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Bevezetés

A Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodaja Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a tovabbiakban
SZMSZ) az intézmény szervezeti miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti
egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsé
kapcsolattartas modjat hatdrozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal. Nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok

— anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

— az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

— 326/2013. VI11.30. Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6161992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (a tovabbiakban: R.)

— 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

— a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OMK-rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények

— az allamhdaztartasrol szol6 2011. CXCV. térvény

— a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
— anemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. torvény

— amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

— akozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

— amunka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi I. torvény

— az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény
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az informéacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény

a Polgari Torvénykonyv 2013 évi V. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL. torvény

az oktatasi igazolvanyokroél sz616 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) kormanyrendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) korméanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasardl szolo 243/2003 (XII. 17.)
korményrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
korményrendelet

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (II. 13.)
kormanyrendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIIL. 28.) korméanyrendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

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

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolo 2012-es
korményrendelet

a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal

kotelezben nyujtandd  szolgaltatasokrol szolo  83/2012. (IV. 21.)
kormanyrendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XI1. 26.) MiM-rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a

Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo

2/2005. (111. 1.) OM- rendelet

a pedagogiai szakszolgalatokrol sz616 4/2010. (1. 19.) OK M-rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet



a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi

vizsgalatarol és véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM- rendelet

a koznevelésért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

A szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIIL torvény, a felnottképzésrol

sz6106

2013. évi LXXVIL. torvény és az azokkal 6sszefliggd targya térvények modositasarol

sz0l6 2015. évi LXVI. torvény

Magyarorszag 2017. évi kozponti koltségvetésének megalapozasardl sz616 2016.évi

LXVIL torvény

Az oktatas szabalyozasara vonatkozo és egyes kapcsolddo torvények modositasarol szolo
2016. évi LXXX. torvény

Az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo

Szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szo16 326/2013. (VIII.
30.) Korm. rendelet modositasarol sz6l6 235/2016. (VIL. 29.) Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet modositasardl szolo 20/2016. (VIIL 24.) EMMI
rendelet

3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint

mind azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

az intézményvezetokre

az intézményvezetd helyettesekre

a nevelGtestiiletre

az 6vodapedagogus szakos hallgatokra és a DEGYGYK hallgatoira
a pedagdgusok neveldmunkdjat kozvetleniil segitokre

az 6vodaba jar6 gyerekek kozosségére

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

valamint mind azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit

A SZMSZ eldbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az SZMSZ
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hatarozatlan idore sz6l. Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyok megvaltoznak, vagy

ha a neveldtestiilet 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 fenntartoja: Debreceni Egyetem
A Gyakorlé Ovoda bélyegzéjének felirta:
hosszl bélyegz6: DEBRECENI EGYETEM
Gyakorlo Ovodaja
4220 Hajduboszormény, Désany Istvan u 1-9.
Adoszam: 17782218-5-09
korbélyegzd: Magyarorszag cimere koriil
DEBRECENI EGYETEM
Gyakorl Ovoddja
A bélyegzdk hasznalatara jogosult: az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, és az
ovodatitkar.

A DE Gyakorlo Ovodaja Szakmai alapdokumentum alapjan mitkddik

4.2. Intézményi azonositok

— Hivatalos név: Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodaja
— Szakmai alapdokumentum: 27/2015. (1V.23.)

— Alapitas idépontja: 1972

— OM azonosito: 030862



4.3. Az intézmény tevékenységei

4.3.1. Az intézmény alaptevékenységei

Ellatja a 3 éves kortol a tankotelezettség teljesités€ig a gyermekek ovodai nevelését, a sajatos
nevelési igényll gyermekek dvodai nevelését, az iskolai elokészitést, és az dvodai étkeztetést.

Allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolas:
851020 Ovodai nevelés
Alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolasa:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés
Az ovoda alapfeladata: a gyermekek 3 éves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveldintézmény. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
szlikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében
folyik. A gyermek hdroméves koratdl ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is.

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatisa azon
feladatok, amelyek akar szakmai tartalmi, akar infrastrukturalis fejlesztésekhez
kapcsolodnak, és amelyek komplex tartalmuk miatt nem rendelhetéek
egyértelmiien az dvodai nevelés ellatas, vagy a sajatos nevelési igényli
gyermekek ovodai nevelése ellatasa feladathoz.

851011 Ovodai nevelés, ellitasa gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig tarto, a teljes 0vodai ¢életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatdsaval osszefliggd feladatokat is magéaban foglald 6vodai
nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok.

801012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése:

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

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

— enyhe foku értelmi fejléddési elmaradas

— beszédfejlédési zavar, logopédiai ellatas

— aktivitas és figyelemzavar

ab) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo,
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ac) kiemelten tehetséges gyermek.
b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermek.

856 099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

(Feladatellatast szolgal6 ingatlan bérbeadésa.)

KSH szakfeladat megnevezése:

851011 Ovodai nevelés

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése

562912 Ovodai étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

A gazdalkodas rendje:

Az intézmény, mint allami fels6oktatasi intézmény altal fenntartott koznevelési intézmény
onallo koltségvetéssel nem rendelkezik.

A koznevelési alapfeladat ellatdsanak forrasa a mitkodtetd koltségvetésében az intézmény
részére elkiilonitett forras.

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott forrasra koltségvetést készit (intézményi
koltségvetés), mely a fenntartd 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 kiadasait az intézményi koltségvetésben hatarozza meg.

Az intézmény mindenkori vezetdje az intézmény gazdalkodasi keretei felett
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik, a miikddtetd Debreceni
Egyetem, kijelolt gazdasagi vezetdjének ellenjegyzése mellett. A bevételekkel-
kiadasokkal kapcsolatos gazdasagi események kezelése a fenntarto6 Magyar
Allamkincstarnal vezetett bankszamlajan keresztiil, a fenntarté altal miikodtetett
gazdasagi apparatus kozremiikodésével torténik.

Az intézményvallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



5. A Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodajanak feladata

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl az iskolaba 1épésig neveld intézmény. Alapfeladata a szakmai
alapdokumentumban meghatérozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek neveléséhez sziikséges a
teljes Ovodai életet magaban foglalo, foglalkozasok kertében folyik. Ellatja a gyermekek napkdzbeni
ellatasaval Osszefiiggé feladatokat is. Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszigos
Alapprogramjara ¢épiilo, a nevel6testiilet altal elfogadott és a fenntartd altal jovahagyott 6vodai
Nevelési Program alapjan folyik. A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel és az
iskolaval egyiittmiikodve biztositja a nevelést, a személyiségfejlesztést, a kovetkezd €letszakaszra
val6 felkészitést, az iskolaba Iépéshez sziikséges kompetencidk elsajatitasat. Az iskolaval szorosan
egylittmiikodve torekszik az 6voda-iskola d&tmenet megkonnyitésére.
A szakszolgélattal egyiittmiikodve gondoskodik a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésérol,
fejlesztésérol.
A Gyakorlé Ovoda tovabbi alapfeladata az dvodapedagdgus szakos hallgatok gyakorlati képzése,
amely kiilon program alapjan folyik.

6. Az 6voda szervezeti felépitése és miikodésének rendje

6.1. Az 6voda szervezeti felépitése, iranyitasa

— intézményvezetd

— intézményvezeto- helyettesek

— munkak6zosség vezetok

— csoportvezetd dvodapedagogusok

— apedagogusok neveldmunkdjat kozvetleniil segitok
— Ovodatitkar
— pedagogiai asszisztensek
— dajkak

6.1.1. A Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodajanak vezetdje

Az dvoda élén az intézményvezetd all. Munkajat az intézményvezetd-helyettesek segitségével latja
el. Tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az altala kijelolt intézményvezetd-helyettes latja el.

A Gyakorlo Ovoda vezet6jét a palyézati eljaras szabalyai szerint a nevel6testiilet és az

alkalmazotti testiilet véleményezése alapjan a rektor nevezi ki hatarozott idétartamra (5 évre), mely

a hatalyos rendeletek figyelembevételével meghosszabbithato.
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Feladatkorébe tartozik:

— A nevelGtestiilet vezetése

— A pedagogiai munka irdnyitasa és ellendrzése

— A hallgat6i képzés irdnyitasaban, koordinalasaban valo részvétel.

— A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

— A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési és képzési feladatok ellatdsdhoz
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

— Kapcsolattartas a fenntartoval és a karral.

— A sziilékkel, az érdekképviseleti szervekkel valo egytittmikodés.

— Taniigy igazgatasi feladatok ellatasa

— A karon oktatok tudomanyos kutatomunkajanak segitése

— A gyermekvédelmi feladatok irdnyitasa

— A Gyakorl6 Ovoda tovabbképzési tevékenységébdl adodo feladatok

— Az ésszerli és takarékos gazdalkodas.

6.1.2. Az intézményvezet6- helyettesek

— Az intézményvezetO—helyettesek segitik az 6vodavezetdt a munkdjaban.

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

— Feladatkoriiket a Gyakorlo Ovoda vezetdje allapitja meg.

— Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzik a vezetési feladatokat.

Fo feladataik:

— Segitik a helyes dontések elokészitését, figyelemmel kisérik, ellendrzik, koordindljak a
szakmai latogatasokat.

— Részt vesznek az iskolaérettségi vizsgdlatok megszervezésében, segitik a gyerekek
fejlodésének nyomon kdvetésének adminisztralasat.

— Szervezik a sziil6i értekezleteket, iskolalatogatasokat.

— Segitik az 6vodai rendezvények lebonyolitasat, megszervezését.

— Sziikség esetén szervezik a csoportdsszevonasokat, munkaerd atcsoportositast.

