, szakszer
hasznalataért és a takarékos anyag felhasznalasért.

Szabadséagat az intézmeényvézbelyettessel egyeztetve veheti Ki.

Az intézményvezét utasitasai alapjan, szikség esetén mas tagoévoddtjmrel a
feladatat.
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DAJKA

A dajka munkdjaval, viselkedésével kapcsolatos alapté kdvetelmények
= A gyerekeket és tevékenységeiket szenitzteb magatartas
= A gyerekre figyad, segib, tirelmes banasmaod
= Minden gyermekkel j6 kapcsolat kialakitasa
= Minta értéki, kultdralt beszéd, kommunikacié (nyugodt, halk,ersglyes,
udvarias), viselkedés (szokdsok betartasa, a megkag soran puha
eszkdzhasznélat)
= Minden gyermek nevének, jelének, felszerelésérsdkdzeinek ismerete
» Az O6voda helyi nevelési programjanak ismerete
= A csoport nevelési tervének, szokasrendszeréneiétemn
= A munkatarsakkal harmonikus egyuttkddés
» Az 6vodapedagogus iranyitasa mellett, a riewahka kozvetlen segitése
» A massag elfogadasa, toleralasa, empatia
= A szibkkel udvarias, sedikész magatartas
= A szibknek az 6vodaval és a gyermekekkel kapcsolatbékdzjatast nem adhat
= A gyerekek véleményezésére nem jogosult
* A munkaid pontos betartasa, kihasznalasa
» Az 6vodapedagdgusokkal és a dajka munkatarsakkdtreres megbeszeéléseken
egyezteti az aktudlis feladatokat, a csoportonlkihndlyszinen
= Titoktartasi kotelezettség terheli a gyerekekkshlé&djukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illéen, amely$l az 6vodai munkdja soran
tudomast szerzett. E kotelezettség a foglalkoztaigsiszonya megsmése utan
is hatarid nélkil fennmarad.
= A munkavégzéshez tiszta, esztétikus, kényelmed,raipét illetve szandalt, cift
visel
= Az 6voda terlletén és kdrnyékén tilos a dohanyzas
Rendszeres munkakdri feladatai
Az egészséges kdrnyezet- a tisztasag, a rend biftisa érdekében végzett feladatai
» Tisztan tartja az 6voda helyiségeit, az udvardgtjel a naponkénti takaritasi
munkékat és az édzakonkénti nagytakaritast
» Gondozza az 6voda kertjét, naponta felassa a hanmssitkség szerint locsolja is
» Tisztan tartja, fefitleniti a jatékokat, a kiUlonbdzeszkdzdket, rendszeresen
kimossa az 6voda textiliait
» Takaritast — kivétel, a napirend szerinti tevékénggkhez kapcsoléddan pl:étkezés
utan - a gyermekek jelenlétében nem végezhet
» Gondozza a nbvényeket, kisallatokat
» Tisztitdszert csak zart szekrényben tarolhat
= A vasalas kiulén helyiségben torténhet
A nevebmunka kdzvetlen segitésével kapcsolatos feladatai
A nevebmunka feltételeinek biztositasa
Naponta
= A gyerekek tevékenységének megigdsl a terem &trendezése, az
ovodapedagoOgus Utmutatasai szerint (butorok mozgatszkozok ékészitése,
adott hely berendezése pl: a folyosé - mozgasékhatz, mosdo- vizes jatékhoz)
= Az egyes tevékenységekhez szikséges eszkdzok adatlben tortéh
elbkészitése (pl: kéziwes tevékenység utdn a gyerekek bevonasaval dszkit
elrendezésiik)
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A jatékeszkozok elrakdsaban a gyerekek segitéseatapedagoégus Utmutatasai
szerint, majd a gyerekek jelenléte nélkil az esikgoontos elrendezése

A falatkakészités tervezése az évodapedagdgusattisat alapjan, az egészséges
taplalkozas elvei szerint

A falatkakészitésnél- a hely, eszk6z biztositakkészitése, a gyerekek szamara,
mintaszefi munkavégzés, a imeletek, technikai fogasok, eszkdzhasznalat
bemutatasa, a gyerekek tevékenységének segitése

Az egész nap folyaman ivéviz biztositasa (udvasdm igyerekek szamara

Az étkezéshez sziikséges eszkdzdk bekészitéselineggebédhez, uzsonnahoz
Etkezés utan az eszkdzok kipakolasa, a kornyezmdbee tétele a gyerekek
bevonésaval

Pihenés ¢t a fektebk és az agynetik elhelyezése az &vodapedagdgus
Gtmutatésai szerint, a gyerekek programjaihoz igeao

Felkeléskor a fekték, az agynetritk megfeled rendben tortéhelrakasa

Udvaron az évszaknak megféleh a vezdivel egyeztetett eszkdzok biztositasa,
hasznalat utan elrakasa a gyermekek bevonasaval

Hetente

Eszkozok készitése és javitdsa az Ovodapedagdgutatdsai alapjan

A gyermekekkel valo kézvetlen foglalkozéassal kapckdos feladatai
Naponta

A gyerekek igény szerinti, differencialt segitésemaguk ellatasaban, gondozasi
feladatok (étkezeés, oOltézkodes, tisztalkodas, Wsebkend hasznalat) soran, a
napirendhez igazodo tevékenységekben

