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Bevezetés

DEBRECENI EGYETEM GYAKORLO OVODAJA

Szervezeti és Milkodési Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény Szervezeti
mukodésének legfontosabb alapelveit, a vezetok és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsd kapcsolattartds modjat

hatarozza meg

1. A SZMSZ célja, tartalma

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

hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.)
korméanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e 326/2013. VIII.30. Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

e anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (a tovabbiakban: R.)

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



e akatasztrofak elleni védekezés €s a polgéri védelem agazati feladatairdl szold 44/2007.
(XII. 29.) OMK-rendelet

Tovéabbi, az adott intézmény mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:
e Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények
e az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény
e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény
e anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény
e amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. torvény
e akdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
e amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
o azilletekekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
torvény

e akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi
LXVI. torvény

e aPolgari Térvénykonyv 2013 évi V. torvény
e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL térvény
e az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) korméanyrendelet

o akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) korméanyrendelet

e apedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XL
17.) kormanyrendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI.
4.) kormanyrendelet

e akdzoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.)
korményrendelet

e anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)



e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (VI. 13.)
kormanyrendelet

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 2012-es kormanyrendelet

e aszabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

e a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

e a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényli tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol szolo 2/2005. (II1. 1.) OM-
rendelet

e apedagodgiai szakszolgalatokrol szold 4/2010. (1. 19.) OK M-rendelet
e az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgéalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM- rendelet

e akdznevelésért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl

o A szakképzésrdl sz6l6 2011. évi CLXXXVIL. térvény, a feln6ttképzésrol szo16
2013. évi LXXVILI. torvény ¢€s az azokkal 0sszefiiggd targyu torvények modositasarol
sz616 2015. évi LXVI. térvény

e Magyarorszag 2017. évi kozponti koltségvetésének megalapozasarol szolo 2016.évi
LXVIL. torvény

e Az oktatas szabalyozéasara vonatkozo6 és egyes kapcsolddo torvények modositasarol szolo
2016. évi LXXX. torvény

e Az allami kdznevelési kozfeladat ellatdsdban fenntartoként részt vevo
Szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet

e A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet modositasarol szolo 235/2016. (VII. 29.) Korm.
rendelet

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet modositasardl szolo
20/2016. (V1II. 24.) EMMI rendelet



3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

- az intézményvezetore

- az intézményvezetd helyettesekre

- a neveldtestiiletre,

- az 6vodapedagdgus szakos hallgatdkra és a DEGYFK hallgatoira
- a pedagégusok nevelomunkajat kdzvetlentil segitokre

- az 6vodaba jaro gyerekek kozosségére

- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

- valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
l1étesitményeit

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ hatarozatlan idore sz6l. Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyok
megvaltoznak, vagy ha a nevel6testiilet erre javaslatot tesz.

4.  Altalanos rendelkezések

4.1. Intézményi alapadatok

Az 6voda neve: DEBRECENI EGYETEM GYAKORLO OVODAJA
Székhelye: 4220 Hajduboszormény, Désany Istvan utca 1-9.
Intézményi azonositoja: 030862

Az 6voda fenntartdja: Debreceni Egyetem
A Gyakorld Ovoda bélyegzéiének felirta:
hosszu bélyegzd: DEBRECENI EGYETEM
Gyakorld Ovodaja

4220 Hajduboszormény,



Désany Istvan utca 1-9.
korbélyegzd: Magyarorszag cimere koriil

DEBRECENI EGYETEM

Gyakorlo Ovodaja

A bélyegzOk hasznalatara jogosul:az intézményvezetd,az intézményvezetd helyettesek,
¢és az dvodatitkar

A DE Gyakorlé Ovoda Szakmai alapdokumentum alapjan miikodik

4.2. Intézményi azonositok

e hivatalos név: DEBRECENI EGYETEM GYAKORLO OVODAIJA
e Szakmai alapdokumentuma: 27/2015. (V. 23.)
e alapitas idopontja: 1972

e OM azonosit6:030862

4.3. Az intézmény tevékenységei
4.3.1. Az intézmény alaptevékenységei

Ellatja a 3 éves kortol a tankotelezettség teljesitéséig a gyermekek ovodai nevelését, a sajatos
nevelési igényli gyermekek dvodai nevelését, az iskolai elokészitést, €s az dvodai étkeztetést.

Allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolisa:

851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolasa:
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Az o6voda alapfeladata: a gyermekek 3 éves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveldintézmény. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez
szilikséges, a teljes 6vodai ¢életet magaban foglalo foglalkozasok keretében
folyik. A gyermek hdrom éves koratdl ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggo feladatokat is.



851000

851011

Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex timogatasa azon
feladatok, amelyek akar szakmai tartalmi, akar infrastrukturalis fejlesztésekhez
kapcsolodnak, és amelyek komplex tartalmuk miatt nem rendelhetéek
egyértelmiien az 6vodai nevelés ellatas, vagy a sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelése ellatasa feladathoz.

Ovodai nevelés, ellatasa gyermek haroméves koratol a tankételezettség
kezdetéig tarto, a teljes ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkdzbeni ellatdsaval dsszefiiggd feladatokat is magaban foglald 6vodai
nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok.

801012 Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelése:

856 099

Az intézmény alaptevékenysége soran ellatja kiemelt figyelmet igényld
gyermekek nevelését:
a) kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek:

aa) sajatos nevelési igényli gyermek integrdlt nevelését, fejlesztését
folytatja az alabbi esetekben:

- enyhe foku értelmi fejlédési elmaradas

- beszédfejlodési zavar, logopédiai ellatas

- aktivitas és figyelemzavar
ab) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulo,
ac) kiemelten tehetséges gyermek.
b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii gyermek.

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenyseég

(Feladatellatast szolgald ingatlan bérbeadasa.)

KSH szakfeladat megnevezése:

851011 Ovodai nevelés

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése
562912 Ovodai étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

A gazdalkodas rendje:

Az intézmény, mint allami felsdoktatdsi intézmény altal fenntartott koznevelési
intézmény 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik.



A koznevelési alapfeladat elldtdsanak forrasa a mikodtetd koltségvetésében az
intézmény részére elkiilonitett forras.

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott forrasra koltségvetést készit (intézményi
koltségvetés), mely a fenntartod koltségvetésének onallo fejezete.

Az intézmény bevételeit a Kormany altal meghatarozott normativ allami finanszirozas,
palyazatokon elnyert bevételek, valamint az egyéb sajat bevételek alkotjak. Az
intézmény a bevételeivel szemben tervezett kiadésait az intézményi koltségvetésben
hatarozza meg.

Az intézmény mindenkori vezetje az intézmény gazdalkodasi keretei felett
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik, a miikodteté Debreceni
Egyetem, kijelolt gazdasagi vezetdjének ellenjegyzése mellett. A bevételekkel-
kiadasokkal kapcsolatos gazdasagi események kezelése a fenntartd6 Magyar
Allamkincstarnal vezetett bankszamlajan keresztiil, a fenntarté altal miikodtetett
gazdasagi apparatus kozremiikodésével torténik.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A Gyakorlé Ovoda feladata

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol az iskoldba Iépésig neveld intézmény. Alapfeladata a
szakmai alapdokumentumban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek neveléséhez
sziikséges a teljes 6vodai életet magaban foglald, foglalkozasok kertében folyik. Ellatja a
gyermekek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is. Az 6vodai nevelémunka az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild, a nevelGtestiilet altal elfogadott és a
fenntartd altal jovahagyott 6vodai Nevelési Program alapjan folyik. A pedagdgiai munka
folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel és az iskolaval egyiittmikodve biztositja a nevelést, a
személyiségfejlesztést, a kovetkezd életszakaszra vald felkészitést, az iskoldba 1épéshez
szlikséges kompetencidk elsajatitasat. Az iskoldval szorosan egyiittmiikodve torekszik az

6voda-iskola atmenet megkonnyitésére.

A szakszolgalattal egyiittmiikodve gondoskodik a sajatos nevelési igényii gyermekek

nevelésérol, fejlesztésérol.

A Gyakorlé Ovoda tovabbi alapfeladata az 6vodapedagogus szakos hallgaték gyakorlati
képzése, amely kiilon program alapjan folyik.
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6. Az ovoda szervezeti felépitése és miikodésének rendje

6.1.Az 6voda szervezeti felépitése, iranyitasa

— intézményvezetd

— intézményvezet6-helyettesek

— munkakodzdsség vezetok

— csoportvezetd ovodapedagdgusok

— apedagogusok nevelomunkajat kozvetlentil segitok
o o6vodatitkar
o pedagbgiai asszisztensek
o dajkak

6.1.1 A Gyakorlé Ovoda vezetdje

Az 6voda €lén az intézményvezetd all. Munkajat az intézményvezetd-helyettesek segitségével
latja el.

Tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az 4ltala kijel6lt intézményvezetd-helyettes latja el.

A Gyakorlé Ovoda vezet6jét a palyézati eljaras szabalyai szerint a nevelétestiilet és az
alkalmazotti testiilet véleményezése alapjan a rektor nevezi ki hatarozott idotartamra (5 évre),
mely a hatalyos rendeletek figyelembevételével meghosszabbithato.

Feladatkorébe tartozik:
- A neveldtestiilet vezetése
- A pedagodgiai munka irdnyitasa és ellendrzése
- A hallgatoi képzés iranyitasaban, koordinalasaban valo részvétel.

- A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

- A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési és képzési feladatok
ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

- Kapcsolattartas a fenntartoval és a karral.
- A sziilékkel, az érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés.
- Tanligy igazgatasi feladatok ellatasa

- A karon oktatok tudomanyos kutatdomunkajanak segitése
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6.1.2

6.2.

A gyermekvédelmi feladatok iranyitasa

A Gyakorld Ovoda tovabbképzési tevékenységébdl adodo feladatok

Az ésszerl és takarékos gazdalkodas.

Az intézményvezeto—helyettesek

Az intézményvezetO—helyettesek segitik az 6vodavezetdt a munkajaban.

Az intézményvezetO-helyetteseket, mint magasabb vezetdket a rektor bizza meg
hatarozott iddre.

Feladatkoriiket a Gyakorld Ovoda vezetdje allapitja meg.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat.

Fé feladataik: Segitik a helyes dontések elokészitését, figyelemmel kisérik,
ellendrzik, koordinaljak a szakmai latogatasokat.

Részt vesznek az iskolaérettségi vizsgalatok megszervezésében, segitik gyerekek
fejlédésének nyomon kdvetésének adminisztralasat, ellendrzik az iskolai
beiratkozashoz sziikséges szakvéleményeket.

Szervezik a sziil6i értekezleteket, iskolalatogatasokat.

Segitik az 6vodai rendezvények lebonyolitasat, megszervezését.

Sziikség esetén szervezik a csoportdsszevonasokat, munkaerd atcsoportositast.
Segitik a képzési koordinator munkajat.

Szervezik, ellendrzik az 6vodatitkar, a pedagdgiai asszisztensek €s a dajkak
tevékenyseégét.

Ellatjak a rajuk bizott és képesitésének megfeleld munkavédelmi €s tlizvédelmi
feladatokat.

Figyelemmel kisérik a megjelend és érvényben 1év0 jogszabalyokat, rendeleteket,
arrol esetenként tajékoztatja a dolgozokat.

A dolgozok és a gyermekek baleset-megeldzésével kapcsolatos tevékenységek
iranyitasa.