— Segitik a képzési koordinator munkajat.
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— Szervezik, ellendrzik az 6vodatitkar, a pedagodgiai asszisztensek €s a dajkak tevékenységét.

— Ellatjak a rajuk bizott és képesitésének megfeleld munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat.

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

— A dolgozodk és a gyermekek baleset-megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

6.2. Az 6voda vezetdinek az intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az intézményvezeté6 munkajat, a jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa, valamint az
6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az 6voda vezetdjének munkaideje heti 40 Ora, 4ltalaban egy miiszakban tart6zkodik az 6vodaban,
de végezheti munkdjat ettdl eltérd munkarendben és az dvodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb.)

Munkaidd beosztasat, a napi benntartézkodas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Ha az 6voda vezetdje a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt
nem tudta, megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa a helyettesités rendje cimii fejezetben meghatérozott
rendelkezések alapjan torténik.

Az intézményvezeté-helyettesek munkaidé-beosztasat lehetdleg ugy kell megallapitani,
hogy az 6voda miikodési idejében az intézményvezetdt is beszamitva valamelyik vezetd az 6vodaban

tartdzkodjon, hogy érdemi intézkedést lehessen foganatositani.

6.3. A Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodajinak nevelétestiilete

A nevel6testiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo €és hatarozathozoszerve. A neveldtestiilet jogait
és kotelességeit, a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.¢vi CXC. torvény
70. § alapjan gyakorolja.
A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:
— az 6voda Pedagdgiai Programjanak elkészitése és modositasanak elfogadasa;
— aszervezeti és mitkddési szabalyzat elkészitése és modositasanak elfogadasa;
— az 6voda éves munkatervének elfogadasa;
— anevelési intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa:
— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagoégusok kivalasztasa;
— ahazirend elfogadasa;

— az intézményvezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az egyes
pedagdgusok kiilon megbizatasai soran, valamint az intézményvezetd helyettes megbizasa, illetve

a megbizés visszavondsa elott. A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége.

6.3.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet csoportokat hozhat 1étre feladatkorébe tartozo ligyek: - elokészitésére, eldontésére -
meghatarozott idére, vagy alkalmilag Az 6voda nevel6testiilete — feladatkorének részleges atadasaval
— d4lland6 bizottsagot is hozhat létre feladat és hatdskorrel, valamint jogosultsagokkal. A
nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa soran, a dontései elokészitésére, a véleményének kialakitasdhoz
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 megbizést a neveldtestiilet altal megbizott team vezetdje is
megteheti. A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tuddsa szerint koteles ellatni. A beszamoltatasa
(tématol fiiggben) az éves munkatervben meghatarozott idoben torténik, ahol az elvégzett feladatrol
tartozik irdsban szamot adni. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibol meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hoznak létre, ill. egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és mddon - azokrol az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
A nevelotestiillet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

— aPedagodgiai Program elfogadasat,

— a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasat,

— aHazirend elfogadasat,

— az Eves Munkaterv elfogadasat,

— az ovodara vonatkoz6 atfogd elemzés elfogadésat,

— abeszamolo elfogadasat.
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6.4. A nevelotestiilet a kovetkezd jogkoreinek gyakorlasat atruhazza a szakmai
munkakozosségre

6.4.1. Szakmai munkako6zosség

— Az 6vodapedagogusok a kozds szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére &s
ellendrzésére szakmai munkakozosséget hoznak 1étre.

— A szakmai munkak6zdsség tagjai koziil sajat tevékenységének iranyitasara, vezetésére ot
évenként munkakozOsség vezetét valaszt, akit az intézményvezetd biz meg. A
munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az 6vodaban folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez.

— Mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol a szakmai munkakozosség dont. Gyakorolja a
koznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési, véleményezési
javaslattételi jogosultsagait.

— A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato,
melynek jogkorét, mitkodési rendjét maguk hatdrozzadk meg- a jogszabalyok alapjan.

— A szakmai munkakdzdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési
évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

— Eves Munkatervet készitenek, ez a munkaterv része az intézmény éves Munkatervének.

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

— A szakmai munkak6zdsség vezetdje az évzard nevelGtestiileti értekezleten szamol be az

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

Munkakozosség célja
— aPedagdgiai Program megvalodsitdsdban valo aktiv részvétel
— azintézményen beliili kovetelményrendszer és értékrend dsszehangolasa
— amunkakdzosségi tagok munkdjanak segitése, egymas munkajanak megismerése
— aneveldmunkank hatékonysaganak ndvelése, mindségének fejlesztése,
— 1) mddszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa

— amunkak6zdsségi tagok onképzésének eldsegitése
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Jogkore

— meghatarozza a miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.

—  vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a szakmai munkakozosség kezdeményezése

alapjan, a megbizas tobbszér meghosszabbithatd

Dont szakteriiletén:

— amikddési rendjérol,
— anevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

Véleményez szakteriiletén

a helyi pedagogiai programot,
a pedagogiai munkaeredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésre
Héazirendet

a neveldmunkat segitd eszkdzok, szakkonyvek, segédletek kivalasztdsdban

A szakmai munkako6zosség feladatai:

a szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az 6vodapedagodgusok munkdjat, javitja az
6vodadban folyd neveldmunka szakmai szinvonaldt, mindségét, kiilonos tekintettel a
egyéni fejlesztésre szoruld gyermekek nevelésével kapcsolatosan.

részt vesz az 6voda neveldémunkdjanak belsd fejlesztésében (tartalmi €és modszertani
korszeriisités, tokéletesités, esetenként innovacios tevékenység)

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

segiti €s véleményezi palyakezdd, gyakornok évodapedagdogusok munkajat,

segitséget nyljt az éves munkaterv, valamint elemzések, értékelések elkészitéséhez,
segiti a kiillonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgélatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzi.

a munkakozosségbe tartozé tagok tovabbképzéséhez javaslatot tesz

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési
programmodositasara, a jutalmazasi Szempontokra

helyi szakmai, modszertani programok 0Osszeallitdsa, a program megvalositdsdhoz
sziikséges eszk0zok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasa

az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkdjanak

véleményezése
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— amunkakozosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel

A szakmai munkako6zosség feladatait az 6voda éves munkaterve tartalmazza

7. Az 6vodapedagogus feladatai
7.1. Ovodaskoru gyerekek nevelése

— Felel6s a rabizott gyermekek értelmi, érzelmi és testi fejlodéséért.

— A munkdja hatékonysaga érdekében partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.

—  Feleldsséggel tartozik a rugalmas, fejlettség szerinti beiskolazasért.

— Napra készen vezeti a csoportdokumentaciokat (csoportnapld, mulasztasi naplo,
személyiségnaplo)

— Irényitja a csoportjaba beosztott dajkak munkajat.

7.1.1. Hallgatéi képzésbol adodé feladatok

— Kotelessége a rabizott ovodapedagdgus hallgatok pedagogiai gyakorlatra vald
felkészitése, a legkorszeriibb modszerek atadasa, bemutatok tartasa.

—  Gyakorlati képzési utmutatok alapjan végzi a rabizott hallgatok képzését.

—  Allandé onképzéssel, korszeri ismeretek, eszkozok ¢és modszerek hasznalataval

szinvonalas, igényes neveld-fejleszté munkat fejt Ki.

7.1.2. Egyéb feladatok

— Villalja a szakmai tovabbképzéseken valo részvételt.

— Rész vesz helyi programok készitésében, kisérletekben

— A Kkar, illetve a Gyakorlo Ovoda altal szervezett tovabbképzésekbe aktivan
bekapcsolodik.

— Bekapcsolodik a kar kutat6 tevékenységébe.

7.2. Az 6vodapedagogus munkaideje: 40 ora

7.3. Kotott munkaideje: 32 ora- melyben a feladatai a gyermekek nevelésén Kkiviil:

— az ovodapedagogus hallgatok gyakorlati felkészitése

— foglalkozasi, fejlesztési, nevelési tervek készitése, csoportnapld vezetése, gyerekekrol

készitett fejlodési naplo vezetése

16



— aPedagogiai Programmal és a csoport ¢életével kapcsolatos adminisztracid
— szemléltetd eszk6zok készitése, beszerzésben valod kozremiikodés

— napi t4jékozodas a szakirodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa
— az 6vodapedagogusi munkahoz tartozo, nem pedagdgiai

— jellegli adminisztracio, a tanligyi dokumentumok naprakész vezetése
— nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakozosségi foglalkozasokon

valo aktiv részvétel

— Az 6voda és a kar altal szervezett rendezvényeken, linnepélyeken vald részvétel

— Sziildkkel valé kapcsolattartasra forditott id0 (sziiléi értekezlet, csaladlatogatés,
fogadoora stb.)

— Iskolalatogatasok és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalas) eseti helyettesitést

8. A gyermekvédelmi felelés feladatai

— 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 6vodapedagogusokkal, a veszélyeztetett és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek sziileivel, a gyermekvédelem illetékes
szerveivel, a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményekkel.

— Segiti az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi munkéjat. Téjékoztatja a sziildket a
segitségadas modjarol, a gyermekveédelmi intézmények feladatairol.

— Tajékoztatja feladatainak elvégzésérdl az intézményvezetdt, intézkedéseket csak a
vezetdje kozremiikodésével tehet.

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

megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

— A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
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9. A pedagogusok nevelomunkajat kozvetleniil segitok

—  Ovodatitkar
-~ Ovodai dajkak

— Pedagogiai asszisztensek

10. A pedagogusok nevelomunkajat kozvetleniil segitok feladatai

10.1. Az ovodatitkar feladatai

— Az oOvoda mukodése soran keletkezett tiigyiratok kezelését, az altalanos
adminisztraciot, az egyetem iratkezelési szabalyzata dltal meghatarozott moédon végzi

— Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

— Nyilvantartja és vezeti az étkezési 1étszdmot, az ovped.hu oldalan keresztiil, valamint
szervezi az ételallergids gyerekek specidlis étkezésének rendelését, sziiloi jelzések
alapjan.