Figyelemmel kiséri a gyermekek tevékenységeit, apadszobaban és mas
helyszineken

Bevizelés, illetve beszékelés esetén a gyermektttps lemosasa, atdltoztetése,
ruhdjuk kimosasa, szaritdsa, nylon zacskOba csdésmo- empatikus
banasmdddal, a tobbi gyerékelkilonitve

Apolatlan gyermek szilkség szerinti firdetése

Tetii esetén: a gyermek figyelemmel kisérése naporikség esetén lekezelése, a
kornyezet kitisztitasa

A gyerekek segitése, minta nyuljtasa az Onkiszolg&do mas munkajellég
tevékenység végzésenél (falatkakészités, jatékaslradprés, asztaltorlés)

A szokds alakitas segitése, gyerekek dnallésadganalotivaltsaganak
tamogatasaval, 6sztbnzéssel

A gyerekek jatékanal, egyéb tevékenységénél atdddté alakitdsaban igény
szerint segit

A szokasok mintaszérlkalmazasa minden tevékenységénél elvaras

A gyerekek jatékaba, tevékenységébe csak veszghgiehlkalméval avatkozhat
be

A kezdeményezéseken az 6vodapedagogus utmutafganafigyelemmel kiséri
a jatsz6 gyerekeket, ellatja igény szerint a goadbZAeladatokat, mindezt
csendben, a tevékenység zavarasa nélkil

Rendszeresen
Uszas alkalméaval

Segit a gyerekek kisérésében, Gelsnél, Oltdzkddésnél, holmijuk
elrendezésénél, egyéb gondozasi tevékenységnél

Ugyel a gyermekek egészségének védelinézarazra torli a gyerekek fiilét,
megszaritja a hajukat
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Tornatermi mozgasnal

Segit a gyerekek atoltézkodésénél, holmijuk elreagdénél

Az Ovodapedagogus Utmutatdsai alapjan biztositjaesaktzoket, a terem
berendezését

Figyelemmel kiséri és segiti a gyerekeket a gorglofdladatokban (WC
hasznalat, cifikotés, orrfljas, ruhaigazitas), az eszk6zok kicsittan

Az O6vodapedagbgus Utmutatasai alapjan figyelemmadérk a gyerekek
tevékenységeét, igény szerint segit

A mozgas utan biztositja a gyerekek szamara adékat

Udvaron

Munkajelledi tevékenységeket végez a gyermekekkel egyitt @epéds,
gereblyézés, kerti munka, jatékok elrakasa)

A vezet Utmutatdsa alapjan kijelolt helyen figyelemmelékisa gyermekek
tevékenységét

A gyerekek igényei, és az OvodapedagOgusok Utnaatiatgzerint biztositja a
feltéteket és ellatja a gondozasi feladatokat @dék biztositasa, WC, 6ltozkddes,
orrfljas)

Kirandulas, 6évodan kivili programok alkalmaval

Az O6vodapedagogusokkal egyutt kiséri a gyerekekébstinhazba, sétara,
kirandulni, ahol a gyermekek figyelemmel kisérésebsegit és elladtia a

gondozassal, a feltétel alakitassal kapcsolat@sldébkat az 6vodapedagdgusok
utasitasai szerint

Unnepek szervezésénél

Az Uinnepeken részt vesz és az 6vodapedagogus tdsaitszerint, gondoskodik a
feltételekdl, ellatia a gondozassal és a gyerekek figyelemiisErésével
kapcsolatos feladatokat

A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb feladatai

A munkaidst, a munkarendet és a gyerekek napirendjét kobetstani

Munk@ja soran rendszeresen egyilttidik munkatarsaival

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek programoknakfelted berendezésér

A jelenléti ivet pontosan, napra készen vezeti

Részt vesz a bélsovabbképzéseken, alkalmazotti értekezleteken

Ellatia a baleset medaési feladatokat, alkalmazza a specidlis biztonsagi
eldirdsokat

Az 6voda nyitasa illetve zarasa esetén, daslelz épulet dramtalanitasaért
Hianyzasat legalabbddo nap jelzi a tagévoda-vezetek

Ervényes egészségugyi konyv az alkalmazas feltétele

Alkohol fogyasztasa a munkavégzestelilletve kdozben fegyelmi felésségre
vonassal jar

Munkajat koteles az intézmény elvarasai szerinezap

Munkaidejében mobil telefont nem hasznélhat, kiledydivételes helyzetben —
vezebi engedéllyel, iroda helyiségben

A munkaid betartaséaért

A jelenléti iv pontos, naprakész vezetéséeért

A tagbévoda kornyezetének, udvaranak rendjéértagsgaért

Az O6vodat korulved utcai tertilet gondozasaért

A tliz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi sza@ababetartasaért

A munkaeszk6zok tisztan és rendben tartasdértaomaszakszérhasznélataért
Szabadsagat a ve#atngedélyével veheti ki
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» Rendszeresen lizemorvosi vizsgélaton vesz részt
= Avezet elrendelése esetén helyettesitési feladatokat lat
= Az intézményvezét utasitasai alapjan, sziikség esetén a masik 6vodkim el a
feladatat
USZOMESTER
Munkajaval, személyével kapcsolatos alapvétkbvetelmények:

» A gyerekeket és tevékenységeiket sZeritzteb magatartas.