Az ovoda vezetdinek az intézményben valo benntartozkodasi rendje

Az intézményvezetd munkajat, a jogszabalyok, a fenntart6, a munkak®ori leirdsa valamint az

6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
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Az o6voda vezetdjének munkaideje heti 40 ora, altalaban egy miiszakban tartézkodik az
6vodaban, de végezheti munkajat ettdl eltéré munkarendben €s az dvodan kiviili helyszinen is

(értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb.)
Munkaidd beosztasat, a napi benntartdzkodas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Ha az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte
miatt nem tudta, megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa a helyettesités rendje cimii fejezetben

meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

Az intézményvezeti-helyettesek munkaidd-beosztasat lehetéleg tigy kell megallapitani,
hogy az 6voda miikodési idejében az intézményvezetdt is beszamitva valamelyik vezetd az

6vodaban tartézkodjon, hogy érdemi intézkedést lehessen foganatositani.

6.3. A DE Gyakorlé Ovodaja nevelétestiilete
A nevelGtestillet az ¢6voda legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd  szerve.
A neveldtestiilet jogait és kotelességeit, a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény
70. § alapjan gyakorolja.
A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

» az 6voda Nevelési Programjanak elkészitése és modositasanak elfogadasa;
a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése és modositasanak elfogadasa;
az ovoda éves munkatervének elfogadésa;
a nevelési intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa:
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

YV V V V V V

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiillon megbizatasai soran, valamint az intézményvezetd helyettes
megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevel6testiilet az 6voda pedagogusainak kozdssége.
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6.3.1. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet csoportokat hozhat 1étre feladatkorébe tartozo ligyek: - elokészitésére,
eldontésére - meghatarozott idore, vagy alkalmilag Az oOvoda nevelGtestiilete —
feladatkorének részleges atadasaval — éallando bizottsagot is hozhat 1étre feladat és
hataskorrel, valamint jogosultsdgokkal. A nevelGtestiilet a feladatai ellatidsa soran, a
dontései elokészitésére, a véleményének kialakitdsahoz sziikséges eldzetes kutatasok,
vizsgalatok, ellendrzések, értékelések, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait, a szakmai munkakozosséget, a
mindségfejlesztési teamet is megbizhatja.
Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a nevelOtestiilet altal megbizott
team vezetdje is megteheti. A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint
koteles ellatni. A beszamoltatdsa (tématdl fliggden) az ¢€ves munkatervben
meghatarozott idében torténik, ahol az elvégzett feladatrdl tartozik irdsban szamot
adni. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozéd iigyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hoznak létre, ill. egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja. Az atruhazott jogkdr gyakorloja a
nevelotestiiletet tajékoztatni koteles — a nevel6testiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizdsabol eljar. A nevelGtestillet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit,
amelyben dontési kompetenciat gyakorol:

» aNevelési Program elfogadasat,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasat,
a Hézirend elfogadasat,
az Eves Munkaterv elfogadasat,

az 6vodara vonatkoz¢ atfogo elemzés elfogadasat,

vV V V V V

a beszamol¢ elfogadésat.

6.4. A nevelotestiilet a kovetkezd jogkoreinek gyakorlasat atruhazza a szakmai

munkako6zosségre:

6.4.1. Szakmai munkako6zosség
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Az oOvodapedagdgusok a kozOs szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢&s
ellendrzésére szakmai munkakozosséget hoznak 1étre.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil sajat tevékenységének iranyitdsara, vezetésére
évenként munkakozosség-vezetét valaszt, akit az intézményvezetdé biz meg. A
munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az dvodaban folyd
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez.

Miikddési rendjérél és munkaprogramjardl a szakmai munkakozosség dont. Gyakorolja a
koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési, véleményezési
javaslattételi jogosultsagait.

A pedagdégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakodzosség is 1étrehozhato,
melynek jogkorét, miikodési rendjét maguk hatarozzak meg- a jogszabalyok alapjan.

A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési
évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zsség éves terv szerint részt vesz az 6voda szakmai munka belsd
ellendrzésében.

A szakmai munkakozdsség vezetdje az évzard neveldtestiileti értekezleten szdmol be az

atruhazott hataskorok gyakorlasarol, szoban sziikség szerint, irdsban évente egyszer.

Munkakozosség célja
e aNevelési Program megvalositasaban valo aktiv részvétel,
e az intézményen beliili kdvetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa
e a munkako6zosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
e aneveldmunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,
e 1j mddszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa
e amunkakdzosségi tagok onképzésének elOsegitése
Jogkore
e meghatarozza a miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.
e vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a szakmai munkakozosség kezdeményezése
alapjan, a megbizas tobbszor meghosszabbithato
Dont szakteriiletén:
e amiikddési rendjérdl,
e anecvelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

Véleményez szakteriiletén
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a helyi nevelési programot,
a pedagdgiai munkaeredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésre
Hézirendet

a neveldmunkat segitd eszk6zok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasdban

A szakmai munkakozosség feladatai:

a szakmai, modszertani kérdésekben segiti az 6vodapedagdgusok munkajat, javitja az
6vodaban folyod nevelémunka szakmai szinvonaldt, mindségét, kiilonds tekintettel a
egyéni fejlesztésre szoruld gyermekek nevelésével kapcsolatosan.

részt vesz az 60voda neveldmunkéjanak belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszerisités, tokéletesités, esetenként innovacios tevékenység)

szervezi az 6vodapedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujt az dnképzéséhez
javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara

segiti és véleményezi palyakezdd, gyakornok ovodapedagogusok munkajat,

segitséget nydjt az éves munkaterv, valamint elemzések, értékelések elkészitéséhez,
segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzi.

a munkakdzosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslatot tesz

végzi a nevelOtestiilet 4ltal 4atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési
programmodositasara, a jutalmazési szempontokra

helyi szakmai, moddszertani programok Osszeallitasa, a program megvalositasahoz
sziikséges eszkozok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasa

az egyes munkakozosségeket iranyitod vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkéjanak
véleményezése

a munkakdzosségek tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslattétel

A szakmai munkako6zdsség feladatait az 6voda éves munkaterve tartalmazza

7.

Az 6vodapedagogus feladatai

7.1.1. Ovodaskoru gyerekek nevelése

e FelelOs a rabizott gyermekek értelmi, érzelmi és testi fejlodéséért.
e A munkdja hatékonysaga érdekében partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.

o Feleldsséggel tartozik a rugalmas, fejlettség szerinti beiskolazasért.

16



Napra készen vezeti a csoportdokumentacidkat (csoportnapld, mulasztasi naplo,

személyiségnaplo)

Iranyitja a csoportjaba beosztott dajkdk munka;jat.

7.1.2. Hallgatoi képzésbol adodo feladatok

Kotelessége a rabizott ovodapedagogus hallgatok pedagodgiai gyakorlatra valo

felkészitése, a legkorszerlibb modszerek atadasa, bemutatok tartasa.

Gyakorlati képzési utmutatok alapjan végzi a rabizott hallgatok képzését.

Alland6 Onképzéssel, korszeri ismeretek, eszkdzok és modszerek hasznalataval

szinvonalas, igényes neveld-fejlesztd munkat fejt ki.

7.1.3. Egyéb feladatok:

Villalja a szakmai tovabbképzéseken valo részvételt.

Rész vesz helyi programok készitésében, kisérletekben

A kar illetve a Gyakorld6 Ovoda &ltal szervezett tovabbképzésekbe aktivan

bekapcsolodik.

Bekapcsolodik a kar kutatd tevékenységébe.

7.2. Az 6vodapedagdgus munkaideje: 40 6ra

7.3.Kotott munkaideje: 32 6ra- melyben a feladatai a gyermekek nevelésén kiviil

az 6vodapedagogus hallgatok gyakorlati felkészitése

foglalkozasi, fejlesztési, nevelési tervek készitése, csoportnapld vezetése,
gyerekekrdl készitett fejlddési naplo vezetése

a Nevelési Programmal és a csoport életével kapcsolatos adminisztracio
szemlélteto eszkozok készitése, beszerzésben valo kozremikodés

napi tajékozodas a szakirodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa
az o6vodapedagoégusi munkahoz tartozd, nem pedagdgiai jellegii
adminisztracio, a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése
neveloGtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakdzdsségi
foglalkozasokon valo aktiv részvétel

Az 6voda és a kar altal szervezett rendezvényeken, linnepélyeken valo

részvétel
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- Sziilokkel valdé kapcsolattartasra forditott 1d6 (sziildi értekezlet,
csaladlatogatas, fogadoora stb..)
- Iskolalatogatasok és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalas)

- eseti helyettesitést

8. A gyermekvédelmi felelés feladatai

e Segiti a felmérést, illetve a nyilvantartds vezetését a veszélyeztetett és halmozottan

hatranyos helyzetli gyermekekrol.

Cél: a veszélyeztetettség megeldzése illetve megsziintetése.

Rendszeres kapcsolatot tart a  csoportvezetd Ovodapedagdgusokkal, a
vesz€lyeztetett €és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek sziileivel, a
gyermekvédelem illetékes szerveivel a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményekkel.

Segiti az dvodapedagogusok gyermekvédelmi munkdjat. Téjékoztatja a sziiloket a
segitségadas modjarol, a gyermekvédelmi intézmények feladatairol.

T4jékoztatja feladatainak elvégzésérdl az intézményvezetdt, intézkedéseket csak a
vezet6je kozremitkodésével tehet.

A halmozottan hatranyos vagy veszélyeztetett gyerekeknél — a veszélyforrasok
feltarasa érdekében — csaladlatogatast, illetve kornyezettanulményt végez.

A veszélyeztetd tények megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

9. A pedagégusok nevelémunkajat kozvetleniil segiték

Ovodatitkar
Ovodai dajkak

Pedagdgiai asszisztens
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10. A pedagégusok nevelémunkajat kozvetleniil segitok feladatai

10.1.Az 6vodatitkar feladatai:

Az o6voda miikodése soran keletkezett iigyiratok kezelését, az daltalanos
adminisztracidt, az egyetem iratkezelési szabalyzata altal meghatarozott médon
végzi

Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

Nyilvantartja és vezeti az étkezési 1étszamot.

Gyuljti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkezd gyermekek jogosultsagat,
bizonyit6 igazolasokat.

a gazdasagi osztaly elvarasainak, eldirasainak megfelelden kimutatast készit.

Napi rendszerességgel figyeli az interneten keresztiil, az 6voda e-mailcimére
érkez6 informaciokat, leveleket, feladatokat.

Elvégzi a postai ligyintézést, leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti
azok megfeleld és idoben torténd rendezését

karban tartja az 6voda honlapjat

Elvégzi a Gyakorlé Ovoda gépelési és fénymasolasi feladatait.

Feladatait az intézményvezeté hatarozza meg, melyet a munkakori leiras

részletesen tartalmaz.

10.2.0vodai dajkak feladatai:

Az ovodai dajkék elsddleges feladata a gyermekek gondozasaban valo részvétel.

Fogadja az érkezd gyerekeket. Aktivan részt vesz a gondozasi feladatok

ellatasaban, a szokasok kialakitasaban.

Kozremiikodik a napirendnek megfelel6 tevékenységek lebonyolitasaban.

Elokésziti a csoportszobat a kiilonbozd tevékenységekhez: jaték, foglalkozéasok,

tevékenységek, étkezések, a délutani pihenés, segit az ebéd utdni gondozési

feladatok ellatasaban.

e Felelés a csoportjanak, a gyermekek jatékainak, kornyezetének rendjéért,
tisztasagaért.

e Az 6vodai csoportszobakat délelott és délutan a legnagyobb rendben koteles

atadni (jatékpolc, babasarok, rendberakésa, stb.)
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e Takaritja a csoporthoz tartozd kozos helyiségeket, rendben tartja az udvari
jatszoteriiletet is
e FElharitja vagy jelzi a balesetvédelmi felelésnek a balesetveszélyeket.

e A gyerekek 6vodai magatartasarol, fejlodésérdl a sziiloknek tajékoztatast nem

adhat.