— Gyljti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkez6 gyermekek jogosultsagat, bizonyitd
igazolasokat.

— A gazdasagi osztaly elvardsainak, eldirasainak megfeleléen kimutatast készit.

— Napi rendszerességgel figyeli az interneten keresztiil, az 6voda e-mail cimére érkezd
informdaciokat, leveleket, feladatokat, illetések szdmara tovabbitja azokat.

— Elvégzi a postai iligyintézést, leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon kdveti
azok megfeleld és idében torténd megérkezését.

— Karban tartja az 6voda honlapjat, kezeli az 6voda facebook oldalat, dokumentalja az
6vodai eseményeket.

— Személyi ligyekhez kapcsolodo feladatokat intézése.

— Szamlazassal kapcsolatos feladatok onallé végzése.

— Egyéb szervezési feladatok tdmogatisa (szabadidés programok, szakmai napok,
rendezvények stb,)

—  Elvégzi a Gyakorlo Ovoda gépelési és fénymasolasi feladatait.

— Feladatait az intézményvezetd hatarozza meg, melyet a munkakori leiras részletesen

tartalmaz.
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10.2. Ovodai dajkak feladatai

Az ovodai dajkak elsddleges feladata a gyermekek gondozasaban valo részvétel.

10.3

Fogadja az érkezd gyerekeket.

Aktivan részt vesz a gondozasi feladatok ellatdsdban, a szokasok kialakitasaban.
Kozremiikodik a napirendnek megfeleld tevékenységek lebonyolitasaban.

ElOkésziti a csoportszobat a kiilonb6zd tevékenységekhez: jaték, foglalkozasok,
tevékenységek, étkezések, a délutani pihenés, segit az ebéd utani gondozasi feladatok
ellatasaban.

Felel6s a csoportjanak, a gyermekek jatékainak, kornyezetének rendjéért, tisztasagaért.
Az ovodai csoportszobakat délel6tt és délutan a legnagyobb rendben koteles atadni
(jatékpolc, babasarok, rendberakasa)

Takaritja a csoporthoz tartozd ko6zos helyiségeket, rendben tartja az udvari
jatszoteriiletet is

Elharitja vagy jelzi a balesetvédelmi feleldsnek a balesetveszélyeket.

A gyerekek 6vodai magatartdsarol, fejlodésérdl a sziildknek tdjékoztatast nem adhat.

. Pedagogiai asszisztensek feladatai

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai keretében atveszi, 4tadja a gyereket a
szllotol, a pedagogussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilét a gyermeket érintd napi
eseményekrol

Részt vesz a sziilé1 értekezleteken, esetenként csaladlatogatison, a
team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremiikodik az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli
a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

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

Tevékenyen részt vesz a gyermek 6ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasaban
(terités, evoeszkozok hasznalata stb.)

Ellenérzi a gyermek higiénés és oOnkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint
korrigélja.
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— Szervezi, feliigyeli a gyermek csoport étkezését.

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

— Az o6vodapedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozdsokon, szervezett
tevékenységekben.

— Az ¢ételallergias gyerekek napi étkezésének segitése.

11. Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai, munkarendje

A Gyakorlé Ovoda els6é szamu felelds vezetdje az intézményvezetd. Az 6voda miukodésével
kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban az intézményvezetd- helyetteseken kiviil
részt vesznek az 6vodatanacs tagjai, esetenként a technikai dolgozok ¢€s a sziilok képviseldi.

Az 6voda jogszabalyban eldirt dokumentacio, az alabbi nyilvantartast kotelez6 vezetni.
— A Gyakorld Ovoda Térzskonyve
— A felvételi és mulasztasi naplo
— Az 6vodai felvételi, el6jegyzései napld
— A csoportnaplo
— A személyiségnaplo
— JegyzOkonyv a gyermekbalesetekrol

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

A Pedagogiai Program tartalmazza: azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocialisan és mentalisan hatranyos
helyzetben 1évok felzarkoztatasat, a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek nevelését

Az 6voda minden évben éves munkatervben hatdrozza meg a kitlizott feladatokat, melyet a

neveldtestiilet javaslatai alapjan az intézményvezetd készit el €s a nevelOtestiilet fogad el.
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11.1. Az intézményvezeté, vagy az intézményvezeté-helyettesek akadalyoztatasa és tartos
tavolléte esetén a helyettesités rendje

A jogszabaly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az 6vodéban a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartézkodasi ideje alatt.
Torvényi eldiras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodéaban kell tartézkodnia. Az
intézményvezeto tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kora.

Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyetteseinek akadalyoztatisa esetén a vezetdi; vezetd-helyettesitési feladatokat ellassak:

Az intézményvezetd szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds
akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik.

Kivételt képeznek azok az iligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve,
amelyek intézményvezetd az at nem ruhazhatd jogkorébe tartoznak. Az intézményvezetd tartds
tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik. A megbizas
a fenntart6 jovahagyasaval torténik.

Tartds tavollétnek mindsiil a kétheti idétartam. Az intézményvezetd és helyettesei egyidejii
tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezeto altal irasban adott megbizas alapjan torténik. A
megbizas nevelési évre sz0l, elsd sorban a Munkakdzosségek vezetdit jeloli ki, sziikség estén az
Ovoda Tanacs tagjait.

Az intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval Osszefiiggd, azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni: a kifliggesztett
éves munkarend tartalmazza a megbizottak nevét, és az intézkedési teriiletet. A megbizott

hianyzasa esetére is van kijel6lt 6vodapedagogus.
11.2. Az 6voda nyitva tartasa, mikodése

— Az o6vodai nevelési €v szeptember 01. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig
tart.

— Janius 01. napjatdl augusztus 31. napjaig a nyari €letrend szerint miikodik az évoda.

— Az 6voda nyari zarasanak idépontjarol a sziiléket minden év februarO1. napjaig kell
értesiteni. Sziikség esetén a dolgozd sziildk gyermekeinek ellatasarol az o6voda
gondoskodik

— Az dvoda nevelésnélkiili munkanapot hatarozhat meg, melyet a fenntartoval jovahagyat.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatja
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meg.
Az 6voda 5 napos munkarenddel tizemel.
Nyitva tartasa: hétfétol - péntekig7% — 17% 6raig
7% — 7%%jg, illetve 16%° — 17%-ig épiiletenként — iigyeleti rendszerben egy-egy dvodapedagogus
fogadja a gyerekeket.
730 — 16% 6raig minden csoportban 6vodapedagodgusok foglalkoznak a gyerekekkel.

A gyakorlatvezeté 6vodapedagdgusok munkaideje: heti 40 6ra, kotott munkaidejiik (80 %) 32 ora
(a gyakorlati képzéshez igazodd munkarend alapjan) dolgoznak a gyermekek kozott, a tobbi idot
a hallgatoi képzési feladatok, a felkésziilési id6, ovodai adminisztracid, a sziilokkel vald
kapcsolattartas és egyéb pedagogiai feladatok ellatasara kell forditani.

13. Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

A tavolmaradas igazoldsara vonatkozd szabalyok: a gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell
jelentenie, megjeldlve a tavolmaradds okat és az eldrelathaté idétartamat. A betegségbdl
felgyogyult gyerek orvosi igazolassal latogathatja tjra az dvodat. Uj gyermek felvételekor orvosi
vizsgalat sziikséges, ha a gyermek nem jart kozosségbe. Ha kozdsségbdl érkezik a gyerek az
6vodankba az egészségiigyi torzslapja sziikséges.

14. Fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos szabalyok

Az dvodai étkezési téritési dij 0sszegét minden gazdasagi év elején a fenntartd hatarozza meg.
Az étkezési téritési dij befizetését és visszafizetését a Hazirend szabalyozza.

Az ingyenes 6vodai étkezés megallapitasa a szlilok nyilatkozata és a gyermekvédelmi kedvezmény
hatarozata alapjan torténik.

Az ¢étkezés téritésének dijat havonta (legkésébb a kiadott szdmlan 1évd hatariddig)
atutalassal/csekken torténd befizetéssel lehet kiegyenliteni.

A gyermek hidnyzésa esetén a sziiloknek kell az étkezést lemondani, ill. hidnyzas utan
étkezést rendelni, legkésébb 9 oraig, amit 24 6Ords eltolodassal tudunk figyelembe venni. A
bejelentést az 6voda/csoport telefonjan tehetik meg. Csak abban az esetben tudjuk a gyerekek
étkezését biztositani, amennyiben a sziild eldzetesen idOben jelezte gyermeke érkezését. A
tulfizetés a sziild altal megadott szamlara visszafizetéssel torténik.

2015. szeptember 1-én 1épett hatalyba a 2015. évi LXIIIL. torvény a gyermekek védelmérol és
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi XXXI térvény modositdsa az dvodai gyermekétkeztetés

kiterjesztése érdekében.
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Ennek értelmében a gyermekétkeztetés ingyenes az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek

utan, ha:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

tartdsan beteg vagy fogyatékos,

olyan csaladban ¢l, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
— 3 vagy tobb gyermeket nevelnek.
Ingyenes az étkeztetés abban az esetben is, ha a csaladban az egy fore jut6 havi nettod
jovedelem 0sszege nem haladja meg az adott évre jogszabalyban meghatarozott 6sszeget.

Az étkezési dijat az érvényes rendelet szerint a sziilok nyilatkozata alapjan allapitjuk meg.
Ha a csaladi élet teriiletein valtozas torténik, kérjiikk 0j nyilatkozat kitoltését, az 01 téritési dij
megallapitasa vagy torlése miatt.

15. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

— Az 6voda miikodtetése soran az NEBIH altal meghatarozott szabalyokat szigortian
be kell tartani (fertStlenités, mosogatas, ételminta stb.) Etelmintat kell eltenni ha az
ovodai tevékenységben siités-foz¢es torténik.

— Az 6vodédban megbetegedd, lazas gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol,
(kizérolag vizes ruha) ha sziikséges, orvosi ellatasardl — a sziillé6 megérkezéséig —
gondoskodni kell.

— Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

— A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet az o6vodaba. Fert6zo
gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell.

— A gyermekek évenkénti szakorvosi vizsgalatanak segitése érdekében a szakorvosi
szolgalattal - fogorvos, véd6ndi halozattal- fel kell venni a kapcsolatot.

— Az 6voda egész teriiletén dohdnyozni tilos! Az 6vodan beliil szeszes ital fogyasztasa

tilos.

16. Az 6voda létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az oOvoda létesitményeit, felszereléseit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni, csak a
gyermekek  tavollétében, az  intézményvezetd engedélyével lehet. Az o6voda helyiségét
(csoportszoba, 61t6z0, mosdo) a pedagodgiai céloknak megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda dolgozdi vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett vasar alkalmaval.

Az 6vodai létesitmények, helyiségek hasznalatdnal mindenkor a munkaegészségiigyi, vagyon- €s
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tlizvédelmi elbirasok a kotelezdek.

A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerti hasznalata.

Minden dolgozé felelds:

az ovodai csoportok €s kornyezeteik rendjének, tisztasaganak megtartasaért

a takarékos energiafelhasznalasért

a vagyonvédelemért és az allagmegovasért

a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért

Az oOvoda helyiségeiben tartdozkodashoz, az intézményvezetd vagy helyetteseinek engedélye
sziikséges, targyi eszkozeit atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni.

A gyerekek az 6voda helyiségeit, udvarat csak 6vodapedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak.
Az tiresen 4ll6 helyiségeket zarva kell tartani.

Az o6voda teriiletén sem az intézmény dolgozoi, sem Tlizletkot6k magancéli kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az 6voda altal, a csoportok eszkdozbovitésére szervezett
iinnephez kotddo arusitas.

Az intézményben parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet. Az

6voda szervezett rendezvényeken szeszesitalt fogyasztani tilos!

Dohanyzas az intézmény egész teriiletén tilos!

17. Az 6vodaba valo belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek

felligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység
nem folytathatdé mindaddig, amig az o6vodaban a gyerekek jogszerlien benntartézkodnak,
fliggetleniil attol, hogy kotelezd vagy nem kotelezd foglakozason vesznek részt.

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

A belépés €s benntartozkodas megilleti az intézménybe jar6 gyermekek sziileit, kozvetlen
ismerdseit (sziildi est, munkadélutan, tinnepek alkalmaval.

Az intézmény programja irant érdekl6dd 1) sziildket tdjékozodas céljabol.

Rendkiviili esetben az 6voda programja irant érdekl6dd szakmai csoportot.

Azon levelez6 vagy nappali tagozatos hallgatokat, akik hospitalas céljabol keresik fel az 6vodat.

A fenntarto1, szakértéi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az oOvodavezetdvel tortént
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egyeztetés szerint torténik.
Egyéb jogviszonnyal nem rendelkezé személyek csak az intézményvezetd vagy a fenntartod

engedélyével 1éphetnek be és tartozkodhatnak az 6vodaban.

18. A pedagdgiai tevékenység belso ellendrzésének rendje

A DE Gyakorlo Ovodaja altalanos feliigyeletét és ellenérzését a rektor altal megbizott oktatasi
igazgato latja el. A Gyakorldé Ovodaja kozvetlen iranyitasat az intézményvezetd latja el, 6 az 6voda
egyszemélyi felelds vezetdje. Ellendrzi, segiti és értékeli a csoportokban folyd neveldmunkat, a
nevelOtestiilet tevékenységét, utmutatdst ad a tovabbi feladatokhoz. Ezekrdl sziikség szerint
feljegyzést készit.

Az ellendrzés Kiterjed:

— a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére

— amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre

— aképzésbol adodo feladatok teljesitésére

Az ellendrzés fajtai:

— tervszerl, eldre megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés, mely iitemterv alapjan
késziil a pedagdgiai és képzési munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
mukodése érdekében,

— spontan, alkalomszerti ellendrzés (a problémak feltardsa, megolddsa érdekében, a napi
felkésziiltség felmérésének érdekében).

— rendkiviili ellendrzés, melyet kezdeményezhet a fenntartd, az intézményvezetd-
helyettesek, az Ovodatanacs és a Sziiléi Munkak6zosség.

Az intézményvezetd az ellendrzés, latogatas tapasztalatait koteles a latogatott személlyel
ismertetni. Az altalanos tapasztalatokat a munkatarsi értekezleten, illetve az év végi értekezleten
értekelni  kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseke

19. Ovodai hagyomanyok apolasa, iinnepek, megemlékezések rendje

Az dvodai linnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok eldkészitése, apolasa szorosan beépiil az
6voda neveldmunkajaba. Szervezéséért felelés a nevelGtestiilet minden tagja, valamint a
gyermekcsoportok sziildi szervezete.
Koordinaloja a feladattal megbizott vezet6-helyettes.
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyoméanyok:

— kozos megemlékezések a csoporton beliil a gyermek név- ill. sziiletésnapjarol

— nyilt 6vodai linnepek megtartasa: mikulés, karacsony, husvét, farsang, gyermeknap,

anyak napja, nagycsoportosok bucsuja, csaladi napok
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— népi hagyomanyok apolésa: jeles napokhoz kapcsolodo szokasok, vasarozas, Luca nap,
0szi terméskarneval” Tokmagok Napja”
— kirandulasok: sziiret, termény betakaritas, tizemlatogatas, erdei kirandulas stb
— koszontések: igény szerint tanévnyitd, tanévzard linnepségen a hallgatok kdszontése,
konferencidkon révid misor
— a hallgaték 6vodatol valo bucsuztatasa
Nemzeti és allami iinnepek alkalmabol az 6vodak épiiletét fel kell lobogodzni, melyrdl az

intézményvezeto-helyettesek gondoskodnak.

A nevelokkel, dolgozokkal kapcsolatos hagyomanyok

— bels6 tovabbképzések szervezése oOvodapedagogusok ¢és a nevelémunkat
kozvetleniil segitok szamara

— szakmai napok szervezése,

— atovabbképzéseken résztvevok beszdmoldja,

— anyugdijba mendk bucsuztatasa,

- koz06s névnapok megiinneplése, tjév koszontése,
—  kirandulasok szervezése,

—  kerti innepség szervezése
20. A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendszere

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, hozhatnak létre.

A szil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tligyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil61 szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziild1
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz,
amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil0i szervezet részére véleményezési,
tanacskozoi jogot biztosit. A meghivas a napirend irdsos anyagénak legaldbb 8 nappal korabbi

atadasaval torténhet.
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Az intézményvezetd a Sziild1 Szervezet képviseldit legalabb fél évente tajékoztatja az
ovodaban foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.
Az 6vodapedagogus a csoport Sziildi Szervezete képviseldjének sziikség szerint ad

tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlodésérol, magatartasaban, érzelmi ¢letében bekovetkezett

valtozasokrol valo tajékoztatas a csoport Ovodapedagdgusainak adott esetben az intézményvezetd

feladata és kotelessége.

A Sziiloi Szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek Kivizsgalasaban

nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg

A Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg:

— aPedagdgiai Program elfogadasakor
— az SZMSZ elfogadasakor
— a Hazirend elfogadéasakor

— a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban az
adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

— a fakultativ hit-és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasadban

— asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

— az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

— avezetdk €s a sziild1 szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban
— A Pedagodgiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

— aszililoket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

— anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok dsszeghataranak
megallapitasakor

— vezetdi palyazatnal

— az intézmény megsziintetésével, atszervezeésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkdrében eljarva
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minden esetben, koteles irasban nyilatkozni Sziil6i Szervezet képvisel6i minden
értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos sziiloi értekezleten beszamolni
a mindenkit érintd informaciokrol.

A Szul6i Szervezet részére érkezett iratokat az 0vodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

20.1. A sziilok és az 6vodai nevel6k kapcsolattartasanak formai és rendje

A sziilok ¢és az 6vodapedagogusok kozott a kapcsolat erdsitésére a ,,nyitott 6voda” ad lehetdséget.
Formai:

— nyilt napok, nyilt délutanok, jatszodélutanokon,

— nyilvanos iinnepélyeken,

— fogadoorakon,

— csaladlatogatasokon,

— szil6i értekezleteken évente kétszer

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

— az 6voda honlapja

— az 6voda facebook oldala

— asziildk képviseldjének részvétele a neveldi értekezleteken,

— agyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

— az 6vodai rendezvények szervezése soran.

—  napi talalkozasokon,

—  sziil61 programok szervezésén (eldadasok, filmvetités, klubok szervezése,)

— hagyomanyok apolasakor

21. A Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodajanak kiilsé kapcsolattartasi formai

A Debreceni Egyetem Gyakorld Ovodajat kiilsé kapcsolataiban az intézményvezeté képviseli. Ezt a
feladatat megoszthatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggden az dvodavezetés tagjaival és az
6vodapedagdgusoknak is eseti megbizast adhat. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért
az intézményvezeto a felelds.