» A gyerekre figyed, segib, tirelmes banasmaéd.

» Minden gyermekkel j6 kapcsolat kialakitasa.

e Minta értéki, kultaralt beszéd, kommunikacié (nyugodt, halkersglyes, udvarias),
viselkedés (szokasok betartdsa, a munkavégzés monareszkdzhasznalat).

» Az 6voda helyi nevelési programjanak, az intézme&lapdokumentumainak ismerete.

e A munkatarsakkal harmonikus egyutiidés.

* A masséag elfogadasa, tolerdlasa, empatia.

e A szubkkel udvarias, sedikész magatartas.

A szubknek az évodaval és a gyermekekkel kapcsolatbakdafatast az Uszas
tertletén adhat.

» Titoktartasi kotelezettség terheli a gyerekekkedalédjukkal, a munkatarsakkal
kapcsolatos minden olyan adatot, informaciét dket, amely$l munkaja soran
tudomast szerzett. E kotelezettsége a foglalkasdt@igviszonya megénése utan is
hatarid nélkill fennmarad.

e Az Ovoda teriiletén tilos a dohanyzas.

Munkakori feladatai:

» Az 6vodas, valamint a csecsénés kisded Uszas szervezeése.

» Szemeélyes kapcsolattartas a varos és varos koroye#aival és a csecsémeés
kisdedlszason resztuieszubkkel.

» Az Usz0 foglalkozdsok beosztasa.

* Hirdetések, tajékoztatds a tanuszodai k&deiekél széles korben, tobb csatornan
keresztll (GUjsag, honlap, séilértekezletek).

« Ovodas, valamint csecsénes kisded Uisz6 foglalkozasok vezetése.

» Munkajat az uszoda Uzemeltetési szabalyzatanakeledgin végzi.

» A foglalkozason résztvévovodai dolgozokkal, széikkel, gyermekekkel megismerteti
az uszoda haszndlat szabalyait €s annak betarigg@lemmel kiséri (orvosi
igazolasok, zuhanyzd, WC hasznalat, betegségrése).

* A higiénés glirasok betartasat ellérei.

» Ellatja a baleset és a betegség miegg feladatait.

» Baleset esetén élsegélyt nyuijt.

» Gondoskodik a megfelglfeltételek, a hely berendezésének, az uszodaséganak,
rendjének biztositasarol.

e Terveziés ellatja a szikséges eszkdzok beszerzését

e Egyiuttmikddik az uszodamesterrel, az &évodapedagdgusokkal,pedagdgiai
asszisztensekkel, a dajkakkal, az 6vodatitkarral.

» Ellatja a sziukséges adminisztracios feladatokat.

e Uszodan kivll részt vesz a gyermekek mozgasfeieémek segitésében.

A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb feladatai

* A jelenléti ivet pontosan, napra készen vezetigéekkor-tdvozaskor).

* Munkajat az intézmény elvarésai szerint végzi.

* Részt vesz az intézmeény programjain, értekezlebeils) tovabbképzésein.
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Hianyzasat legalabbddo nap jelzi az intézményvezatek.
Ervényes egészségugyi konyv az alkalmazas feltétele

Alkohol fogyasztasa a munkavégzésitelilletve kdzben fegyelmi felékségre
vonassal jar.

YA PR

intézményvezei engedéllyel, az iroda helyiségben.

Felelgs:

A munkaids kihasznalaséért, és betartaséért.
A jelenléti iv pontos, naprakész vezetéséért.

Ev végén az éves teljesitményét irasban értékeli.

A tiz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi, azkérelési szabalyok

betartaséért.

Az uszoda Uzemeltetési szabalyzatban foglaltakrtges@ért.
A balesetek megétéséért.
Az altala hasznalt irodai és egyéb eszkdzok rendbeasaért, ovasaért, szakszer

hasznalatdért és a takarékos anyag felhasznélasért.
Szabadséagat az intézményvéxet egyeztetve veheti ki.

KISGYERMEKNEVEL 6

Kisgyermeknevebi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapuekdvetelmények

= A gyerekeket és tevékenységeiket tisztehgatartas

» Pozitiv értékeket kozvetitmodellként vald viselkedés

= A szubk igényeire figyed, a gyerekkel, csaldddal kapcsolatos informéciokat
korrektll kezed, sziibket tiszteb magatartas

= A bolcside gondozasi, nevelési elveinek megfeldzvetitése, hitelesség

» Munkatarsaival egyuttfikodik

» Szakmai felkésziltségét folyamatosan fejleszti (Pmkésel, 06nkontrollal,
tovabbképzéseken vald részvétellel

= A munkaid pontos betartdsa, kihasznélasa.