10.3.Pedagégiai asszisztens feladatai

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,
atadja a gyereket a sziilotél, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a
gyermeket érinté napi eseményekrol

Részt vesz a sziil6i  értekezleteken, esetenként csalddlatogatason, a
team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Koézremiikodik az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban, feliigyeli
a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. Intézményen kiviili foglalkozasok,
programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri
a gyermekeket

Tevékenyen részt vesz a gyermek 0ltozkodési, étkezési szokéasainak kialakitdsaban
(terités, evoeszk6zok hasznalata stb.).

Ellendrzi a gyermek higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint
korrigalja.

Szervezi,feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

Az 6vodapedagogus irdnyitasaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozéasokon. .

Vezeti a gyermekekre vonatkozoé altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl.

hianyzas). Kozremiikdodik adminisztracios teenddk ellatdsdban, a dokumentumok

elkészitésébe

11. Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai, munkarendje

A Gyakorlo Ovoda els6 szamu felelds vezetdje az intézményvezeto.
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Az oOvoda mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban az
intézményvezet6- helyetteseken kiviil részt vesznek az dvodatanacs tagjai, esetenként
a technikai dolgozok és a sziilok képviseldi.
Az 6voda jogszabalyban eldirt dokumentéciod, az alabbi nyilvantartast kotelezo vezetni.
— A Gyakorlé Ovoda Térzskonyve
— A felvételi és mulasztasi napld
— Az 6vodai felvételi, eldjegyzései naplo
— A csoportnaplo
— Tankoételezettség megéllapitasahoz sziikséges Ovodai szakvélemény
— JegyzOkonyv a gyermekbalesetekrol

Az 6voda nevelési alapdokumentuma az Ovodai Nevelési Orszagos Alapprogramja, mely az
ovodai nevelés pedagdgiai iranyelveit tartalmazza.

A Nevelési Program tartalmazza: azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a
gyermekek fejlédését, kozosségi €letre valo felkészitését, a szocialisan és mentalisan
hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat, a kiilonleges banasmoéddot igényld
gyermekek nevelését

Az 6voda minden évben éves munkatervben hatdrozza meg a kitlizott feladatokat, melyet a
nevelbtestiilet javaslatai alapjan az intézményvezetd készit el és a neveldtestiilet fogad

el

11.1.Az intézményvezeto , vagy az intézményvezeto- helyettesek akadalyoztatasa és

tartos tavolléte esetén a helyettesités rendje:

A jogszabdly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
o6vodaban a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
tartozkodasi ideje alatt. Torvényi eldiras hogy, a vezetés valamelyik tagjanak ez i1d6 alatt az
ovodaban kell tartozkodnia. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes
korti.

Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy
helyetteseinek akadalyoztatasa esetén a vezet6i; vezet-helyettesitési feladatokat ellassak:

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tévolléte, valamint tartos

akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik.
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Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek
intézményvezetd az at nem ruhdzhatd jogkorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartods tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntartd
masként rendelkezik. A megbizas a fenntartd jovahagyasaval torténik.

Tart6s tavollétnek mindsiil a kétheti idGtartam. Az intézményvezetd és helyettesei egyideji
tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan
torténik: A megbizas nevelési évre szol, délel6ttds és délutanos miiszakrendben dolgozd
épiiletenként 1-16vodapedagdgus részére, akik az Ovodatanacs tagjai.

Az intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval Osszefiiggd, azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki. A megbizast a dolgozoék tudomdsara kell hozni: a
kifliggesztett éves munkarend tartalmazza a megbizottak nevét, és az intézkedési teriiletet. (A

megbizott hidnyzasa esetére is van kijel6lt 6vodapedagogus.

11.2.Az évoda nyitva tartiasa, miikodése

- Az 6vodai nevelési év szeptember 01. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig
tart.

- Junius O1. napjatdl augusztus 31. napjaig a nyari életrend szerint mitkddik az 6voda.

- Az 6voda nyari zardsanak id6pontjardl a sziiloket minden év februarO1. napjaig kell
értesiteni. Sziikség esetén a dolgozd sziilok gyermekeinek ellatasardél az oOvoda
gondoskodik

- Az O6voda nevelésnélkiili munkanapot hatdrozhat meg, melyet a fenntartoval
jovahagyat. A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 5 napot nem

haladhatja meg.

Az 6voda 5 napos munkarenddel {izemel.

Nyitva tartasa: hétfétol - péntekig7% — 17% 6raig

7% — 7%%jg, illetve 16%° — 17%-ig épiiletenként — {igyeleti rendszerben egy-egy
ovodapedagogus fogadja a gyerekeket.

730 — 16% 6raig minden csoportban 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyerekekkel.
A gyakorlatvezetd dvodapedagogusok munkaideje: heti 40 ora, kotott munkaidejiik

(80 %) 32 ora (a gyakorlati képzéshez igazodd munkarend alapjan) dolgoznak a

gyermekek kozott, a tobbi 1d6t a hallgatoi képzési feladatok, a felkésziilési id6, 6vodai
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11.3.

adminisztracio, a sziilokkel vald kapcsolattartds és egyéb pedagodgiai feladatok

ellatasara kell forditani.

Az 6vodai beiratkozas, felvétel rendje
az Nkt alapjan torténik, a fenntartd jovahagyasaval,meghatarozott idépontban kiilon

eljarasrend alapjan

12.Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

13.

13.1.

14.

Az 6voda koteles a Nevelési Programjat megismertetni a sziilokkel.

- A sziil6i szervezet részére az intézményvezeto tart tdjékoztatast.

- A gyermekcsoportokban — sziiléi értekezlet keretében - a csoportvezetd
6vodapedagogus ismerteti a sziilokkel a Nevelési Programot, melybe bevonja az
adott csoport sziildi képviseldjét.

- A Nevelési Programba a sziildk az 6vodai Tanacskozoban és a csoportszobaban
tekinthetnek be, a csoportvezeté dvodapedagogussal egyeztetett idépontban

- az 6voda honlapjan is elérhetd

A sziilok barmikor betekinthetnek a csoportvezetdé oOvodapedagdgussal torténd

egyeztetett iddpontban a gyermekiik fejlddését nyomon kdvetd fejlédési naploba

Félévente tajékoztatast kapnak a gyermekiik fejlodésér6l, melyet alairasukkal

igazolnak.

Az 6voda miikodésével kapcesolatos altalanos tudnivalok

A tavolmaradads igazolasara vonatkozo szabalyok: a gyermek tavolmaradasat a
sziilének be kell jelentenie, megjeldlve a tavolmaradas okat és az eldrelathato
id6tartamat.

A betegségbdl felgyogyult gyerek orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat.

Uj gyermek felvételekor orvosi vizsgalat sziikséges, ha a gyermek nem jart
kozosségbe. Ha kozosségbdl érkezik a gyerek az oOvodankba az egészségiigyi

torzslapja sziikséges.

Fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

Az dvodai étkezési téritési dij 6sszegét minden gazdasagi év elején a fenntartd hatarozza meg.
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14.1.

15.

Az étkezési téritési dij befizetését és visszafizetését a Hazirend szabalyozza.
Az ingyenes 6vodai étkezés megallapitasa a sziil6k nyilatkozata és a gyermekvédelmi

kedvezmény hatdrozata alapjan torténik.

Az étkezési dijak befizetése, visszafizetése

A befizetés minden honap 3. hetének két munkanapjan torténik.

A befizetés pontos datumat az dvodaban jol lathaté helyen eldre ki kell fliggeszteni.
Az étkezési dij megallapitasa a sziilok nyilatkozata alapjan torténik.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd minden nap 9 oraig telefonon, vagy
személyesen. A lejelentés a kovetkezd naptdl 1€p életbe és a kovetkezd befizetéskor
irhat6 jova. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem
tarthat igényt.

Az egyéb tulfizetés a kovetkez6 honapban jovairhatd, vagy ha erre nincs mod, akkor a

szll6 szamara az 6sszeg visszautalando.

Az 0voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda milkddtetése soran az NEBIH altal meghatarozott szabalyokat szigortian be
kell tartani (fertStlenités, mosogatds, ételminta stb.) Etelmintat kell eltenni ha az
ovodai tevékenységben siités-f6z¢s torténik.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermek elkiilonitésérodl, lazanak csillapitasarol,
(kizardlag vizes ruha) ha sziikséges, orvosi ellatasardl — a sziild megérkezéséig —
gondoskodni kell.

Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet az 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell.

A gyermekek évenkénti szakorvosi vizsgalatanak segitése érdekében a szakorvosi
szolgalattal - fogorvos, védondi halozattal- fel kell venni a kapcsolatot.

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az 6vodan beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.
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16. Az 6voda létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda létesitményeit, felszereléseit mds, nem oktatasi-nevelési célra atengedni,
csak a gyermekek tavollétében, az intézményvezetd engedélyével Iehet.
Az 6voda helyiségét (csoportszoba, 0lt6z6, mosdo) a pedagodgiai céloknak
megfelelden kell hasznalni.

Az o6voda dolgoz6éi vagy mas személyek az oOvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett vasar alkalméaval.
Az o6vodai létesitmények, helyiségek hasznalatanil mindenkor a munkaegészségiigyi,

vagyon- ¢és tiizvédelmi el6irasok a kotelezdek.

A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerii hasznélata.
Minden dolgozé felelds:

- az ovodai csoportok és kornyezeteik rendjének, tisztasdganak megtartasaért

- atakarékos energiafelhasznalasért

- avagyonvédelemért és az allagmegovasért

- amunka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért

Az 6voda helyiségeiben tartdzkodashoz, az intézményvezet6 vagy helyetteseinek engedélye
sziikséges, targyi eszkozeit atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni.

A gyerekek az oOvoda helyiségeit, udvarat csak oOvodapedagogus felligyelete mellett
hasznalhatjak. Az iiresen allo helyiségeket zarva kell tartani.

Az o6voda teriiletén sem az intézmény dolgozoi, sem iizletkdtdk magancélu kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az 6voda 4ltal, a csoportok eszkozbdvitésére
szervezett linnephez k6tddo arusitas.

Az intézményben parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

Az 6voda szervezett rendezvényeken szeszesitalt fogyasztani tilos!

Dohanyzés az intézmény egész teriiletén tilos!

17. Az 6vodaba valo belépés és benntartéozkodas rendje
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom vagy parthoz kotédo

szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek
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feliigyeletét, part vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathat6 mindaddig, amig az &évoddban a gyerekek jogszerlien
benntartézkodnak, fliggetleniil attol, hogy kotelez6 vagy nem kotelezd foglakozason vesznek

részt.

17.1. Szabalyozas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval.

A belépés ¢és benntartozkodas megilleti az intézménybe jaré gyermekek sziileit,
kozvetlen ismerdseit (sziildi est, munkadélutan, tinnepek alkalmaval.
Az intézmény programja irant érdekl6do 0j sziiloket tajékozodas céljabol.
Rendkiviili esetben az 6voda programja irant érdeklodo szakmai csoportot.

Azon levelezd vagy nappali tagozatos hallgatokat, akik hospitalas céljabol keresik fel
az dvodat.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Egyéb jogviszonnyal nem rendelkezd személyek csak az intézményvezetd vagy a

fenntartd engedélyével 1éphetnek be és tartozkodhatnak az 6vodaban.

18. A pedagogiai tevékenység belsé ellenérzésének rendje

A DE Gyakorld Ovodaja altalanos feliigyeletét és ellenérzését a rektor altal megbizott
oktatasi igazgatd latia el. A Gyakorlo Ovodiaja kozvetlen iranyitasat az
intézményvezetd latja el, 6 az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje. Ellendrzi, segiti €s
értekeli a csoportokban folyd nevelémunkat, a nevelGtestiilet tevékenységét,

utmutatést ad a tovabbi feladatokhoz. Ezekrdl sziikség szerint feljegyzést készit.

Az ellendrzés kiterjed:
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
- amunkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre

- aképzésbol adodo feladatok teljesitésére
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19.