Az intézmény Kkiilso kapcsolattartasa a kovetkezo:
— afenntartoval,
— tarsintézményekkel
— az egészségligyi szolgaltatoval,
— apedagogiai szakmai és szak-, szolgaltatokkal,
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—  bolcsodékkel,

— ovodakkal

— altalanos iskolakkal,

— a gyermekjoléti szolgalatokkal,

— az egyhazak képviseldivel

— Onkormanyzattal

— egyesiiletekkel, civil szervezetekkel
A kapcsolattartas formai

— szobeli

— hivatalos levelezés

— elektronikus levelezés

— szakmai eléadasok

— kozos értekezletek

— mboddszertani bemutato

A kapcsolattartas erdsitése érdelében egyiittmitkodési megallapodasok késziilhetnek.
Fenntartoval: a Debreceni Egyetemmel val6 kapcsolat

A DE Gyakorlé Ovodéja és a fenntarté kapcsolata rendszeres és eseti az 6vodai SZMSZ, és
Hézirendjének jovahagydsa €s modositasa, €s a Pedagogia Program, az éves Munkaterv
jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartds formai:

szobeli tajékoztatas,

— irasbeli beszamolo adasa,

— e-mailen

— egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen vald részvétel

— a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

— specialis informacio- és adatszolgaltatds az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolododan,

Kapcsolattartd személy az intézményvezeto.

A Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Gyégypedagogiai Karral:
Az 6voda ¢€s a kar kapcsolata folyamatos melyek elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjednek ki:
— a hallgatok gyakorlati képzése
— az intézményben folyo szakmai munka
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A DEGYGYK valé kapcsolattartas formai:
— szobeli tajékoztatas,

— irasbeli beszamol6 adasa,
— egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel

Kapcsolattartd személy az intézményvezeto.

Tarsintézményekkel, mas gyakorlo intézményekkel valo kapcsolattartas:
Az 6voda a tarsintézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok szakmai, kulturalis, sport és
egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

— rendezvények,

— latogatasok,

— szakmai tovabbképzések
Gyermekjoléti Szolgalattal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel €s hatdosagokkal.
Az dvoda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyrdl
az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha

a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai
— a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
— jelzés —esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére, —a
Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

— el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas
— tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti
részvétel biztositas,
— akonyvtaranak, médiataranak hasznalata,
— megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
— szaktandcsado, —egyéb munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra,
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Pedagégiai Szakszolgalattal az intézményvezeto-helyettes tart kapcsolatot akapcsolattartas
kiterjed
— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére,
— aziskolara val6 alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
— agyerekek torténd fejlesztésére, foglalkozasara
— az oOvodaba kijar6 logopédus, fejlesztOpedagogus ¢€s pszicholégusmunkdjahoz a
megfeleld feltételek és a rendszeres konzultacio biztositasa
—  sziil6i értekezlet
— az intézményvezetd-helyettes, és a vizsgalatot végzd 6vodapszicholdgus konzultacios
kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal vizsgalatra kiildott vagy fejlesztd

foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

A védonokkel, az iskolaorvossal
A gyerekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatdst az intézmény biztositani koteles. Az egészségligyi ellatds az 6vodaorvos és a
védono egyilittes szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi ellatasban kdzremitkddik még a fogorvos
¢és a fogaszati asszisztens. Kapcsolattarto a feladattal megbizott intézményvezetd-helyettes.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed
— a gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét biztosité szolgaltatasra, —az
iskolaba késziilé gyermekek altalanos vizsgalatara,
— az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatasra,
— munkdba allas eldtti orvosi vizsgalat megszervezése

— 1ddszakos orvosi vizsgalatok,

Kapcsolat az altalanos iskolakkal
A kapcsolattartas formai:

— egyiittmiikddési terv kialakitasa,

— pedagdgusok szakmai programjai,

— Ovodasok iskolaval valo ismerkedése,

— volt 6vodésok fejlddésének, nyomon kovetése, kovetéses vizsgalat
— lnnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel,

— iskolasok, 6vodasok k6zos jatéka, iinnepeken, jeles napokon

— koz0s értekezletek,
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Kapcsolat a varos ovodaival Kiterjed:
— szakmai tapasztalatcserékre
— tovabbképzésekre

— ahallgatok gyakorlati képzésére

Kapcsolat a Bolcsédével
Kapcsolattartas formai:
— Tajékoztatas a volt bolcsddésekrdl (latogatas)

— Latogatas a leendd 6vodasok csoportjaban, ismerkedés.
Kapcsolat a kozmiiveldési intézményekkel

— aprogramok kivalasztasa, a kovetkez6 szempontok alapjan

— azintézmények kozelsége, eldadasok ideje, témaja, belépdjegyek ara,

A kapcsolattartas teriiletei:

szinhdz-, babszinhaz latogatas,

kiallitdsok megtekintése,

konyvtarlatogatas,
— muzeumlatogatas,
A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait

megbizas alapjan latja el.

A torténelmi egyhazak hitoktatojaval
— akapcsolattartd személy: intézményvezeto a hitoktatas biztositasa, hely-id6

Kapcsolat egyesiiletekkel, civil szervezetekkel
— Kolcsonos tamogato kapcesolatok kialakitasa

22. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének

megovasa.

Az intézményvezeto feladatai:
Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
— intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan

kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
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legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja
a gyermek sziil6jének, egy példany megérzésérdl gondoskodik;

ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdjanak,

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

lehetdvé teszi az Ovodai sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzesrol, azaz

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

Az 6vodapedagoégus feladata:

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
kozremilkddik a hiarom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,

a balesetekrol jegyzékonyvet vesz fel,

jegyzékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato,

Silyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Ko6zremiikodik az 6vodai sziiléi szervezet tajékoztatasdban, €s a gyermekbalesetek
kivizsgalasdban vald részvétele biztositdsaban. Intézkedést javasol minden
gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre, az dvodavezetd megeldzéssel kapcsolatos

utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazottak feladatai:

az intézményvezetd utasitadsanak megfeleléen mikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

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

kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban
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— els6segély dobozok rendben tartasa, feltoltése, fert6tlenités, a balesetveszély
felszamolasa,

— balesetvesz€ly jelentése

— a munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

— a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket
mindig zarjdk a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat (pl.
tisztitoszer, festék, higito) koriiltekintéen hasznaljak, és a munka végeztével gondosan
zarjak el.

Elsésegély-doboz helye:
Minden épiilet konyh4ja, ezen kiviil a ,,B” foldszint kavézo helyiségében taldlhato egy felszerelt

elsOsegély csomag.

Baleset megel6zés szabalyozasa

— Az észlelt balesetveszélyes jatékot, eszkozt, helyszint azonnal jelenteni kell a
balesetvédelmi feleldsnek.

— Balesetveszélyes helyszinen, jatékon 6vodas gyermek nem tartozkodhat.

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

— A balesetvédelmi felelds azonnal kéri a gondnoktol, ill. a karbantart6tdl a javitas
szakember altali elvégzését.

— A szakember azonnal elhéritja a hibat.

— A Dbalesetvédelmi felelds ellendrzi a munkat és

megbizonyosodik  abalesetmentességrol.

— A balesetvédelmi felelds tavolléte esetén a intézményvezetd-helyetteseknek sziikséges
jelezni a balesetveszélyt!

A csoportszoban kiviili tevékenységek megszervezésének szabalyozasa

— Az ovodan kiviili sétakat (mozi, szinhdz, helyszini foglalkozasok) legkevesebb két
felndtt  segitségével, kiséretével (csoportvezetd ovodapedagogust+ dajka vagy
pedagogiai asszisztens, vagy csoportvezetd oOvodapedagdégust+ hallgatd) lehet
szervezni.

— A helyszini foglalkozason hasznalatos eszkdzoket eldzetesen alaposan at kell vizsgalni
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balesetvédelmi szempontbol. Balesetveszélyes eszkozt hasznalni nem szabad. Eles
eszkozoket, szerszamokat csak fokozott Ovodapedagogusi feliigyelettel szabad
hasznalni, alkalmazni.

— A foglalkozasok helyszinének megvizsgalasa ¢és Dbalesetmentessé tétele
elengedhetetlen a tevékenység megkezdése elott.

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

— A tornateremben a gyerekekkel valo foglalkozason (testnevelés foglalkozasok,
gyermektorna foglalkozdsok, szabadidés tevékenységek) mindig két felndtt
feliigyelete sziikséges.

— A fenti tevékenységek bejelentés kotelesek az intézményvezetd €s a sziil6k felé.

Tiizvédelmi eloirasok

— Ovodai csoportszobakban és egyéb kiszolgalohelyiségekben csak az ott folytatott
tevékenységekhez szlikséges 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 melegité konyhaban a f6zéberendezést amennyiben az iizemel, feliigyelet nélkiil
hagyni nem szabad. Ez vonatkozik arra az esetre is, ha elektromos vasaloval vasalas
torténik.

— Vasalas utan a vasalot kihiilt allapotban kell a megfeleld tarol6 helyen elhelyezni.

— Az 6vodaban, ha nincs biztonsagi vilagitas, akkor gyertyat, mécsest petroéleumos
lampat hasznélni nem szabad, csak elemlampat.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka menetét akadéalyozza, illetve az 6voddba jard gyerekek és
dolgozdk biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti (pl.:
természeti katasztrofa, tliz, robbanas).