Munkakdri feladatai:

= A csoportjaban l&v gyerekek testi és lelki szikségleteinek kielégités

= A gyerekek gondozéasa, nevelése, szokasalakitas

=  KUlonos figyelmet fordit az eltérfejlodédi gyerekekre (SNI, problémaval kiizd
gyerekek)

naponta:

» Biztositja a feltételeket a gyerekek jatékahozékewnmységéhez

= Gondoskodik a baleset megeestl, egészségvédeletiir

= A gyerekek életkori sajatossdgainak megéeletapirend kialakitasarol, a
folyamatos életmodszervezés megvaldsitasarol

» Szokésalakitasrol

= A gyerekek megfelélétkezéséil

= A csecserdk ételeit az orvos utasitdsai szerint elkésziti

= Gondoskodik a gyerekek szamara a mozgas deégf a szabad levény
tartozkodas feltételeit

» A szikség szerinti ruhacsef€a gyermekeken

* Nyugodt pihenés feltételéir (ez id5 alatt csak a gyerekekkel kapcsolatos
feladatokkal foglalkozhat)

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerekek tevékéggt
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» Figyelemmel kiséri a gyerekek deljesét

= Kapcsolatot tart, egyuttikodik a szibkkel

= Egylttmikodik a kisgyermeknevéltarsaval

= Fokozottan Uigyel a higiénés szabalyok betartasara

A gyerekekkel kapcsolatos tevékenységen kivili felatok:

= Adminisztracios feladatok a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozasi
nyilvantartdsok vezetése; a jelenléti iv naprakézetése

= A szibk szamara tajékoztat6 faliljsag készitése

= Evente két alkalommal hospitalas méaik csoportbgpszer az Gvodaban

= SzUbi értekezletet tart, aft jegyzokonyvet készit

= Tovabbképzésen vesz részt

= Munkaértekezleteken, megbeszéléseken, 6b&dwvabbképzéseken aktivan vesz
részt

= Eszkozt készit a gyermekek tevékenyseégének s@resitdekében

= Elkésziti a csoport helyiségeinek diszitéseét

» Részt vesz az intézményi munkacsoportok tevékegyedy

Specidlis feladatai:

= A gyermekek betegsége esetén a lidlesezedvel vald egyeztetés utan
intézkedik

» Folyamatosan konzultal az orvossal, adrédel

Felelss:

= A bolcside programjanak megvaldsitasaért

= A gyerekek személyes adataival kapcsolatban azveédisiem szabdalyainak
betartaséért

= A munkaid betartaséaért

= Munkaideje alatt csak a botidevezed engedélyével hagyhatja el a bdlds
tertletét

» Az ebirt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért

= Atiiz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szababetartasaért

» Anyagi felebsséggel tartozik a csoporthoz tartoz6 és az ahakznalt mas
eszkdzokeért, anyagokért.

» Hianyzas esetén ellatja gondo#darsa helyettesitésével tsszefiifgladatokat,

» Szabadsagat nyaron a szabadsagolasi tervnek niégfeletanév kozbeni
szabadsag igényét 5 nappdlted irasban jelezni koteles /kivétel:rendkivilitése

TAKARITO

Takaritoi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos apveté kbvetelmények
= Munk@jat a gyerekek altal nem hasznalt tertleteiégyzi
*» A munkavégzést megfetefuhazatban latja
» Munkatarsaival egyuttfikodik
= Az intézmény terlletén és kornyékeén tilos a dohasyz
= A szubk, gyerekek, 6vodaba, botasebe érkei latogatokkal udvarias, &ékeny,
elore kdszon
Munkakdri feladatai:
Epiilet, helyiségek:
*= Naponta minden helyiségben porszivozas
= Naponta minden helyiség felmosasa
= Naponta a gyermek és a féthmosdo illetve WC fefitlenitése, lemosésa
» Naponta a tukrok tisztitasa
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Naponta a szemetesek kilritése, kimosasa
Naponta a gyermekasztalok letorlése

Nagytakaritas:

Evente 5 alkalommal nagytakaritast végez
Ablaktisztitas

Flggobnydk mosasa, vasalasa

A teljes eszkoz készlet féttenitése, lemosasa

A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb feladatai

Felelgs:

A jelenléti ivet pontosan, napra készen vezeteBékkor-tavozaskor/

Munk@jat az intézmény elvarasai szerint végzi

Hianyzasat legalabbddo nap jelzi a tagévoda-vezetek

Ervényes egészségugyi konyv az alkalmazas feltétele

Alkohol fogyasztasa a munkavégzestelilletve kdozben fegyelmi felésségre
vonassal jar

A munkaid betartasaért

A gyermekek ko6zott nem végezhet takaritdsi munkat

A tisztitészerek biztonsagos tarolasaért, takarédbasznalasaért

A tagbvoda illetve a bolésle helyiségeinek, kérnyezetének, udvaranak rendjéér
tisztasagaért

Az 6vodat illetve a boléglét korulvew utcai terlilet gondozasaért

A jelenléti iv pontos, naprakész vezetéséeért

A tliz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi sza@ababetartasaért

Az 6voda illetve a bolégle zarasaeért, az epulet kulcsdnak kezeléséért

A munkaeszk6zok tisztan és rendben tartasdértaomaszakszérhasznélataért
Szabadsagat az intézményegység-vwetegyeztetve veheti ki

Az intézményvezét utasitasai alapjan, szilkség esetén mas tagintghanététja
el a feladatat.
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Dombévari Szivarvany Ovoda és Bolcs  6de
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Jelen ADATKEZELESI SZABALYZAT a Szervezeti és M dikodési szabalyzat
mellékletét képezi

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1.Az Adatkezelési Szabdlyzat célja, feladata

A szabalyzat célja:Az alkalmazottak és a gyerekek adatainak nyilvéésaval, kezelésével,
tovabbitasaval, nyilvanossagra hozatalaval, intéxméendjével dsszefliggadatvédelmi

kovetelmények meghatarozasa.