Az ellenérzés fajtai:

- tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés, mely iitemterv alapjan
késziil a pedagdgiai és képzési munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
mukodése érdekében,

- spontan, alkalomszerli ellendrzés (a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a
napi felkésziiltség felmérésének érdekében).

- rendkiviili ellenérzés, melyet kezdeményezhet a fenntartd, az intézményvezeto-
helyettesek, az Ovodatanacs és a Sziil6i Munkakozosség.

Az intézményvezetd az ellendrzés, latogatds tapasztalatait koteles a latogatott

személlyel ismertetni. Az altalanos tapasztalatokat a munkatarsi értekezleten illetve az

év végi értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges hidnyossagok

megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseke

Ovodai hagyomanyok apolasa, iinnepek, megemlékezések rendje

Az 6vodai linnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok eldkészitése, dpolasa szorosan
beépiil az 6voda neveldmunkdjaba. Szervezéséért felelds a nevelStestiilet minden
tagja, valamint a gyermekcsoportok sziiléi szervezete.
Koordinaloja a feladattal megbizott vezetd-helyettes.
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
- koz6s megemlékezések a csoporton belill a gyermek név- ill. sziiletésnapjarol
- nyilt 6vodai tlinnepek megtartdsa: mikulds, karacsony, husvét, farsang,
gyermeknap, anyak napja, nagycsoportosok bucstija, csaladi napok
- népi hagyomanyok éapolésa: jeles napokhoz kapcsolodo szokdsok, vasarozas,
Luca nap, 6szi terméskarneval” Tékmagok Napja”
- kirandulasok: sziiret, termény betakaritas, izemlatogatas, erdei kirandulas stb
- koszontések: igény szerint tanévnyitd, tanévzard ilinnepségen a hallgatok
koszontése, konferenciakon rovid misor
- ahallgatok 6vodatdl valo blicsuztatasa
Nemzeti és allami iinnepek alkalmabdl az 6vodak épiiletét fel kell lobogdzni, melyrdl
az intézményvezetd-helyettesek gondoskodnak.
- Marcius 15.: a csoportok kokardat, zasz16t tliznek, a nagycsoportosok (6-7 évesek)
tinnepi falat készitenek

- Majus 1.: majusfa diszitése az 6vodak udvaran
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- Janius 4.: Trianoni megemlékezés beszélgetés kiillonb6zoé népcsoportok, életérdl,
kulturédjarol, az osszetartozasrol

- Augusztus 20. és oktober 23.: ablakok diszitése zaszloval

A nevelokkel, dolgozokkal kapcsolatos hagyomanyok

- belsd tovabbképzések szervezése oOvodapedagogusok és a neveldmunkat
kozvetleniil segitdk szamara

- szakmai napok szervezése,

- atovabbképzéseken résztvevok beszamoloja,

- anyugdijba mendk bucsuztatasa,

- ko6z6s névnapok megiinneplése, 1jév kdszontése,

- kirandulasok szervezése,

- kerti linnepség szervezése

20. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendszere
A sziilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében

szliloi szervezetet, hozhatnak létre.

A sziilé1  szervezet sajat SZMSZ-érdl, iligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiloi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziil61
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjdnak
targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézményvezetd a Sziil6i Szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagdgus a csoport Sziiléi Szervezete képviseldjének sziikség szerint ad

tajékoztatast.
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Az o6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartdsaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol vald tdjékoztatds a csoport Ovodapedagogusainak adott esetben az

intézményvezetd feladata és kotelessége.

A Sziiléi Szervezet

& figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
& barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

% képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

& nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti meg:

% a Nevelési Program elfogadéasakor

&% az SZMSZ elfogadasakor

& a Hazirend elfogadasakor

& a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasdban az adatkezelési
szabalyzat elfogadasakor

& a fakultativ hit-és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

%a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozésaban

% az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

% a vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

#%a Nevelési Program, az SZMSZ ¢s a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

«a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

& a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozo programok Osszeghataranak megallapitasakor
& vezetdi palyazatnal

% az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonaséaval kapcsolatosan
A Sziiléi Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben, koteles irdsban
nyilatkozni Sziil6i Szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezo
csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A Sziil1 Szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik
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20.1. A sziilok és az 6vodai nevel6k kapcsolattartasanak formai és rendje

A sziilok és az ovodapedagdgusok kozott a kapcsolat erdsitésére a ,,nyitott 6voda” ad

lehetdséget.

Formai:

nyilt napok, nyilt délutanok, jatszodélutanokon,

nyilvanos linnepélyeken,

fogaddorakon,

csaladlatogatasokon,

sziildi értekezleteken évente kétszer

a kifliggesztett informéciokon keresztiil (a tevékenységek anyaga, 6vodai hirek,
stb.),

a szlilok képviseldjének részvétele a neveldi értekezleteken,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az 6vodai rendezvények szervezése soran.

napi talalkozasokon,

szll6i programok szervezésén (eldadasok, filmvetités, klubok szervezése,

hagyomanyok apoléasakor,

21. A Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodajanak kiilsé kapcsolattartasi formai

A Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodajat kiilsé kapcsolataiban az intézményvezeté képviseli.

Ezt a feladatdit megoszthatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggéen az oOvodavezetés

tagjaival ¢és az Ovodapedagdgusoknak is eseti megbizast adhat. A munkakapcsolat

megszervezeéseéert, iranyitasaért az intézmeényvezeto a felelds.

Az intézmény Kkiilsé kapcsolattartasa a kovetkezo:

- afenntartoval,

- tarsintézményekkel

- azegészségiigyi szolgaltatoval,

- apedagbgiai szakmai és szak-, szolgaltatokkal,

- bolcsodékkel,
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ovodakkal

altalanos iskolakkal,

a gyermekjoléti szolgalatokkal,
az egyhazak képviseldivel
onkormanyzattal

egyesiiletekkel, civil szervezetekkel

A kapcsolattartas formai

szobeli

hivatalos levelezés
elektronikus levelezés
szakmai el6adasok
kozos értekezletek
modszertani bemutatok

A kapcsolattartas erdsitése érdelében egylittmiikodési megallapodasok késziilhetnek.

Fenntartoval: a Debreceni Egyetemmel valo kapcsolat

A DE Gyakorlé Ovodaja és a fenntarté kapcsolata rendszeres és eseti az 6vodai SZMSZ, és

Hazirendjének jovahagyasa és modositasa, ¢s a Nevelési Program, az éves Munkaterv

jovahagyasa tekintetében.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo adasa,

e-mailen

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacid- ¢és adatszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,

valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan,

Kapcsolattartd személy az intézményvezeto.

A Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Felnottképzési Karral:

Az 6voda és a kar kapcsolata folyamatos melyek elsésorban a kovetkezd teriiletekre
terjednek Ki:
a hallgatok gyakorlati képzése

az intézményben folyd szakmai munka
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A Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Felnéttképzési Karral valé kapcsolattartas
formai:

- szobeli tajékoztatas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel

Kapcsolattartd személy az intézményvezeto.

Tarsintézményekkel, mas gyakorl6 intézményekkel valé kapcsolattartas:
Az 6voda a tarsintézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- latogatasok,

- szakmai tovabbképzések

Gyermekjoléti Szolgalattal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart Gyermekjoléti Szolgalattal,
amelyrdl az 6vodavezetonek rendszeresen beszdmol. Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai

- a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- jelzés —esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgélat felkérésére, —a
Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadéasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére

Pedagogiai szakmai szolgaltatékkal valo kapcsolattartas

- tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti
részvétel biztositas,

- akonyvtaranak, médiataranak hasznalata,

- megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

- szaktanacsado, —egyéb munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra,
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Pedagogiai Szakszolgalattal az intézményvezet-helyettes tart kapcsolatot a
kapcsolattartas kiterjed

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefliggd szakvélemény
megkérésére,

- aziskolara valo6 alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

- agyerekek torténd fejlesztésére, foglalkozasara

- az ovodaba kijar6 logopédus, fejlesztOpedagogus ¢és pszicholégusmunkajahoz a
megfeleld feltételek és a rendszeres konzultacio biztositasa

- sziiloi értekezlet

- az intézményvezeto-helyettes, és a vizsgalatot végz6 dvodapszichologus konzultacios
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal vizsgalatra kiildott vagy fejlesztd

foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

A védonokkel, az iskolaorvossal
A gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatdst az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatds az 6vodaorvos €s a
védond egyiittes szolgaltatasabol all. Az egészségiligyi ellatdsban kozremiikodik még a
fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Kapcsolattarto a feladattal megbizott intézményvezeto-helyettes
Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed
- a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét biztositd szolgaltatasra, —az
iskolaba késziild gyermekek altalanos vizsgalatara,
- az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra,
- munkaba allas eldtti orvosi vizsgalat megszervezése
- id6északos orvosi vizsgalatok,
Kapcsolat az altalanos iskolakkal:
A kapcsolattartas formai:
- egyiittmikodési terv kialakitasa,
- pedagoégusok szakmai programjai,
- Ovodasok iskolaval valo ismerkedése,
- volt 6vodasok fejlédésének, nyomon kovetése, kovetéses vizsgalat
- linnepélyeken, szakmai programokon val6d kdlcsonds részvétel,
- iskolasok, 6vodasok kozos jatéka, linnepeken, jeles napokon

- koz0s értekezletek,
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Kapcsolat a varos ovodaival kiterjed:
- szakmai tapasztalatcserékre
- tovabbképzésekre
- ahallgatok gyakorlati képzésére
Kapcsolat a Bolcsédével:
Kapcsolattartas formai:
- Téjékoztatas a volt bolesddésekrol (latogatas)
- Sziil6i értekezlet tartasa a bolcsddében az oOvodai életrdl (6vodai beiratkozast
megelézden)
- Latogatas a leend6 6vodasok csoportjaban, ismerkedés.
Kapcsolat a kézmiivel6dési intézményekkel
a programok kivalasztasa, a kovetkezé szempontok alapjan:
az intézmények kozelsége, eldadasok ideje, témaja, belépdjegyek ara,

A kapcsolattartas teriiletei:

szinhdz-, babszinhaz latogatas,

kiallitdsok megtekintése,

konyvtarlatogatas,
- muzeumlatogatas,
A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra,
feladatait megbizas alapjan latja el.
A torténelmi egyhazak hitoktatojaval
a kapcsolattartd személy: intézményvezetd
a hitoktatas biztositasa, hely-id6
Kapcsolat egyesiiletekkel, civil szervezetekkel

Ko6lesonds tamogatd kapcsolatok kialakitasa

22. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

22.1. Gyermekbalesetek megelozése, illetve jelentési kitelezettségei

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az o6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének

megovasa.
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Az intézményvezeto feladatai:

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden,
de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziildjének, egy példany megdrzésérdl gondoskodik;

ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e

tényrol az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartojanak,

gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

lehetdvé teszi az Ovodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgéldsaban. Intézkedik minden gyermekbalesetet kvetden a megeldzésrdl, azaz

arrol, hogy a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

Az 6vodapedagogus feladata:

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
kézremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek

haladéktalan kivizsgalasaban,
a balesetekrél jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte

esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

Koézremiikodik az ovodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgaldsdban vald részvétele biztositasaban. Intézkedést javasol minden
gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre, az 6vodavezetd megeldzéssel kapcsolatos

utasitasait végrehajtja.
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Nem pedagdgus alkalmazottak feladatai:

az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

vigyaz a balesetet szenvedett gyerekre, amig a sziil6 meg nem érkezik

kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban

elsdsegély dobozok rendben tartdsa, feltdltése, fertOtlenités, a balesetveszély
felszamolasa,

balesetveszély jelentése

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentdé munkahelyliket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket
mindig zarjdk a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat (pl.
tisztitoszer, festék, higitd) koriiltekintéen hasznéljak, és a munka végeztével gondosan

zarjak el.