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személy: az intézményvezetd, intézményvezeto-
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helyettesek, tavollétiik esetén a megbizott személy.
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

— a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

bombariad6 esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az intézményvezetd dontése alapjan kell eljarni.
Tiz és bombariadd esetén az épiiletet azonnal ki kell iiriteni. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodoknak (gyermekek, felndttek) a tlizriadd terv és bombariadd tervben talalhato

,,Kilritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

Bombariadé esetén sziikséges tennivalok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Bombariadd esetén az intézményvezetd és a telephely 6voda kijeldlt képviseldje
intézkednek. Akadalyoztatasuk esetén az Szervezeti Miukodési Szabalyzatban rogzitett
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

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

A kilirités utan az 6vodapedagdgusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek elhelyezésérdl

az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A rendOrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, ¢letiilket nem veszélyeztetik. Az intézményvezetd intézkedik a kar
tertiletén a gyerekek ideiglenes elhelyezésérdl.
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23. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

— az ovoda Pedagogiai Programja minden 6vodai csoportban rendelkezésre all és a
sziil6k szamara is, és hozzaférhet6 a honlapon
— a Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) az intézmény vezetdjének
iroddjaban, tovabba a sziilok altal is hozzaférhetd honlapon
— az 6voda Hazirendje minden 6vodai csoportban falitijsagon rendelkezésre all és a
honlapon is hozzaférhetd.
Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések
A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az

¢vfolyaman megismerhetik €s kérésre attanulmanyozas céljabol, barmikor elkérhetik.

A beiratkozas utdni elsd sziiléi értekezleten az intézmény vezetdje a szabalyzatokban

foglaltakrol tajékoztatast tart.
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Mellékletek



1. sz. melléklet — Adatkezelési szabalyzat

1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatirozza az 6vodaban
miikodd nyilvantartadsok miikodésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem
torvényes elveit, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozza a

jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozasat.

1.2 A szabalyzat hatalya
Szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda valamennyi személyes adatokat tartalmazé

adatkezelésére.

Elvek:

mindenki szamara biztositani sziikséges informacids onrendelkezési jogot, mely a
személyes adatok védelmét biztositja,

— a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald 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 megfelelden kell alkalmazni a jogviszonyok megsziinése utan, illetve e jogviszony
létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.
Az adatvédelem szabalya minden adatkezel6re vonatkozik, a jogszabalyok betartasa kotelezo,
mivel az intézményben személyes adatokat (alkalmazottak, gyermekek, sziilok) kezeliink. Ezen
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.
Az 6vodaban kiilonleges adat nem kezelhetd.
A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a melléklet szerinti Ertelmezd rendelkezés kapcsolodik.
Az intézmény koteles vezetni a KIR rendszert (oktatdsi azonositd, gyermek és alkalmazotti
nyilvantartas tekintetében. A KIR keretében az adatkezeld a hivatal. A kozzétételi listdn adatok
rogzitése szilikséges. (nyitva tartds rendje, munkaterv, rendezvények, események iddpontjai,
szakmai ellenOrzés megallapitasai, SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai Program, évodapedagodgusok
szama, isk. végzettség, szakképzettség, dajkdk szama, szakképzettség, dvodai csoportok szdma,

gyermekek 1étszama.
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AZ ADATKEZELES ES ADATFELDOLGOZAS

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

1. Az adatkezelés szabalyai

1.1. Személyes adat az intézményben akkor kezelheté ha

— ahhoz az érintett irasban hozzajarult,

— aztatorvény ill. térvény felhatalmazasa alapjan ezen szabalyzat elrendeli.

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

1.3. Az intézményben az adatok kezeléséért feleldséggel tartozik:
— az intézményvezetd, intézményvezetd- helyettesek,

— aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremtikodé 6vodatitkar

1.4 Az adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat
szolgalati titokként megdrizni. Munkakori leirdsuk tartalmazza a titoktartasi kotelezettséget.

1.5. Az intézményvezetd felelés az adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok,
valamint a Szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.6. Az intézményvezetd, a helyettesek és az ovodatitkar feleldsek az illetményszamfejtés korébe
tartoz6 adatok intézményen beliili feldolgozasa €s tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

1.7. Nyilvantartasok kezelése Adatvédelmi nyilvantartas:
Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyeket a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

1.8. Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint statisztikai adatokat szolgéltatni.
Nyilvantartasi kotelezettség:
— alkalmazottak adatai,

— gyermekek adatai tekintetében.
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2. Az alkalmazotti nyilvantartas

Ezen nyilvantartds a jogviszonnyal kapcsolatos tények megallapitdsdra, a besorolasi
kovetelmények igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. Az alkalmazotti
nyilvantartas valamennyi jogviszonyban all6 munkatars adatait tartalmazza.
2.1 Nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag
b) lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam,
¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:
a. iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, képesitési feltételek aloli
mentesités,
b. tovabbképzés, szakiranyu tovabbképzes, tovabbképzésben szerzett szakképesités, tanusitvany
c. idegen nyelv tudasa
d. kinevezési okmany, munkakor, munkakori leirds
e. vezetdi megbizasok
f. gyakornoki id96, vizsga, probaidd
g. fizetési fokozat
h. publikacio
i. munkaban toltott ido, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos
adatok;
j. alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
k. munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
I. munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, alapilletmény, potlékok, illetménykiegészités,
megbizasi dij, tovabba az azokat terhel tartozas és annak jogosultja;
m. szabadsag, kiadott szabadsag;
n. alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimeri;
0. alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;
p. az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;

g. a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
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r. tovabbképzés, szakiranya tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités, tanusitvany
s. idegen nyelv tudasa
t. kinevezési okmany, munkakor, munkakdri leirds
u. vezetdi megbizasok
v. gyakornoki 1d0, vizsga, probaidd
w.fizetési fokozat
X. publikécid
y. munkaban to1tott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok;
z.alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
aa. munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
bb.munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, alapilletmény, potlékok, illetménykiegészités,
megbizasi dij, tovabba az azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja;
cc.szabadsag, kiadott szabadsag;
dd. alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
ee. alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;
ff.az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozésai, azok jogcimei;
gg. atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
2.1. A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitégépen €s manualis modszerrel torténik
2.2. A nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. Az els6dleges adatfelvétel a jogviszony
keletkezésekor torténik meg.
2.3. Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik
2.4. Az alkalmazotti nyilvantartas kezeldje az intézményvezetd- helyettesek €s az Ovodatitkar
2.5. Bér és munkaligyi nyilvantartas
Az alkalmazottak jogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentdldsara szolgald adatkezelés. A
besorolasi kovetelmények igazolasara, bérszamfejtéshez, tarsadalombiztositisi tligyintézéshez és
statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. A nyilvantartds kezelése vegyes, szamitogépen €s

manualis mddszerrel torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.
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3. Az adatkezelést végzok feladatai

3.1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesek az dvodatitkar kozremiikodésével végzi.

3.2. A magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

3.3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

— az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha
a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg;

— az alkalmazott irasbeli hozzédjarulasdnak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden 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 alaptl adatlapot nem kell vezetni. A szamitdégéppel vezetett adatokat
ki kell nyomtatni.

— akozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval

igazolja az adatok valodisagat;

a kozalkalmazott 4thelyezésekor;

kozalkalmazotti jogviszony megsziinése 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.

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kdézalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kézalkalmazott
személyazonosito adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra
is felhasznalhatok.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kozalkalmazotti

alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabalyok betartasa kotelezd.
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4.5. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kdozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

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

4.7. Az dvoda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben ¢és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzéjarulasaval hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8. Ezek tovabbithatok: a fenntartonak (helyi 6nkormanyzatnak), a kifizet6helynek, birésagnak,
rendoérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésre jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

4.9. Az adattovabbitds a 4.8 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai tton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen belill papir alapon, zart
boritékban.

4.10. Az adattovabbitasra az dvoda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére torténd
adattovabbitasban az ovodatitkar mitkddik kozre.

4.11. A pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremitkddok részére tovabbithato.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagénak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

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

5.3. Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
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6. A személyi irat

6.1. Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden —barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett- adathordozo, amely a jogviszony létesitésekor (ideértve a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezO iratokat is), fenndlldsa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiradlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
¢s kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

— aszemélyi anyag iratai,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

az alkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

— az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.
6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii

adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése
7.1. Az intézmény allomanydba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a
személyl szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetése az ovodatitkar kdzremiikodésével az
intézményvezeto feladata.
7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:
— a kozalkalmazott felettese,
— az intézményvezet6-helyettesek,
— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,
— afegyelmi eljarast lefolytat6 testiilet vagy személy,
— munkaiigyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birdsag,
— a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljardsban nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a
birdsag,
— az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,
— az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket

kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
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7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat alapjan torténik.
7.4. Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradéasa esetén az alkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintetteknek.
7.5. A személyi anyag tartalma:
— a kozalkalmazotti alapnyilvantartds, a palyazat vagy a szakmai Onéletrajz, az
erkdlesi bizonyitvany,
— az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tanusitd oklevél madsolata, a
tovabbképzés elvégzésérdl szolo tantsitvany masolata,
— iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata, a kinevezés
és annak modositasa,
— avezetdi megbizas és annak visszavonasa, a cimadomanyozasa
— a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, az
athelyezésrdl rendelkezd iratok,
— ateljesitményértékelés, mindsités
— akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
— ahatalyba 1év0 fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozat, a kdzalkalmazotti igazolas
masolata.
7.6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi
anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.
7.7. Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell
allitani a kézalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.
7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenkeént kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni.
7.9. A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. 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 megfelel6en a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
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7.12. A személyi anyagot —kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak- a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Felel6sség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1. Az intézményvezetd felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,

tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak megtartasaért,

valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

1.2. Az intézményvezetd- helyettesek, az 6vodapedagdgusok és az dvodatitkar munkakorével

Osszefiiggd 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 6vodai jogviszonyra vonatkozd tények dokumentalasara

szolgalo adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a meghatarozott nyilvantartdsok vezetése

céljabol, pedagdgiai célbol, pedagdgiai céli habiliticios és rehabilitacids feladatok ellatasa
céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a célnak megfeleld6 mértékben, célhoz
kototten kezelhetok.