A szabalyzat feladata hogy az intézmény dolgozoi, az intézmény haskn&e egyéb

partnereink szamara az adatvédelem és az adatazt@nvényestilését garantalja.

Az intézmény a hatalyos jogszabalyok alapjan kétele edirt nyilvantartdsokat vezetni, a
Kbdznevelés Informéacios Rendszerébe bejelentkezalamint az Orszagos statisztikai
adatgyijtési program keretébeni@tt adatokat szolgaltatni.

1.2.A szabalyzat jogi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevedésr

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitintézmények rikdodésébl és a
koéznevelési intézmények névhasznélatarol

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkszéjogrol és az
informaciészabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairél

e 335/2005. (XIl. 29.) korm. rendelet a kozfeladawaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményéir

o 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrél, a kozldiarakrél és a maganlevéltari
anyag védelméi

1.3.A szabalyzat hatalya, felllvizsgalata

A szabdlyzat hatalyakiterjed az intézmény valamennyi vegéte, alkalmazottjara, tovabba

az intézménybe jar6 gyerekekre.

Ezen szabalyzat alapjan kell ellatni a kdzalkalntthatapnyilvantartast, a szemeélyi iratok €s
adatok kezelését, valamint a gyermekek adataindkamyartasat, tovabbitasat, kezelését.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi koteleZgjitsa kozalkalmazotti jogviszony

megs#nése utan is hatatichélkil fennmarad.

1.4. Az adatkezelés alapfogalmai

Személyes adataz érintettel kapcsolatba hozhaté adat, valaminadatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozd kbvetkeztetés.

Kllonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, dikaolivéleményre, a
valldsos meggizédésre,...az egészségi allapotra,... vonatkoz6 szemadiats

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valatnegyéb kozfeladatot
ellaté szerv vagy személy kezelésében ¢lées tevékenységére vonatkozd, vagy
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kozfeladatdnak ellatasaval 6sszefliggésben keldtkeze személyes adat fogalma ald nem
es — informaci6 vagy ismeret.

Kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdel adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismégagtet vagy hozzaférlietegét a térvéeny
kozérdekBl elrendeli.

2. ALKALMAZOTTAK ADATNYILVANTARTASA

2.1. Az adatnyilvantartas rendje

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetteroljar és feldolgozza a kdzalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyanak dsszefliggésben lkedett €s azzal kapcsolatban allé adatait.
Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
= Nevét, anyja neveét
=  Szlletési helyét és idejét
= QOktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanyaasza
= Végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 atatfeisioktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakkégget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszeek idejét
= Munkakdre megnevezését
» Munkdltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat
* Munkavégzésének helyét
= Jogviszonya kezdetének idejét, mdgeEsének jogcimét és idejét
» Vezebi beosztasat
» Besorolasat
= Jogviszonya, munkaviszonyastdrtamat
* Munkaidejének mértékét
= Tartés tavollétének tartamat

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adatz-éaintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédd juttatasok jogszeyénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithatd, a szolgaltatast nydjtdé vagy az igémgtel jogossaganak ellezésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, tekpsdég idszefiségének biztositasa,
valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapts®l eljards keretében azonositas
céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartG\szészére.
Az intézményvezét tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelését akaitaidi jogokat
gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.
A személyi juttatasrdl szolo nyilvantartast az gmédt Onkormanyzati Szolgaltatd Szervezet
vezeti. Az intézmeény a térvényic@asoknak megfeléen adatokat szolgéltat a KIR-be.
Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezeléséntiziményvezétés az dvodatitkar végzi.
Az intézmeény vezaije felelosségi korén belll kdteles gondoskodni arrol, hogy
= Az 4ltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyakzefiig§ adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a gafdyi rendelkezések tartalmanak.
= A személyi iratra csak olyan adatok, illetve meaydilids kertlhet, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozatedsbeli rendelkezése, birdséag
vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés v
» Kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefifggdat helyesbitése, vagy torlése egyeztetve
az intézményvezéjevel lehetséges, ha az adat a valésagnak mareiehmfeg.
» Ha a kozalkalmazott az adatai kijavitdsat, helyésbf kéri, kezdeményezze az
intézmeényvezeénel.
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Személyugyi nyilvantartasi feladatbanikndik kozre minden olyan kdzalkalmazott, aki az
intézmeénynél tevekenysége sordn a kozalkalmazdapngilvantartas adatkérével és a
személyi irattal 6sszefuggadatot kezel.