Elsosegély-doboz helye:

Minden épiilet konyhdja, ezen kiviil a,,,B” foldszinten a helyettesi irodaban.

22.2.

Baleset megel6zés szabalyozasa

Az észlelt balesetveszélyes jatékot, eszkozt, helyszint azonnal jelenteni kell a

balesetvédelmi feleldsnek.

— Balesetveszélyes helyszinen, jatékon 6vodas gyermek nem tartézkodhat.

— A gyermekek kozott hasznalt oktatastechnikai és egyéb eszkozoket mindig a
balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasoknak megfelelden kell hasznélni.

— A balesetvédelmi felelds azonnal kéri a gondnoktol, ill. a karbantart6tol a javitas
szakember altali elvégzését.

— A szakember azonnal elhéritja a hibat.

— A Dbalesetvédelmi felelds ellenérzi a munkat ¢és megbizonyosodik a
balesetmentességrol.

— A balesetvédelmi felels tavolléte esetén a intézményvezetd-helyezetteseknek

sziikséges jelezni a balesetveszélyt!
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22.3.

22.4.

A csoportszoban kiviili tevékenységek megszervezésének szabalyozasa

— Az 6vodan kiviili sétdkat (mozi, szinhaz, helyszini foglalkozasok) legkevesebb két
felnott segitségével, kiséretével (csoportvezetd oOvodapedagdgus+ dajka vagy
pedagogiai asszisztens, vagy csoportvezetd Ovodapedagoégus+ hallgatod) lehet
szervezni.

— A helyszini foglalkozdson hasznalatos eszkozoket eldzetesen alaposan at kell
vizsgalni balesetvédelmi szempontbdl. Balesetveszélyes eszkozt hasznalni nem
szabad. Eles eszkozoket, szerszamokat csak fokozott 6vodapedagogusi
feliigyelettel szabad hasznalni, alkalmazni.

— A foglalkozadsok helyszinének megvizsgalasa ¢és balesetmentessé tétele
elengedhetetlen a tevékenység megkezdése elott.

— A foglalkozasok ideje alatt biztositani kell az 6vodapedagogusnak a foglalkozason
nem résztvevlo gyerekek feliigyeletét is (dajka, pedagogiai asszisztens vagy
hallgato segitségével).

— A tornateremben a gyerekekkel valod foglalkozason (testnevelés foglalkozasok,
gyermektorna foglalkozasok, szabadidds tevékenységek) mindig két felndtt
feliigyelete sziikseges.

— A fenti tevékenységek bejelentés kotelesek az intézményvezetd €s a sziildk felé.

Tiizvédelmi eloirasok

Ovodai csoportszobakban és egyéb kiszolgalo helyiségekben csak az ott folytatott
tevékenységekhez szilikséges anyagok tarolhatok.

Ovodai helyiségek ajtoit — ha abban gyerekek tartozkodnak — lezarni nem szabad, a
kijarati utakat teljes szélességben szabadon kell tartani.

Az 6voda menekiilési Utvonalait eltorlaszolni és ott éghetd anyagot, elhelyezni nem
szabad.

A melegitd konyhdban a f6zOberendezést amennyiben az iizemel, feliigyelet nélkiil
hagyni nem szabad. Ez vonatkozik arra az esetre is, ha elektromos vasaloval vasalas
torténik.

Vasalas utan a vasal6t kihtilt allapotban kell a megfeleld tarolo helyen elhelyezni.
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22.5.

Az 6vodéban, ha nincs biztonsagi vilagitas, akkor gyertyat, mécsest petroleumos

lampat hasznélni nem szabad, csak elemldmpat.

RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a nevelémunka menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba
jaro gyerekek és dolgozok biztonsagat, egészségét valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti (pl.: természeti katasztrofa, tiiz, robbanas).

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személy: az intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettesek, tavollétiik esetén a megbizott személy.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— afenntartot,

— tliz esetén a tlizoltdsagot,

— bombariado esetén a renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

—  egyéb esetekben az intézményvezetd dontése alapjan kell eljarni.

Thiz és bombariado esetén az épiiletet azonnal ki kell iiriteni. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodoknak (gyermekek, felnéttek) a tlizriad6 terv és bombariadd tervben
talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Bombariado esetén sziikséges tennivalok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol
és a fenntarto értesitésérdl. Bombariadd esetén az intézményvezetd és a telephely
ovoda kijelolt képviseldje intézkednek. Akadalyoztatdsuk esetén az Szervezeti
Miikddési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Elsddlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni
kell a Renddrséget, Tiizoltosdgot és a Mentdt. Az intézkedd az eseményrdl koteles a
fenntartot is tajékoztatni.

A kitirités utdn az 6vodapedagdgusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek
elhelyezésérdl az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott

személy dont.
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A rendOrség ¢€s a tlzszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjdk a
helyszint mindaddig, amig testi épségiiket, életiikket nem veszélyeztetik.

Az intézményvezetd intézkedik a kar teriiletén a gyerekek ideiglenes elhelyezésérdl.

23. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

» az 6voda Nevelési Programja minden 6vodai csoportban rendelkezésre all és a sziilok
szamara IS, és hozzaférhet6 a honlapon

» a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) az intézmény vezetdjének irodajaban,
tovabba a sziilok altal is hozzaférheté helyen az 6vodai tanacskozoban van elhelyezve ill.:
honlapon

* az 6voda Héazirendje minden gyermekét beirato sziild megkapja, minden 6vodai csoportban
faligjsagon €s a honlapon

23.1. Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal illetve barmikor az
évfolyaman megismerhetik és kérésre ttanulmanyozas céljabol, barmikor elkérhetik, az
6vodabol elvihetik.

A Dbeiratkozas utani elsd sziiléi értekezleten az intézmény vezetdje a szabalyzatokban
foglaltakrol tajékoztatast tart.

A Hézirend egy példanyat minden 0j gyermek sziilgje kézbe kapja. A dokumentum étvételét
alairasaval igazolja, melyet az 6vodatitkar iktat.

A Hazirend érdemi valtozasakor a sziild tdjékoztatasdnak modja: papir alapon minden sziild
megkapja.

A felvetddott szobeli kérdésekre lehetdség szerint, szoban azonnal, illetve 15 napon beliil

irasban torténik a valaszadas. frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irdsban torténik a valaszadas.
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Mellékletek
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1.sz.melléklet- Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja hogy meghatarozza az 6vodaban miikdé
nyilvantartasok miikodésének torvényes rendjét valamint biztositsa az adatvédelem torvényes elveit,
az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az
adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozasat.

2. A Szabalyzat hatalya
Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda valamennyi személyes adatokat tartalmazo adatkezelésére.
Elvek:

- mindenki szdmara biztositani sziikséges informacios onrendelkezési jogot, mely a személyes adatok
védelmét biztositja,

- a kozérdekil adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jogot.
Ezen Szabalyzat szerint kell ellatni:

- az alkalmazotti adatnyilvantartast, valamint az alkalmazottak személyi iratainak és adatainak
kezelését, tovabbitasat.

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a jogviszonyok megsziinése utan illetve e jogviszony
1étesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

Az adatvédelem szabalya minden adatkezelore vonatkozik, a jogszabalyok betartasa kotelezd, mivel az
intézményben személyes adatokat (alkalmazottak, gyermekek,sziilok) kezeliink. Ezen adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Az dvodaban kiilonleges adat nem kezelhetd.
A Szabalyzatban hasznélt fogalmakhoz a melléklet szerinti Ertelmez6 rendelkezés kapcsolodik.

Az intézmény koteles vezetni a KIR rendszert(oktatasi azonositd, gyermek és alkalmazotti
nyilvantartas tekintetében. A KIR keretében az adatkezeld a hivatal. A kozzétételi listan adatok
rogzitése sziikséges .(nyitva tartds rendje, munkaterv,rendezvények, események idopontjai, szakmai
ellen6rzés megallapitasai,SZMSZ, Hazirend,, Pedagogiai Program, dvodapedagogusok szama, isk.
végzettség,szakképzettség, dajkak szama, szakképzettség, Ovodai csoportok szama, gyermekek
1étszama.)

AZ ADATKEZELES ES ADATFELDOLGOZAS

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Ha az adatkezelés célja
megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat térdlni kell.

1. Az adatkezelés szabalyai

1.1. Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd ha
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-ahhoz az érintett irdsban hozzajarult,
-azt a torvény ill. torvény felhatalmazésa alapjan ezen szabalyzat elrendeli.

1.2 Az ¢érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelez. Kotelezd adatszolgéltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt.

1.3 Az intézményben az adatok kezeléséért felel6séggel tartozik:
- az intézményvezetd, intézményvezetd- helyettesek,
- a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremtikodé 6vodatitkar

1.4 Az adatkezelést végz6 alkalmazottak kdtelesek az altaluk megismert személyes adatokat szolgalati
titokként megorizni. Munkakori leirasuk tartalmazza a titoktartdsi kotelezettséget.

1.5 Az intézményvezet6 felelos az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a
Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.6 Az intézményvezet6, a helyettesek és az ovodatitkar feleldsek az illetményszamfejtés korébe
tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitidsa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

1.7 Nyilvantartasok kezelése
Adatvédelmi nyilvantartas:

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyeket a jogszabalyban biztositott kedvezményekre
vald igényjogosultsag elbiradlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

1.8 Az intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint statisztikai adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartasi kotelezettség:
- alkalmazottak adatai,

- gyermekek adatai tekintetében.

2. Az alkalmazotti nyilvantartas

Ezen nyilvantartas a jogviszonnyal kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasi kovetelmények
igazolasara ¢és statisztikai adatszolgaltatdsra hasznalhatok fel. Az alkalmazotti nyilvantartas
valamennyi jogviszonyban all6 munkatars adatait tartalmazza.

2.1 Nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely €s idd, allampolgarsag

b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam,

¢) munkaviszonyra, kdozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:

a. iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, képesitési feltételek aloli
mentesités,
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b. tovabbképzés, szakiranyll tovabbképzes, tovabbképzésben szerzett szakképesités, tanusitvany
c. idegen nyelv tudasa

d. kinevezési okmany, munkakdr, munkakdri leiras

e. vezetdi megbizdsok

f. gyakornoki id6, vizsga, probaid6

g. fizetési fokozat

h. publikacio

i. munkéaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdé id6, besorolassal kapcsolatos
adatok;

j. alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

k. munkakor, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés,

l. munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér,alapilletmény, potlékok, illetménykiegészités,
megbizasi dij, tovabba az azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja;

m. szabadsag, kiadott szabadsag;

n. alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

o. alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei;

p. az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei;

g. a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel torténik

2.3 A nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. Az els6dleges adatfelvétel a jogviszony
keletkezésekor torténik meg.

2.4 Az adatok biztonsagarol az adatkezel gondoskodik.

2.5 Az alkalmazotti nyilvantartas kezel6je az intézményvezet6- helyettesek és az 6vodatitkar.
2.6 Bér és munkaiigyi nyilvantartas:

Az alkalmazottak jogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara szolgalo adatkezelés.

A besorolasi kovetelmények igazoldsara, bérszamfejtéshez, tarsadalombiztositdsi ligyintézéshez és
statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. A nyilvantartds kezelése vegyes, Szamitogépen és
manualis modszerrel torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel gondoskodik.

3. Az adatkezelést végzok feladatai

3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesek az 6vodatitkar kozremiikodésével végzi.
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3.2 A magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorl6 fenntartd szerv latja el.

3.3 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés;

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre €s torlésre keriiljon, ha a személyi iraton
szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg;

- az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasat megel6z6en torténjen meg.

4. Az alkalmazotti nyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben —a kovetkezd
kivételekkel- papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell
nyomtatni.