2.3. Nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme,allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasadg teriiletén vald
tartozkodds jogcime ¢€s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
tarsadalombiztositasi azonosité jele
b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,;

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok;

e.) koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

f.) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos

adatok, g.) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

h.) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok

1.) a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozd
adatok; j.) a gyermekbalesetekre vonatkozé adatok;

k.) oktatasi azonosito szama
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l.) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsadg elbiralasdhoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1. Az adattovabbitasra az intézményvezetd az altala meghatalmazott helyettes vezetd vagy az

6vodatitkar jogosult.

A gyermek adatai a torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az dvodabal:

a) fenntartd, birosdg, renddrség, ligyészség, Onkorményzat, allamigazgatasi Szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozd
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

c) az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek,
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett Gvodahoz,

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

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol.

3.2. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az

adattovabbitashoz, ha az voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szol6 torvény rendelkezése alapjan

azért fordul a gyermekjoléti szolgéalathoz, mert megitélése szerint a gyermek —mas vagy sajat
magatartasa miatt- sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1. Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a

sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében

ko6zolni kell az alapjaul szolgéld jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban

valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tlintetni. A sziil6t

kiilon kell tajékoztatni arrdl, hogy a személyes adatok védelmérdl szolo térvény az érintett irasos
hozzajarulasat irja eld. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gylijtésérdl az

intézményvezetd hataroz.
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4.2. A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az intézményvezetd
veszi fel. A felvételi el6jegyzési napld biztonsagos 6rzésérél az intézményvezeté gondoskodik.
4.3. Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgald felvételi €s mulasztasi naplot
gyermek csoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

4.4. Az ovodai foglalkozasrdl az 6vodapedagdgus csoportnaplot vezet.

4.5. A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek 6évodai fejlodésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérol és orzésérol
a csoportot vezetd ovodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre alld
iratszekrénybe zarja el.

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

4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitdsdhoz szilikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az ovodatitkar.

4.8. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

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

4.10. A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az Ovodavezetd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az intézményvezetdt, az intézményvezetd-helyetteseket, dvodatitkart, 6vodapedagdgust,
tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel,
szlilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2. A gyermek sziil¢jével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszelyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése 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 bekdvetkezése sziiloi

magatartasra, kdzrehatasra vezethet6 vissza.
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5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.
5.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
intézményvezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az intézményvezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.
5.6. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok €s abban kdzremiikodok azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.
5.7. A térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kozolhetok.
ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
Az adatkezeld, ill. adatfeldolgozé kdoteles gondoskodni az adatok biztonsagarol koteles tovabba
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az egyéb adat és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.
Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, ill. sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatbiztonsadgi rendszabalyok
érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt mind
a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsdga érdekében. Szamitogépen tarolt
adatok
A szamitégépen tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében:
— Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0l0, azonosithato jogosultsaggal —
felhasznalo név, jelszo- lehet hozzaférni.
— A személyes adatokat kezelOk az asztali szamitogépen kotelesek gondoskodni a
virusmentesitésrol.
Manualis kezelésii adatok védelme
— Az irattari kezelésbe vett iratokat szaraz tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben, beépitett, zarhato szekrényben taroljuk.
— Az aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az {ligyintézOk férhetnek hozza. A
személyzeti és munkatigyi iratokat zarhat6 iratszekrényben Orizziik.
— Az iratokat az irattari tervnek megfelelden 5 évenként archivalni, rendezni, selejtezni
szlikséges
Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
— A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. térvény

a nemzeti koznevelésr6l 41.-43.§-ai valamint a bels6 iratkezelési szabalyzat
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tartalmazza.
Kiemelt figyelmet igénylé teriiletek:

— A pedagbégust és a nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segité munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek
tudomast. E kotelezettség hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik arra az esetre, melyre a sziil0 irasban felmentést adott. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

— A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adatkdzlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkdlesi fejlodését.

— A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi, valamint
egészségiigyi célbol adhatok Ki.

—Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni,
ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az

adattovabbitashoz a sziilé beleegyezése nem sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi

okbol, a célnak megfelelé mértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adattovéabbitasra az intézményvezetOje, akadalyoztatdsa esetén, az 4ltala
meghatalmazottak jogosultak.

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

A DE Gyakorlo Ovodaja nem hasznal elektronikus naplot.
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A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazdé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi iratiba torténd betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez tortén6 megkiildéséral.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitasat az
intézményvezetotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felel0s azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasok 8 napon beliil
kotelesek irdsban tajékoztatni az intézményvezetot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni
az adatok aktualizalasarol.

Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhaszndldsaval keletkezett — adathordozd, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat is), fennalldsa alatt, megsztinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

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

elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

a személyi anyag iratai,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,

a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas

jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallés, fizetési letiltas),

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat

tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a

kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.
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A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyéaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mukddtetése az dvodatitkar kozremiikodésével az
intézményvezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak jogéllasarol

$z016 torvény 83/D §-dban meghatarozott személyek, azaz:

— akozalkalmazott felettese,

a teljesitményértékelést végzo vezetd (helyettesek),
— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
— afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
— munkatigyi, polgéri jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birdsag,
— a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatdsag, az iligyész ¢€s a
birdsag
— az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,
— adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi balesetek kivizsgalo
szerv €s a munkavédelmi szerv.
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony

1étrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:
— akozalkalmazotti alapnyilvantartas
— apalyazat vagy a szakmai O6néletrajz,
— az erkdlesi bizonyitvany,
— aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
— atovabbképzés elvégzésérdl szolo tanusitvany masolata
— 1skolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
— akinevezés és annak modositasa,
— avezetdi megbizas és annak visszavondsa,
— acimadomanyozas,
— abesorolds iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
— az athelyezésrdl rendelkezo iratok,
— ateljesitményértékelés,
— akozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
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— a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

— akozalkalmazotti igazolas masolata

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egytitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban
a személyi anyagban a személyi iratokat kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell o6rizni. Az elhelyezett iratoktol
tartalomjegyzéket kell késziteni.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A betekintési lapot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D§-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 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 irattdrazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban
kell elhelyezni. Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinését6l szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézményvezeto felelds a gyermekek adatainak nyilvantartadsaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak megtartasaért, valamint az

adatkezelés ellenOrzéséért.
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A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok

vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagdgiai célu habiliticios és rehabilitacids feladatok

ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetdk.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

d) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
0 a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

€) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok,
f) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

g) a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

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

jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa
Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.
A gyermek adatai a kozoktatdsrdl szolo térvényben meghatirozott célbdl tovabbithatok az
intézménybol:
a) fenntarto, birésdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi Szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan Vvissza,
C) azo6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének,
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,
d) a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
e) az egészségigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,
f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo

szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
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céljabol.

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

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

Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzd vezetd, Ovodapedagdgus az adatfelvételkor
tajékoztatja a szllot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezO-e vagy oOnkéntes. A kotelezod
adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil¢ aldirasaval egyiitt fel
kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tdjékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatr6l van sz, amelynek
kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szo16 térvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja elo.
Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo6 adatok gyiijtésérdl az intézményvezeto hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az intézményvezetd
veszi fel. A koznevelési torvény alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozd Onkéntes
adatszolgaltatashoz a sziil61 irasbeli nyilatkozatat kell kérni.

A felvételi eldjegyzeési napld biztonsagos Orzésérdl az intézményvezetd gondoskodik. Az
ovodaba, felvett gyermekek nyilvantartdsira szolgald felvételi ¢és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az ovodai foglalkozasrdl tevékenységrdl az dvodapedagdgus csoportnaplot vezet. A
felvételi és mulasztasi, valamint a Csoportnaplo, a gyermek dvodai fejléddésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsdgos kezelésérdl és drzésérdl a csoportot
vezetd ovodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben
zarja el. A gyermekbalesetekre vonatkozd adatok kezelésében kozremilkdodik a munka — és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megéllapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az 6vodatitkar.

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

téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év.
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A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziintetésekor a gyermekrol tarolt
személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az Ovodavezetd aldirasaval

torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetdt, intézményvezetd-helyetteseket az oOvodapedagdgusokat, a
pedagogiai munkat kozvetleniil segitoket tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek
feliigyeletének ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartds sordan szerzett
tudomast.

A gyermek sziil6jével kdzolheté minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti értekezleten. A titoktartési
kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az intézményvezetd
kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az intézményvezetd részére javaslatot tehet az
o6vodapedagogus. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat. A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon

tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kozdlhetdk.
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2. sz. melléklet- Munkakori leiras mintak

Munkaltaté neve, cime: Debreceni Egyetem
Debrecen, Egyetem tér 1.