2.2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok
tovabbitasa

A kozalkalmazotti nyilvantartas szamitégépes modstes vezethét Ez esetben — a
kovetked kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell veize
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatna kdzalkalmazott

» Adatainak el§ alkalommal tortéé felvételekor, ebben az esetben az érintett

kozalkalmazott aldirasdval igazolja az adatok vialiit.

= Athelyezésekor

» Kozalkalmazotti jogviszonyanak meds@se esetén.

= A betekintési jog gyakorléjanak erre iranyuld kilkérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az iratokat személylgyi iratként kell kezelni, a&sdtégépes mobdszerrel vezetett
alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszonggsiinése és végleges athelyezés esetén
azonnal és véglegesen torolni kell a kdzalkalmageémélyazonositd adatait. Statisztikai
célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adat@ithasznalhaték.
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférésgvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas €és nyilvanossagra hozatidn.e A szamitégépen vezetett
ko6zalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védeknéonatkoz6 szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.
A koézalkalmazotti alapnyilvantartdas adatai kozil munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara voratadat kozérdek ezeket az adatokat a
kozalkalmazott élzetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossaiged hozni. A kozérdeék
adatokon kivil a k6zalkalmazott nyilvantartott adat tajékoztatds nem adhaté.
A kdzalkalmazott személyi anyagat az athelyezékhpzsoldédd eset kivételével kiadni nem
lehet.
Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatok#t tésaenyben meghatarozott esetekben
és celbal, illetve az érintett irdsbeli kérelméasinalhatja fel, vagy adhatja at egy harmadik
személynek.

2.3. A kdzalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat anyagéba, az alapnyilvéagba, illetve a személyi adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasba, személyi iratokbdatozas nélkil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheteatatok helyesbitését, kijavitasat.

A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatokyésbitését és kijavitdsat a nyilvantartast
vezebtol, intézményvezétol irdsban kérheti. A kdzalkalmazott féls] hogy az altala
szolgaltatott adatok hitelesek, pontosak, aktuéksaa valésagnak megféikllegyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetke@altozdsokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az intézmény vezéjet, aki 8 napon belll intézkedik.

2.4. A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat mindebarmilyen anyagon, alakban és eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amkbtzalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
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fennallasa alatt, meg&zésekor, illetve azt koween keletkezik és a kdzalkalmazott
személyével dsszefliggésben adatot, megallapitéehiaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokveérkezett, valamint az elbirdlas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas riaggktdl elkulonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok kérébe az aldbbiak sorolandok

= Személyi anyag iratai

= A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefitgggyéb iratok,

= Kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyavaszifligy mas jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (ad6bevallas, fizetésletiltas)

= Kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazbok.
Az iratokban szerefilszemélyes adatokat a személyes adatok nyilvarassg&azolo torvény
rendelkezései vonatkoznak.

2.5. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kdzalkalmazotian®lyi iratainalérzése és kezelése az
intézmeényvezét feladata.
A személyi iratokba a kovetke# szervek és személyek jogosultak betekinteni
= A Kijt. 83/D.§8-aban meghatarozott személyek, - intémyvezei, intézményvezét
helyettesek, tagintézmény-vedet bolc$devezes, az Integralt Onkormanyzati
Szervezet vezéje, illetékes munkatarsai, torvényességet éheh szerv, fegyelmi
eljarast lefolytato testilet, munkatgyi, polgargijokdzigazgatési szerv képviég,
blinteteljarasban nyomozo hatésag, ugyész, bir6séag. AdSdogpt
tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, munkavédsenv.
= Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az aromatkozd tdrvény szerinti
jogosultak (adéelladr, tarsadalombiztositasi ellér).
Az intézményben keletkezett iratok kezelése jetembélyzat, az Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzat valamint a 20/2012 (VIII.31.) EMMI retete iratkezelési @lirdsai alapjan
torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdenagfiyiratokat vissza kell adni az
érintettnek, illetve a személyi anyagot annak awek, amely azt kildte.
A személyi anyag tartalma

» A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

» A pélyazat vagy szakmai 6néletrajz,

= Erkdlcsi bizonyitvany,

= |Iskolai végzettség és szakképzettséget tanusiedv@kinasolata,

= Tovabbképzést igazold tandsitvany

= |skolarendszeren kivili képzésben szervezett biredryy mésolata

» Kinevezés, és annak modositasa

» Vezeti meghizas, és annak visszavonasa,

= Cimadomanyozas

» Besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal ésqlatos iratok

= Athelyezésil rendelkes iratok

» Teljesitményértékelés

= Kozalkalmazotti jogviszonyt megszunietat

= Hatalyba Ié% fegyelmi biuntetést kiszab6 hatarozat

» Kozalkalmazotti igazolas mésolata
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A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az alapantartast vezét személy 6sszedllitjia a
kozalkalmazott személyi anyagéat. A térvény éltéendelkezésének hianyaban, a személyi
anyagban személyi iratokon kivil mas irat nem teéaidl.

A személyi iratok tartalmuknak megfeleh csoportositva, keletkezésik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgfjitoben kell megrizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéketlk
késziteni, mely tartalmazza az iktatoszamot égygizdi keletkezésénekdgontijat.