- a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy az alairasaval igazolja az
adatok valodisagat;

- a kozalkalmazott athelyezésekor;
- a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén;

- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

43 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatok.

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartas
technikai védelmére vonatkozo szabalyok betartasa kotelezo.

4.5 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekil, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elozetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6 A kozérdekli adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairél —a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével- tdjékoztatdis nem adhatdé. Az alkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7 Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyul6 irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.

4.8 Ezek tovabbithatok: a fenntartonak (helyi Onkormanyzatnak), a kifizetbhelynek, birdsagnak,
rendorségnek, ligyészségnek,a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
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szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésre jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

4.9 Az adattovabbitds a 4.8 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadékonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart
boritékban.

4.10 Az adattovabbitasra az ovoda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére torténd
adattovabbitasban az ¢vodatitkar miikddik kozre.

4.11. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd
megkiildésérdl.

5.2 Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az intézményvezet6tol
irasban kérheti. A kozalkalmazott felel0s azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokr6l 8 napon beliil koteles irasban tdjékoztatni
az intézményvezet6t, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden —barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z
felhasznalasaval keletkezett- adathordoz6, amely a jogviszony Iétesitésekor (ideértve a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

6.2 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és
kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- a személyi anyag iratai,
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

- az alkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazé iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagarol sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése
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7.1 Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak 6rzése €s kezelése, a személyi
szamitégépes nyilvantartdé rendszer milkodtetése az Ovodatitkdr kozremiikddésével az
intézményvezetd feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek ¢és személyek:

- a kozalkalmazott felettese,

- az intézményvezetd-helyettesek,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatosag, az ligyész és a birosag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén
beliil,

- az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a
munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat alapjan torténik.

7.4 Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
l1étrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintetteknek.

7.5 A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,

az erkdlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl szo16 tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrol rendelkezd iratok,

a teljesitményértékelés, mindsités

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyba 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatéarozat,

a kozalkalmazotti igazolds masolata.
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7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.7 Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt Gssze kell
allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni.

7.9 A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabdlyi alapjat és idGpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként
kell kezelni.

7.10 Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni.

7.11 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi
anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi
iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.

7.12 A személyi anyagot —kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak- a kdzalkalmazotti jogviszony
megszlinésétol szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
1. FelelOsség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézményvezetd felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellenérzéséért.

1.2 Az intézményvezetd- helyettesek, az ovodapedagégusok és az Ovodatitkar munkakorével
Osszefiiggo adatkezeléséért tartoznak felelosséggel.

1.3. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
2. A gyermek nyilvantarthat6 és kezelhet6 adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai az d6vodai jogviszonyra vonatkozé tények dokumentalasara
szolgalo adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagbgiai célbol, pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacidos feladatok ellatasa céljabal,
gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

2.2 Nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme,allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgér esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama, tarsadalombiztositasi azonosito jele

b) a sziil6 neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok;

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok;
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e.) koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

f.) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

g.) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

h.) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok

i.) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo adatok;
j.) a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok;

k.) oktatasi azonositd szdma

1.) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiraldsdhoz €s igazolasahoz sziikséges
azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adattovabbitisra az intézményvezetd az altala meghatalmazott helyettes vezeté vagy az
ovodatitkar jogosult.

A gyermek adatai a torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az 6vodabol:

a) fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre vonatkoz6 adatok a
pedagobgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

c¢) az 6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a
pedagobgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egészségligyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak megallapitasa
céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szold torvény rendelkezése alapjan azért fordul a
gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek —mas vagy sajat magatartidsa miatt-
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét
arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni
kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilo alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziilot kiilon
kell tajékoztatni arrdl, hogy a személyes adatok védelmérdl szold torvény az érintett irasos
hozzédjarulasat irja el6. Az Onkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartozd adatok gytlijtésérol az
intézményvezet6 hataroz.
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4.2 A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6td] az intézményvezetd veszi
fel. A felvételi el6jegyzési naplo biztonsagos 6rzésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

4.3 Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

4.4 Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus csoportnaplot vezet.

4.5 A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplo, a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsadgos kezelésérdl és Orzésérdl a
csoportot vezetd Ovodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre 4llo
iratszekrénybe zarja el.

4.6 A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kézremtikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

4.7 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében kozremiikodik az 6vodatitkar.

4.8 Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

4.9 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor, a gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre
vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10 A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az &vodavezetd aldirasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az intézményvezet6t, az intézményvezeté-helyetteseket, dvodatitkart, 6vodapedagdgust, tovabba
azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2 A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kdzlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
intézményvezet kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az intézményvezetd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagogus.

5.6 Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjadk az
adatkezelésre vonatkozo el6irdsokat.

5.7 A torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kézolhetok.
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ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatkezeld, ill. adatfeldolgoz6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol koteles tovabba
megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az egyéb adat és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat
védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, ill.
sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatbiztonsdgi rendszabalyok érvényesitése érdekében a
szlikséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manudlisan kezelt mind a szamitogépen tarolt €s
feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében. Szamitégépen tarolt adatok

A szamitogépen tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében:

- Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz616, azonosithat6 jogosultsaggal — felhasznald név,
jelszo- lehet hozzaférni.

- A személyes adatokat kezel6k az asztali szamitogépen kotelesek gondoskodni a virusmentesitésrol.
Manualis kezelésii adatok védelme

- Az irattari kezelésbe vett iratokat szaraz tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben, beépitett, zarhatd szekrényben taroljuk.

- Az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az ligyintézok férhetnek hozza. A személyzeti és munkaiigyi
iratokat zarhato iratszekrényben Orizziik.

- Az iratokat az irattari tervnek megfeleléen 5 évenként archivalni, rendezni, selejtezni sziikséges

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

- A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény a

nemzeti kdznevelésrol 41.-43.§-a1 valamint a belso iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kiemelt figyelmet igénylo teriiletek:

- A pedagbgust és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat titoktartdsi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezettség
hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre
a szilo irdsban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti
értekezletre, a nevelOtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

- A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az

adatkozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkdlcsi fejlodését.
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- A gyermekek személyes adatai csak pedagdgiai, gyermekvédelemi valamint egészségiigyi
célbol adhatok ki.

- Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

- Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld
mértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

- Az adattovadbbitisra az intézményvezetdje, akadalyoztatasa esetén, az altala
meghatalmazottak jogosultak.

- Ha az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir
alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

- A DE Gyakorl6 Ovodaja nem hasznél elektronikus naplot.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajekoztatast kérhet személyi iratiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az 4altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
intézményvezetotdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a
munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasok 8 napon beliil kotelesek
irasban tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és
barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), fennalldsa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell

iktatni és kezelni.
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A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

(1 a személyi anyag iratai,

[1 a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd egyéb iratok,

(] a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

(1 a kdzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.
Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki

adatok nyilvanossagarol szo6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyéba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miitkddtetése az dvodatitkar kozremiikodésével
az intézményvezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz

O a kozalkalmazott felettese,

(1 a teljesitményértékelést végzo vezetd (helyettesek),

(] feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

[] a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

1 munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

[1 a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a birdsag

[ az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

[1 az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi balesetek kivizsgalo szerv

¢és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaraddsa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony

létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:
(1 a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
(] a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,

[1 az erkdlcsi bizonyitvany,
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[1 az iskolai végzettséget €s szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,

[ a tovabbképzés elvégzésérol szolo tanusitvany masolata

[ iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

0 a kinevezés és annak modositasa,

[] a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

(] a cimadoméanyozas,

[1 a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

(1 az athelyezésrdl rendelkezo iratok,

[ a teljesitményértékelés,

[1 a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

[ a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

[ a kézalkalmazotti igazolas masolata

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartissal egyiitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokat kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratoktol
tartalomjegyzéket kell késziteni.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
iddpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagéba, egy€b személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D§-dban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrol szolo 1995. évi CXXV. Torvény 42. §-
ban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazdsi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell
tiintetni az irattarazas tényét, idépontjat €s az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtdk — a kdzalkalmazotti

Jogviszony megszlinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.
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A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézményvezetd felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat eldirasainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a koOznevelésrdl szo6l6 torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagdgiai célu habilitdcios ¢és
rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiligyi célbdl a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime ¢€s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) a sziild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

c) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok,

f) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

g) a tobbi adat a sziilo irasbeli hozzdjarulasaval, valamint

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.

A gyermek adatai a kdzoktatasrdl sz6lo torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménybol:

a) fenntartd, birosdg, renddrség, iigyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre vonatkozo

adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,
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C) az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egészségligyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérdl szo6ld torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a

gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzd vezetd, ovodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja
a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgélo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt
fel kell tlintetni. A sziilét kiilon kell tdjékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrdl van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szold torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja eld. Az Onkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az
intézményvezeto hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilétdl az intézményvezetd
veszi fel. A koznevelési torvény alapjan a nyilvantarthaté adatok kdrébe nem tartozo onkéntes
adatszolgaltatashoz a sziil61 irasbeli nyilatkozatat kell kérni.

A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos Orzésérdl az intézményvezetd gondoskodik. Az
o6vodaba, felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol tevékenységrdl az dvodapedagdgus csoportnaplot vezet. A felvételi
¢s mulasztasi, valamint a Csoportnapld, a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok, a
beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo adatok,
a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot

vezetd oOvodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre 4allo
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iratszekrényben zarja el. A gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikddik
a munka — és balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitdsdhoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az dvodatitkar.

Az adatkezelés idOtartama nem haladja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari Orzési ido
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgélati iratok és a gyermek ellatasa, juttatdsai,

téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziintetésekor a gyermekrdl tarolt személyes
adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az 6vodavezetd alairdsaval torténhet.

Akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezet6t, intézményvezeto-helyetteseket az évodapedagogusokat, a pedagogiai
munkat kozvetleniil segit6ket tovabba azt, aki esetenként kozremiikddik a gyermek
feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

A gyermek sziilgjével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza és amelynek bekovetkezése
szUl61 magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti
értekezleten. A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az intézményvezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az
intézményvezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelési torvényben
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meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartisat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

A koznevelésrdl sz0o16 torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem kozolhetok.
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2.sz. melléklet- Munkakori leiras mintak

Munkaltato neve, cime: Debreceni Egyetem

Debrecen, Egyetem tér 1.

MUNKAKORI LEIRAS

GYAKORLATVEZETO OVODAPEDAGOGUSOK RESZERE

Név:

Sziiletési név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési id6, hely:

Lakcim:

Beosztas: gyakorlatvezet6 dvodapedagdgus

A munkavégzés helye: Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodaja
Hajdliboszormény, Désany Istvan utca 1-9.

Heti munkaidé: 40 6ra

Ko6tott munkaideje: 32 éra

Kotott munkaidén kiviil: 4 éra igénybe vehetd neveléssel 6sszefliggd tevékenységekre

4 6ra szabadon felhasznalhaté egyéni felkésziilésre

ElGirt dvodai szakképzettség: 6vodapedagdgus

Végzettsége: dvodapedagdgus
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Egyéb végzettség: Tehetségfejleszts szakértd

Szakvizsgadzott 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese /beosztas megnevezése/: INTEZMENYVEZETO

Alapvetd feladata

1.

A rabizott 6vodaskoru gyerekek nevelése, testi-lelki sziikségleteinek kielégitése,
® azegészséges életmdd alakitdsa
e azérzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelés megvaldsitasa

e az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa

Nevelési feladatai

1.

NevelSmunkajat az 6vodavezetd irdnyitasaval az Ovodai Nevelés Orszagos Alap-

programja, a Gyakorld Ovoda Nevelési Programja és az éves Munkaterv alapjan, és
szakmai felkésziltségének a Koznevelési torvény ismeretében teljes felelGsséggel, a
legjobb tuddsanak megfelel8en végezze, annak tudataban, hogy minta, példa a gyerekek

szamara.

Tudatos, tervszerd nevel6munkat végezzen. NevelGtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmérsl és személyiségének
fejl6désérdl. Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencidlt nevelése,
fejlédésének segitése. A csoportba jard gyerekekrdl fejlédési naplot vezessen, amely
segitségll szolgdl a gyermekek képességeinek fejlesztésében és az iskolaérettség
eldontésében.

Az iskolaérettség megallapitasahoz évodai szakvéleményt készit.

A gyerekcsoport napirendjét a korcsoportnak és képzésnek megfeleléen alakitja.
Naprakészen vezeti az adminisztracios feladatokat /csoportnapld, Gtemterv, fejlédési
napld, mulasztasi naplo, étkezési nyilvantartas/

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat semmilyen korilmények kozott
nem hagyhatja felligyelet nélkl.

A kils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos hely-,
helyszinismeretrél. Az dvoda teriletének elhagyasa esetén gondoskodjon kiséretrdl és az

intézményvezetbnek irasbeli bejelentési kotelezettséggel tartozik.
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8. Folyamatosan egyilttm(kodik a csaladokkal, a gyermekek egyiittnevelése érdekében.
Sz(il6i programokat szervez, melyekrél feljegyzést készit.

9. A szil6ket folyamatosan, érdemben tdjékoztassa az dvoddban folyd nevel6munkardl, a
gyermek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, képességeinek fejlédésérél, félévente
a szUl6 alairasaval igazolja a tajékoztatdast

10. Feladata a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, a kilonleges bandsmddot igénylé
gyermekek szamadra a megfelels ellatds biztositasanak segitése.

/ HH, HHH. SNI, BTM, tehetséges gyerek/

11. Kételes a balesetveszélyt elharitani, megel6zni (csoportszoba, udvar, kirandulas, séta),
sziikséges esetben a balesetvédelmi felel6snek-gondnoknak az intézkedés érdekében
jelenteni. Baleset esetén az SZMSZ-elGirdsainak megfelelGen jar el.

12. Munkaidé beosztasa a képzésnek megfelel6en id&szakonként valtozik, melyrél az

intézményvezetd idGben tajékoztatja. A kotott munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

Egyéb neveléssel 0sszefiiggé feladatai:

o Késziiljon fel a nevelési-, oktatdsi-, képzési feladatokra (irasbeli felkészilés- eszk6zok
el6készitése)

e Aktivan vegyen részt a ,partnerkdozpontld” dvoda mikodésében. SziilGi értekezletet,
nyilt napot tartson, csalddlatogatast végezzen, kirdndulasokat szervezzen.

e Az igényeknek megfelel6en fogaddédrat biztositson a  négyszemkozti
megbeszélésekhez, a nagycsoportos gyerekek szilei részére kotelezGen
,négyszemkozti” beszélgetést tartson.

e A nevelés folyamatossaga érdekében tartson kapcsolatot a bolcsédével és az
iskolakkal.

o Adminisztracios feladatokat pontosan hataridére lassa el.

e Aktivan vegyen részt az dvodai linnepek szervezésében.

o Tovabbképzéseken vegyen részt.

Hallgatdi képzésbél eredé feladatai

1. Vegyen részt a rabizott évfolyam nappali és levelez6 tagozatos hallgaték gyakorlati

képzésében
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A csoportban folyd nevel6munkdt a hallgatéi képzési idészakban a hallgatéi 6vodai
gyakorlat sajatos kdvetelményeivel 6sszhangban végezze.

Tartsa meg a szadmdra el6irt bemutatd foglalkozasokat, s vegyen részt  azok
megbeszélésén. MUkodjon egyltt a szaktargyat oktatd kari oktatdkkal.

A hallgatdk gyakorlati munkajat a képzési program /itmutatd/ szerint iranyitja.

Onélldan vezesse a hallgaték egyéni hospitalasat. .

Ondlléan vagy pedagdgia szakos/ mddszertanos oktatdval szervezze, vezesse a hallgaték
csoportos gyakorlatat az dvodai csoportban

Készitse fel a hallgatét, készitse els, szervezze, iranyitsa, segitse ovodai gyakorlati
tevékenységét, javitsa az irasbeli munkait.

Csoportos o6vodai gyakorlaton az elemz8 orat onalléan vagy pedagdgiaszakos
/mddszertanos oktatoval egyltt irdnyitsa

Részt vehet a lll. évfolyamos hallgaték zaré foglalkozasan, mint bizottsagi tag, felkérés

alapjan elnoki min6ségben tevékenykedhet.

10. A nevel6munkdban és a hallgatéi képzésben egyardnt mindségi munkara térekedjen.

Tovabbképzési feladatai

Minden évodapedagdgusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altaldnos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. A korszer(i pedagdgiai-
pszicholdégiai — metodikai ismeretek elsajatitdsa érdekében koteles Onképzéssel és
szervezett tovabbképzéseken gyarapitani tuddsat.

Koteles részt venni a Gyakorld Ovoda &ltal szervezett tovabbképzéseken, szakmai
tanacskozdsokon, a kollégak altal tartott bemutaté foglalkozdsokon.

Ko6teles részt venni a 7 évenkénti szakmai tovabbképzéseken /torvény és belsé szabalyzat
alapjan figyelembe véve az 6voda tovabbképzési tervét.

A megyei és orszagos szintl tovabbképzéseken az intézményvezetd javaslatara, ill.

engedélyével vesz részt.

Tudomanyos munkabdl eredé feladatai

1.
2.

Kisérje figyelemmel a palydzati lehetGségeket és pdlydzatokat irjon.
Aktivan kapcsolddjon be kari kutaté tevékenységébe /kisérletek, felmérések,

oktatofilmek készitése/
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3.

Adjon segitséget a hallgatok szakdolgozatanak elkészitéséhez.

Egyéb feladatai

10.
11.

12.

13.

Aktivan és felkésziilten koteles részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken.

Pontosan, hatdridére végezze a nevel6émunkabdl és hallgatéi képzésb6l adddo
adminisztracios feladatait

Osszehangolt munkat végezzen a csoportjdban dolgozéd 6vodapedagdgussal és a
nevel6munkat kdzvetlenil segitékkel valamint az évoda tdbbi dolgozdjaval.

Az dvoda tdrgyait és eszkodzeit anyagi felel6sséggel hasznalja és dvja.

Tegyen javaslatot az eszkozfejlesztésre.

Egylttm{kods kapcsolata legyen a nevel6 és képz6 munkat segit6 szakemberekkel

/logopédussal, szocidlpedagdgussal, kari oktatdkkal/

Kotelessége kozremiikddni az dvoda szocidlpedagogusa/ gyermekvédelmi felelGse altal
végzett gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
kortulmények feltdrdsaban, megel6zésében és megsziintetésében.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésrél id6ben gondoskodjon.

Kozvetlen kollégdja betegség miatti hidnyzasa esetén koteles a csoportban
helyettesiteni.

A telefont csak a gyermeket érintd legsziikségesebb esetben hasznalhatja.

Munkaidé alatt —koétott munkaidejében- csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelem és a kozdsségi
egyuttmikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkor megteremtésében.
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A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért felelGsséget

vallalok.

munkavallalé évodapedagdgus
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Munkakori leiras minta Intézményvezetd helyettes részére (kiegészit6 munkakori leiras)

Vezet6-helyettesként felel6sséget érez az intézmény szakszer(i és torvényes mikodtetéséért.

Segiti és tamogatja a vezeté munkajat a gyerckek, a szilék, a munkatarsak és a fenntart6
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizarélagosan a vezeté kompetenciajaba tartozé feladatokat (példaul
munkaerégazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas).

A munkakoér célja:

Az intézményvezets tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény muikodtetését és a vezetdé munkajat.

A munkamegosztas szerint ellitja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanlgy-igazgatasi,
munkaltatoi,gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A teljes munkaidé (heti 8 o6ras) kitSltése alatt alapveté feladatok: pedagdgiai-szakmai, tantgy-

igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.
Pedagdgiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s el6segiti annak
megvaldsulasat.

Javaslatot tesz a médositasra, amennyiben szikségesnek érzi.

Segiti a palyakezd®d, illetve az 4j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellen6rzi az egyenld banasmoéd elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Osztonzi a pedagbgusok tervszert és folyamatos onképzését.

El6segiti az 6jit6d szandéku, korszert pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen belili informaciéaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os téritési dijra raszoruld
csaladok szamat.

A statisztika szamara (kihasznaltsag) Osszesiti a csoportnaplok adatait, havi szinten
nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzasarol.

Vezeti kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az évoda nevelés nélkili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu el6adast, foglalkozast szervezzenek.
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Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hianyossagokat azonnal
jelzi a vezetének.

Kapcsolatot tart a szil6i munkakoézosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivija Gket.

Munkiltatéi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi titemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, lgyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellenérzi a dajkak napi munkajat.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellenérzi a jelenléti ivet

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, koézérdekd, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a kereset-kiegészités eclosztasara és a
kitiintetésekre.

Segiti a palyakezdd, illetve az 4j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan belil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozé térvényes felelGsségre vonasat.

Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

Alkalomszerten ellenérzi a befizetéseket. Ha szitkséges besegit a téritési dij beszedésébe.

A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkez6 tgyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara szitkséges killonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyonérzése, védelme.
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Munkakér megnevezése:  Ovodatitkar

Cél: Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

A hazipénztar kezelése

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa
Munkavégzés

Helye:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betdltéséhez szitkséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete

Igazgatasi és jogi alapismeretek,
Elvart ismeretek Pedagogiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint(

szamitogép-hasznalat)

Gazdalkodasi alapismeretek (pénzlgyi-szamviteli)
Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egyiittm{ikédés

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem
Személyes tulajdonsagok  Példamutaté magatartas és megjelenés,
J6 kommunikacios és szervez&készség

Fé6bb felel6sségek és tevékenységek

o Tevékenységét az intézményvezets kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Munkakori

leirasat az intézményvezetd késziti el.

e A nevel6testilettdl és a dajkak kozosségétdl elkilontlt feladattal rendelkez6
kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerd mikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezet6 egyszemélyi

utasitasal alapjan.

Ko6zépiskola/gimnazium, kézgazdasagi
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Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hatarid6k figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.
Felel6sséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-el6készitést.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betirendes mutatéba bejegyzi.

Elokésziti a vezets részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, szitkség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kévethetd, ellendrizhets és visszakereshet
legyen.

Vezeti a vezet6 utasitasa szerint a személyi nyilvantarto lapokat. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenck.

Irattari selejtezést végez.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

A dontés-el6készits hattéranyagokat Gsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Koézremukodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Az 6voda 6nallé bérgazdalkodasi jogk6rébdl addddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolédé adminisztraciot.

A vezets utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegl beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelSleget vezetSi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.
Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Titkarsagi feladatkdrbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar kezelése;
utikoltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiged adat
¢és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.
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Atveszi a kozérdekd adatot igényls altal benydjtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi, hogy
az igény teljesithet6sége szempontjabol megfelel6en toltotte ki, szitkség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az intézményvezetének.

Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon kéveti a torvényben el6irt meg6rzési idot.
Tervet készit az iratok kénnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszk6z6k modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

Altalanos magatartasi kévetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytttmikodik.