3. GYERMEKEK ADATNYILVANTARTASA

3.1. Felel 6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az intézményvezét felelbss a gyermek adatainak nyilvantartdsaval, kezeléséve
tovabbitdsaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkézéés e Szabalyzat &@tasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés &ligséért. Az intézményvesdehelyettesek, a
bélcdevezet feleldsek a vezéli feladatmegosztas szerint az iranyitdsuk ala zérto
terlleten folyd adatkezelés szabalyigégéért az Ovodatitkdr, a csoportvézet
ovodapedagogusok, a kisgyermeknékela gyermekvédelmi felés, a munkakori leirasuk
alapjan adatkezeléssel 6sszefhifgladatokért tartoznak fetidséggel.

3.2. Nyilvantarthat6 és kezelhet 6 gyermeki adatok

A gyermekek személyes adatai a kdznevelési tongmymmeghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, az 6évoda-egészségigyi célb@lrmlc megfeldl mértékben, a célhoz
kototten kezelhék.
Gyermekek adatainak nyilvantartasa tartalmazza a ggrmek

= Nevét

= Nemét

»  Szlletési helyét és idejét

» Téarsadalombiztositasi azonosito jelét

» Oktatasi azonositdé szamét

»= Anyja nevét

= Lakohelyét, tartozkodasi helyét

= Allampolgarsagat

= Sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanutasiagatartasi nehézsége tényét

» Jogviszonya keletkezésének, mdgesének idpontjat

» Nevelési-oktatasi intézményének neveét, cimét, Obhagitojat

= Jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot

= Nevelésének, oktatasanak helyét

Az adatok tovabbitasa
» Fenntartdé, bir6sédg, retibség, Ugyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatasiv,szer
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.
= Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavaraauldsi képességek zavaraira,
magatartasi rendellenességekre vonatkoz6 adatokgiedagogiai szakszolgalat
intézményeibe.
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3.3. Az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendj e

A gyermek adatainak kezelésére és tovabbitasarasyltg az intézményvezet az
intézményvezéthelyettes, a boléslevezed, a csoportvezét bévodapedagodgus, a
kisgyermeknevél, a gyermekvédelmi felés feladatkore, vagy megbizasa szerint.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményvezét az intézményvezéthelyettesek és a bolide vezebjenek
feladata a gyermeknyilvantartasra szolgalo Felvétetbjegyzeési napld vezetése.

Az adatkezelést végzvezet az adatfelvételkor tdjékoztatja a stUarrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelez vagy oOnkéntes. A koételézadatszolgaltatas esetében
kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni @l&zfigyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatasban val6 részvétel nem kdiglemelyet az iraton a s#ldlairasaval
egyutt fel kell tintetni. A szt kilon kell tajekoztatni arrdl, ha kilonleges adat
van sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatsdmé®l sz6l6 torvény az
érintett irasos hozzajarulaséat irjg.eAz 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo
adatok gyjtésébl az intézményvezéthataroz.

A Felvételi ebjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor dotéklaz
intézmeényvezét az intézmeényvezéthelyettes illetve a bolésle vezeatje veszi fel. A
Nkt. alapjan a nyilvantarthat6 adatok kérébe nemoza 6nkéntes adatszolgaltatdshoz
a szub irdsbeli nyilatkozatat kell kérni.

A napld biztonsdgosrzéséébl az intézmeényvezétgondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara sadolg-elvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként évodapedagoégusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagdgus Csopplén vezet.

A Felvételi és mulasztasi, valamint a Csoportnapl@yermek évodai féjtlésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartésiézséggel kuzd gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvadéd@rébe tartoz6 adatok
biztonsagos kezeléesdrsorzéséél a csoportot vezétovodapedagdgus gondoskodik;
az iratokat az e célra rendelkezésre all6 zarhatézekrényben helyezi el.

A gyermekbalesetre vonatkozé adatokat az errera oehdszeresitett dossziéban kell
érizni, és tovabbitani a jeg§kdnyveket a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
A gyermekvédelmi felék nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézmétkgzési
dij megallapitasdhoz, valamint az ingyenes étkezessrzilkséges adatokat. A
kedvezményes, és ingyenes étkezés adatainak kidzehésészt vesz az Integralt
Onkormanyzati Szervezet alkalmazottja, az élelmezes is.

Az adatkezelés itartama nem haladhatja meg az iratbézési idbt. Az irattariérzesi
id6 naplok esetében, valamint a pedagogiai szaksatigratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyevéaddmi tigyekben 3 év.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhobtigége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljamegsinésekor a gyermedkr
tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemnmsit&siiljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa &zhimenyvezét aladirasaval
torténhet. Akadalyoztatdsa esetén a helyettesi@sil szerint kell eljarni. Az
intézmeény vezéje adhatja ki az adatokat, illetve tovabbithatja.irat ebkészitjét is
az intézményvezétjeldlheti ki.

Az intézmeény a torvényi &irasoknak megfeléen adatokat szolgéaltat a KIR-be.
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Titoktartasi kotelezettség

Az intézmeényvezét, az intézményvezéthelyetteseket, a bokide vezeatjét, az ovodatitkart,
az ovodapedagogust, a kisgyermekn&yed pedagdgiai asszisztenst, a dajkat, tovabha azt
aki esetenként kozrdikodik a gyermek felligyeletének ellatdsaban, hivatak fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotélseeg terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaci@natkoz6an, amelifra gyermekkel,
szibvel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskoru gyermek szijével k6zdlhed minden gyermekével 6sszefitggdat, kivéve, ha az
adat kdzlése sulyosan sértené vagy veszélyeztayermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti agdn a gyermek érdekét, ha olyan
korilményekre (magatartds, mulasztas, allapot) tkoz&k, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkoélcsi fejdését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekéxese szii
magatartasra, kdzrehatasra vezéihlitsza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nétedtileti értekezleten a nedtdstilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek deigsével dsszefliggnegbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokrakika részt vettek a newétlestileti
értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a siiitasban felmentést adhat. A felmentés — a pedagagu
gyermek- és ifjisagvédelmi fete, a nevditestilet javaslatara vagy sajat dontése lapjan — az
intézmeényvezét kezdeményezheti irdsban.

A Nkt.-ben meghatérozottakon tulnéem a gyermekkel kapcsolatos adatok nem kozéidtket

4. KOZZETETELI SZABALYOZAS

A nemzeti kbznevelési torvényo@asainak megfeléen az intézménynek nyilvanossagra kell
hozni a kdzfeladat ellatasaval kapcsolatos kdzérdska kozérdekd nyilvanos adatokat. A
kozzététel helye: az intézményi honlap és a KIRIdeé.

Az 6vodai intézmeényi kdozzétételi lista tartalmi eleei

= A felvételi lehefségeksl sz016 t4jékoztatd

= A beiratkozdsra meghatarozotiiida fenntart6 altatngedélyezett csoportok szama

= A koznevelési feladatot ellatd intézményegységenkantéritési dij, az egyéb
dijffizetési kotelezettséfn tovabbiakban egydtt: dij) jogcime és mértékealbba
nevelési évenként az egyré megallapitott dijak mértéke, a fenntartd alidthaad
kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénigésieleket is

= A fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval o6sszefugirtékelésének
nyilvanos megallapitasai és ideg koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - ngihsa
megéllapitasokat tartalmazévizsgéalatok, ellefrzések felsorolasa, idejez Allami
Szamveaiszék elledrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb éiarsek,
vizsgélatok nyilvdnos megéallapitasai

= A nevelési-oktatasi intézmémyitva tartdsanak rendjeaz éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezéientisebb rendezvények, eseményépadtjai

= A pedagdgiai-szakmai elléreés megéllapitasaia személyes adatok veédelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartdsaval

= A Szervezeti ésifkddési szabalyzat, a Hazirend és a Pedagdgiai jarogr

= Az 6vodapedagdgusok szama, iskolai végzettsédgpzattsége

= A dajkdk szama, iskolai végzettsége, szakképzettség

= Az Ovodai csoportok szamaz egyes csoportokbamgermekek létszama
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Az intézményi honlapon kételeden kozzéteené dokumentumok
= Pedagdgiai program
= Hazirend
= Szervezeti és tikodési szabalyzat
= Gyakornoki szabalyzat
=  VezebBi program
= Intézményi kdzzétételi lista egyéb adatelemei

5. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Adatkezelési szabdlyzatot az intézményi $zetv és Mkodési Szabdlyzata
mellékleteként kell tekinteni, mely tartalmazza ézKétételi szabalyozast is.

6. LEGITIMIZACIOS ZARADEK

A fenti Adatkezelési Szabalyzatot a Dombovari Samisgay Ovoda és Bolésle
nevebtestlilete és szak alkalmazotti k6zossége megismelményezte és elfogadta.
Dombdévar, 2016. oktdber.05.

Intézményvezét Kozalkalmazotti Tanacs elntke

Nevebtestilet képviséie Szak alkalmazotti k6zosség kéepigel
NYILATKOZATOK )
A Dombdévéri Szivarvany Ovoda és Bdlde Adatkezelési Szabalyzatat az intézménydzul
Szervezete megismerte és véleményezte.
Dombovar, 2016. oktober 04.
Szubi Szervezet képviséje
FENNTARTOI DONTES
A Dombovari Szivarvany Ovoda és Bdde — Szervezeti és iModési Szabalyzatanak
mellékletét képek - Adatkezelési Szabalyzataval kapcsolatos eggsigdgat az intézményt

fenntart6 Domboévar Varos Onkormanyzata gyakorolta.

Hatarozat szama:
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FUGGELEK

Vezebk, elérhetoségek

Székhely/tagintézmények Cime Telefon vezeb
Dombovari Szivarvany Ovoda és 7200 Dombévar, Zrinyi u. 10. Tarr Agnes
- 74/465-315 . 7
Bolcside Intézményvezeb
7200 Dombovar, Zrinyi u. 10. Berkiné Farkas Edit

Szivarvany Ovoda (székhely) 74/465-315 Intézményvezethelyettes

74/465-342 Bihari Erzsébet

Bezerédj Amalia Ovodai Tagintézmény 7200 DombodBézerédj u.33 Intézményvezéthelyettes

Balintné Bende Klaudia

Bolcsddei Tagintézmény 7200 Dombévar, Kérhaz u. 35. 7eH4ADBA Bolcssdevezet