A bizalmi munkakorének ellatdsahoz sziikséges és az adott helyzetben éltalaban elvarhato
magatartast tanusit:

a johiszemuség és a tisztesség elvének megfelelGen,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kézvetlentl és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefuggésben jutott a tudomasara,

bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetSjével folytatott
beszélgetések témait,

nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivil koriltekintéen jar
el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelGssége

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése
KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa
Irésos anyagok (elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok) témakorok szerinti,
betdrendes feldolgozasa
A pedagogusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapt masolatat:
o az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,
az alkalmazott pedagégusokra, dajkakra vonatkozoé adatbejelentések,
a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,
az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzélenyomataval és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

O O O O
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o Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato

e amunkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetli utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e cgyéni felel6sség: anyagilag és erkolcesileg is felels a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellendrzési tevékenység

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzéséhez, hogy munkajardl véleményt kapjon.

e Ellenbrzését maga is kérheti.

e Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcesan, illetve a munkajaval
szemben felmertlt ok miatt kertlhet sot.

o Az ecllen6rzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak
e intézményvezetS és helyettesek
Kapcsolatok
e Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével, helyettesekkel.
o Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel, az 6vodat timogatd
szponzorokkal, vallalkozoékkal.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Munkakériillmények
e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.
e Munkajahoz telefon, szamitégép, fénymasolé berendezés all rendelkezésére.
e Munkafeltételei a szakszerd szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehet6vé.

Technikai dontések

o Betartja a tlz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériulményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.
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Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Beszamolasi kételezettsége
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
o a téritési dijak kezelésére
e az Ugyiratok vezetésének kezelésére
e azirattar megfelel6 kezelésére
Jarandésag
e bérbesorolas szerinti fizetés

o Gtikoltség-térités
e atOrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetSségek és a kollektiv szerz6dés

SZErint: ..ooouiiiiiiiin...
Datum:
munkavaualo ............................. mtezmenyvezeto ....................
Atvettem: ..o
Ziradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

| (S
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Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaido, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa
Munkavallalé

Név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse Ovodapedagdogusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek
Munkavégzés

Helye: Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodaja

Heti munkaidé: 40 ora
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Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség, 1j alkalmazas esetén pedagogiai
szakképesités asszisztensi végzettség

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Elvart ismeretek e s , o
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagogusok ttmutatasa szerint végzi.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitkészség

Fobb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

o agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

« alassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),

o agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

« figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: az
étkeztetésnél, az 61tozkodésnél, a tisztalkodasban,a levegbztetés elokészitésében és
lebonyolitasaban, pihendiddben.

o Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.
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e A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében.

e (Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Altalanos magatartasi kovetelmények

e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmikodik.

e A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomésara.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

o Az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

e Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

e Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

o A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Felel6sségre vonhato

o munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

o amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;
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e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenység

e Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (nevelési program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak
e Az intézményvezetd, helyettese és az 6vodapedagdgusok
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
Kapcsolatok
o Napi munkdjdban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal
¢s az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel 4polja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.
Munkakoériilmények
o Munkdjat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok

betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Technikai dontések
o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e (Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
e Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
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Jarandésag: bérbesorolas szerinti fizetés
Détum: Hajduboszormény,
munkavallalo munkaltato

Atvettem: .......coooiieiieiii

Zaradék
Ezen munkakori leiras ................. 1ép életbe.
Példanyok:

1. munkavallalo

2. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyaga)

3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Hajduboszormény,

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

A pedagoégiai munkat kozvetlen segité - dajka

Cél

- A pedagobgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Az bvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Intézményvezetd

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést és a
- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodéja
4220 Hajdaboszormény, Désany 1. u 1-9. sz.

Heti munkaidd

40 Ora

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén érettségi bizonyitvany,
szakképesités dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata, alkalmazkodo
képesség.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, az 6vodavezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozésat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre, testnevelés foglalkozasokra a csoportot kiséri,
aktiv részese az Oltozkodési, vetk6zési folyamatoknak, a foglalkozas eldkésziileteinek és
megtartasanak.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezeto altal megjelolt teriileten.
Naponta végez fertotlenito takaritast, portalanitd lemosast.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, a csoport jatszoudvaran jardat seper, a jatszOhomokot felassa,
fertotleniti, sziikség esetén locsol, rendben tartja az udvari taroldt és jatékeszkozoket. Ovja az
6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertGtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Folyamatosan rendet tart csoportja 6ltoz6jében, mosddjaban, foglalkoztatdé termében és az
azokhoz kapcsolodo raktarhelyiségekben.

Etkezéssel Kkapcsolatos feladatok

A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezéskor 6vodapedagogussal egyeztetve tilal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.
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ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, 6ltozteti, tiszta ruhaba oltozteti.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotédden, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) 4gynemit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letérli, iddszakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kovetéen - pénziigyi bizonylatrol 1évén szo —
sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:30 oratol 14:30 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és az irodahelyiség teljes kor(i takaritasa, szelloztetés az O6voda egyéb
helyiségeiben

A tizorai elkészitése és izléses talalasa.

Sajat csoportjaban a tizoraiztatas segitése, illetve igény szerint a 9:00- 6rakor munkaidejét
kezd6 dajkakolléga csoportjanak segitése.

A mosatlan edények kivitelét kovetden a csoportszoba rendjének helyreallitasat végzi:
sepreget, termet rendez.

9:00 oratol a sajat csoportjdban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elOkésziti az aznapi gylimolcsot, eldkésziti a napi
rendnek megfeleld eszkozoket és a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Udvari jatektevékenység/ levegoztetés eldtt segitségnyljtds a mosdd hasznalataban és az
oltozkddésben.

Az udvarra kiséri csoportjat, ahol a jatékokat és udvari eszkdzoket segit a ,,babahazbol”
kirakni és elhelyezni. . A gyermekek altal hasznalt udvarrészt rendezi (sepreget, gyomlal,
locsol..) A balesetveszélyt észlelve jelzi az ovodapedagégusnak és az udvarért felelds
felettesének.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 061t6z0,) valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa mellett az ebéd és
pihenés elokészitése a feladata. ( porszivozas, szelloztetés, terités, agyak lerakasa).

11:30-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtds, a naposi teendOk irdnyitdsa, az udvarrdél beérkezdé gyermekek
mosdohasznalatanak segitése.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd talaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése (esetleg mosasa) és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:30-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa. A gyermekmosdo
takaritasa, fert6tlenitése.

A kovetkez6 napi tevékenységek egyeztetése az 6vodapedagogusokkal, eszkdzok elokészitése.

9:00 6ratél 17:00 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Segiti a tizoraizas folyamatat, kihizza a mosatlan edényeket, ezt kovetden csoportja szamara
elokésziti az aznapi gyliimolesot, eldkésziti a napi rendnek megfeleld eszkozoket és a
tevékenységhez sziikséges feltételeket.

10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
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Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas a mosdo hasznalataban és az
6ltozkodésben.
Az udvarra kiséri csoportjat, ahol a jatékokat és udvari eszkozoket segit a ,,babahazbol”
kirakni és elhelyezni. A gyermekek altal hasznalt udvarrészt rendezi (sepreget, gyomlal,
locsol..) A balesetveszélyt észlelve jelzi az ovodapedagégusnak és az udvarért felelds
felettesének.
10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdd, 061t6z0,) valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa mellett az ebéd és
pihenés elokészitése a feladata. ( porszivozas, szelldztetés, terités, agyak lerakasa).
11:30-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtds, a naposi teendOk iranyitasa, az udvarrdl beérkezé gyermekek
mosdohasznélatanak segitése.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd talalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése (esetleg mosasa) és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése. A gyermekmosdo takaritasa, fertdtlenitése.
13:15-14:30-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
A kovetkezo6 napi tevékenységek egyeztetése az 6vodapedagogusokkal, eszkozok eldkészitése.
13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
A csendes pihen6t koveto feladatok ellatasa:

- ¢bresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolédsa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténo szallitasa

- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkdodésben
Sajat, és emeleti szinten a 9:00- 6rakor muszakot kezdd dajkakolléga csoportszobajanak teljes
kor( takaritasa (seprés, felmosas)
Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
Folyoso, konyha felmosasa.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetd-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulod
feladatokat a takaritd részben onalldé munkaval, részben az intézményvezetd helyettes iranymutatasa
alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j0 munkahelyi légkornek. Az
o6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
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A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takarit6 eszk6zok rendeltetésszeri
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsd
¢letére vonatkozo6 értesiiléseit kdteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a muikodési rend, a vezetdi utasitisok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos taroldsaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;
munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkéjarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:

Intézményvezetd és helyettesei

ZARADEK

Ezen munkakori leirés ................. 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Hajdubdszormény,

Intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Hajdubdszormény,

munkavallalo
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3.sz.melléklet

Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodaja

OM: 030862

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

20109.
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ALTALANOS RESZ

Bevezetés

Az o6voda a dolgozok, sziilok, partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony kezelése €s kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol

sz0l06 szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé

valjon az intézményi tevékenységeknek.

A PANASZKEZELES MENETE

A bejelentés modjai:

e Szobeli panasz.
Szobeli, személyes panasztétel fogadasara az intézményvezetd, intézményvezetd
helyettesek, 6vodapedagdgusok fogadoorain nyilik lehetdség, elére egyeztetett

idépontban.

o frasbeli panasz.
Postai uton a 4220 Hajduboszormény, Désany 1. utca 1- 9. levelezési cimen.

Elektronikus uton: ovoda@ped.unideb.hu email cimen.

A szabalyozasért felelés: intézményvezetd
A szabalyzat személyi hatalya: intézmény dolgozoi, sziil6k, partnerek

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2019. szeptember O1.
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A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az dvoda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgélasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzékonyvet vesz fel, és annak masolati
példanyat s a partnernek atadja. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé
szabalyok szerint jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon belill irasban megkiildjik a partner részére. Igény esetén a

kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

Panaszkezelési hataridék

e A panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasanak ideje 15 munkanap.

¢ Jogos panasz rendezését és a partner tdjékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

e Amennyiben a fenti idotartamnal hosszabb 1d6t vesz igénybe a panasz kivizsgalésa, a
panaszost tajékoztatni kell a bejelentés beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil, hogy ligye

folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhat6 idépontjarol.

A tevékenységek szintjei, 1épései:

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport d6vodapedagogusahoz

fordul probléméajaval.

e Az d6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan zarul.

e Az dvodapedagogus tajékoztatja vezetot.

Felelés: ovodapedagdgus

Il. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezeto felé
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e A vezetd egyeztet a panaszossal €s az €rintettel
o Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Felelés: intézményvezetd

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozdsen megoldasi

javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megéallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Felelos: fenntartd

JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a panaszost irasban tajékoztatja arrol, hogy panaszéaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetésége

Jelen panaszkezelési szabalyzat az 6voda a honlapjan az SZMSZ-ben talalhatd meg.

Hajduboszormény, 2019. augusztus 29.

Balogh Beata
Intézményvezet6
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Z.aro rendelkezések

A modositasokkal egybeszerkesztett ¢s mellékleteket is tartalmazo — Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatot a Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodajanak nevelStestiilete a

megtartott hatarozatképes nevel6testiileti értekezleten 100%-0s szavazati arannyal elfogadta.
2019. augusztus 29.

Ezt a tényt az intézményvezeté ¢és a valasztott jegyzOkonyv hitelesitok alairdsukkal

tanusitjak.

Hatalyba 1épésének ideje: neveldtestiileti elfogadas utan az intézményvezetd hagyja jova
A jovéahagyas ideje:  2019. augusztus 29.

Ervényessége: a kihirdetéstdl hatarozatlan ideig, illetve visszavonasig

Feliilvizsgalat:

- minden torvényi valtozas esetén,

- illetve az intézmény miikddésében, szervezeti egységeiben bedllt valtozds esetén, a

feliilvizsgalat kezdeményezo6i lehetnek:

- intézményvezet6
- intézményvezeto-helyettesek

- fenntarto.

A hatalyba Iépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni a sziilokkel és a hallgatokkal is
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Hajduboszormény. 2019. 08. 29.

Balogh Beéta

intézményvezetd

Szulo1 Szervezet elndke

Bacsi Imréné

jegyzokonyv-hitelesitd

Kovacsné Fazekas Monika

jegyzokonyv-hitelesitd
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