MUNKAKORI LEIRAS

GYAKORLATVEZETO OVODAPEDAGOGUSOK RESZERE

Név:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési 1do, hely:
Lakcim:
Beosztés: gyakorlatvezetd ovodapedagdgus
A munkavégzés helye: Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodaja
Hajduboszérmény, Désany Istvan utca 1-9.
Heti munkaidé: 40 6ra
Kotott munkaideje: 32 6ra
Kotott munkaiddn kiviil: 4 6ra igénybe vehetd neveléssel Osszefiiggd tevékenységekre
4 ora szabadon felhasznéalhat6 egyéni felkésziilésre
Eldirt 6vodai szakképzettség:
ovodapedagogus Végzettsége:
o6vodapedagdgus
Egyéb végzettség: Tehetségfejlesztd szakértd
Szakvizsgazott 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese /beosztas megnevezése/: INTEZMENYVEZETO

Alapveto feladata

1. A réabizott 6vodaskort gyerekek nevelése, testi-lelki sziikségleteinek kielégitése,
— az egészséges ¢letmadd alakitasa
— az érzelmi, erkolcsi és k6zosségi nevelés megvaldsitasa
— az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa
Nevelési feladatai

1. Nevelémunkéjat az 6vodavezeté iranyitasaval az Ovodai Nevelés Orszagos Alap-
programja, a Gyakorlé Ovoda Nevelési Programja és az éves Munkaterv alapjan, és
szakmai felkésziiltségének a Koznevelési torvény ismeretében teljes felelosséggel,
a legjobb tuddsanak megfelelden végezze, annak tudatiban, hogy minta, példa a

gyerekek szamara.
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2. Tudatos, tervszerli nevelémunkat végezzen. NevelOtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmérdl és személyiségének
fejlodésérol. Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencialt nevelése,
fejlodésének segitése. A csoportba jard gyerekekrol fejlodési naplot vezessen, amely
segitségiil szolgal a gyermekek képességeinek fejlesztésében és az iskolaérettség
eldontésében.

3. Az iskolaérettség megallapitdsdhoz évodai szakvéleményt készit.

A gyerekcsoport napirendjét a korcsoportnak €s képzésnek megfelelden alakitja.

5. Naprakészen vezeti az adminisztracios feladatokat /csoportnapld, ditemterv,
fejlddési naplo, mulasztasi naplo, étkezési nyilvantartas/

6. Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat semmilyen koriilmények

&

kozott nem hagyhatja feliigyelet nélkdil.

7. A kilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos hely-,
helyszinismeretrdl. Az dvoda teriiletének elhagyéasa esetén gondoskodjon kiséretrdl
¢és az intézményvezetének irasbeli bejelentési kotelezettséggel tartozik.

8. Folyamatosan egylittmikodik a csaladokkal, a gyermekek egyiittnevelése
érdekében. Sziiloi programokat szervez, melyekrol feljegyzést készit.

9. A szildket folyamatosan, érdemben tdjékoztassa az Ovodaban folyd
nevelomunkardl, a gyermek egészségligyi allapotardl, magatartasarol,
képességeinek fejlodésérol, félévente a sziild alairdsaval igazolja a tdjékoztatast

10. Feladata a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekek szdmara a megfeleld ellatas biztositasanak segitése.

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

11. Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni (csoportszoba, udvar, kirandulas,
séta), sziikséges esetben a balesetvédelmi feleldsnek-gondnoknak az intézkedés
érdekében jelenteni. Baleset esetén az SZMSZ-eldirasainak megfelelden jar el.

12. Munkaidd beosztasa a képzésnek megfelelden iddszakonként valtozik, melyrdl az
intézményvezetd id6ben tajékoztatja. A kotott munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

Egyéb neveléssel osszefiiggo feladatai:

— Késziiljon fel a nevelési-, oktatasi-, képzési feladatokra (irasbeli felkésziilés-
eszk6zok elokészitése)

— Aktivan vegyen részt a ,,partnerkdzpontt’” 6voda miikodésében. Sziildi
értekezletet, nyilt napot tartson, csaladlatogatast végezzen, kirandulasokat
szervezzen.

- Az igényeknek megfelelden fogadoorat biztositson anégyszemkozti
megbeszélésekhez, a nagycsoportos gyerekek sziilei részére kotelezéen
,»négyszemkozti” beszélgetést tartson.

— A nevelés folyamatossaga érdekében tartson kapcsolatot a bolcsddével és az
iskolakkal.

— Adminisztracios feladatokat pontosan hataridére lassa el.
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— Aktivan vegyen részt az 6vodai innepek szervezésében.
— Tovéabbképzéseken vegyen részt.

Hallgatoéi képzésbol eredo feladatai

1.

9.

Vegyen részt a rabizott évfolyam nappali és levelez6 tagozatos hallgatok
gyakorlati képzésében

A csoportban foly6 nevelémunkat a hallgatoi képzési idészakban a hallgatoi

ovodai gyakorlat sajatos kdvetelményeivel 6sszhangban végezze.

Tartsa meg a szamara eldirt bemutatd foglalkozdsokat, s vegyen részt
azo

k megbeszélésén. Miikddjon egyiitt a szaktargyat oktato kari oktatokkal.

A hallgatok gyakorlati munkdjat a képzési program /atmutatd/ szerint iranyitja.

Onalldan vezesse a hallgatok egyéni hospitalasat. .

Onalléan vagy pedagogia szakos/ mdodszertanos oktatoval szervezze, vezesse a

hallgatok csoportos gyakorlatat az 6vodai csoportban

Készitse fel a hallgatot, készitse eld, szervezze, irdnyitsa, segitse 6vodai gyakorlati

tevékenységét, javitsa az irasbeli munkait.

Csoportos 6vodai gyakorlaton az elemz6 6rat 6néalldoan vagy pedagogiaszakos

/modszertanos oktatdval egyiitt iranyitsa

Részt vehet a III. évfolyamos hallgatok zar6 foglalkozasan, mint bizottsagi tag,

felkérés alapjan elndki mindségben tevékenykedhet.

10. A neveldmunkaban ¢és a hallgatdi képzésben egyarant mindségi munkara torekedjen.

Tovabbképzési feladatai

1.

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. A korszerti
pedagogiai- pszicholdgiai — metodikai ismeretek elsajatitasa érdekében koteles
onképzéssel és szervezett tovabbképzéseken gyarapitani tudasat.

Koteles részt venni a Gyakorld Ovoda altal szervezett tovabbképzéseken, szakmai
tanacskozasokon, a kollégak altal tartott bemutaté foglalkozasokon.

Koteles részt venni a 7 évenkénti szakmai tovabbképzéseken /torvény €s belsd
szabalyzat alapjan figyelembe véve az 6voda tovabbképzési tervét.

A megyei és orszagos szintll tovabbképzéseken az intézményvezetd javaslatara, ill.
engedélyével vesz részt.

Tudomanyos munkabdl eredo feladatai

=

Kisérje figyelemmel a palyazati lehetdségeket és palyazatokat irjon.

Aktivan kapcsolodjon be kari kutaté tevékenységébe /kisérletek, felmérések,
oktatofilmek készitése/

Adjon segitséget a hallgatok szakdolgozatanak elkészitéséhez.
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Egyéb feladatai

10.
11.

12.

13.

Aktivan és felkésziilten koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken.
Pontosan, hataridére végezze a neveldmunkabol és hallgatéi képzésbol adodo
adminisztracios feladatait

Osszehangolt munkat végezzen a csoportjaban dolgozd o6vodapedagdgussal és a
neveldmunkat kozvetlentil segitdkkel, valamint az 6voda tobbi dolgozojaval.

Az ovoda targyait €s eszkdzeit anyagi felelosséggel hasznalja és ovja.

Tegyen javaslatot az eszkozfejlesztésre.

Egyiittmiik6d6 kapcsolata legyen a nevel6 és képz6 munkat segit6é szakemberekkel
/logopédussal, szociadlpedagdgussal, kari oktatokkal/

Kotelessége kozremitkddni az 6voda szocialpedagogusa/ gyermekvédelmi felelose
altal végzett gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megeldzésében és megsziintetésében.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésrél idében gondoskodjon.
Kozvetlen kollégdja betegség miatti hidnyzdsa esetén koteles a csoportban
helyettesiteni.

A telefont csak a gyermeket érintd legsziikségesebb esetben hasznalhatja.
Munkaidé alatt —kotott munkaidejében- csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelem ¢és a
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetd
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Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo
ovodapedagogus

Példanyok:

1. munkavallal6
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

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

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

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

munkavallalo
ovodapedagogus
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Munkakori leiras minta Intézményvezet6 helyettes részére (kiegészit6 munkakori leiras)

Vezeto-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerti €s torvényes mukodtetéséért.

— Segiti és tamogatja a vezeté munkajat a gyerekek, a sziilék, a munkatarsak és a
fenntartd elvarasait figyelembe véve.

— A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

— Tiszteletben tartjaakizarolagosan a vezet6 kompetenciajaba tartozo feladatokat
(példaul munkaerdgazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas,
eszkozvasarlas).

A munkakor célja:

— Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

—  Segitiaz intézmény miikodtetését €s a vezetd munkajat.

— A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

— Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A teljes munkaidd (heti 8 oOrés) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

— Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti
annak megvalosulasat.

— Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi

— Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat.

— Az 6voda rendezvényeinek el0készitésében tevékenyen részt vesz.

— Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd
munk4jat.

—  Osztonzi a pedagdgusok tervszert és folyamatos 6nképzését.

— FElo6segiti az 0jit6 szdndéku, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

— Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, és
rendszeresen értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

— Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrél, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.
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Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet0 tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-o0s és a 100%-os téritési dijra
raszorulo csalddok szamat.

A statisztika szamara (kihasznaltsag) 0sszesiti a csoportnaplok adatait, havi
szinten nyilvantartast vezet a gyerekek hidnyzasarol.

Vezetoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok
vezetését €s azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az évoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen
pedagogiai tartalmu eléadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a
hidnyossagokat azonnal jelzi a vezetdnek.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkak6zosséggel, évente egy alkalommal
Osszehivja Oket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

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

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

Megszervezi és ellendrzi a dajkék napi munkajat.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, €s errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kdzérdek, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas  elbiralasara, a kereset-kiegészités
elosztasara és a kitiintetésekre.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat,
a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Alkalomszertien ellendrzi a befizetéseket. Ha sziikséges besegit a téritési dij
beszedésébe.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltijitasokra, beszerzésekre.
Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rend;jét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos
gazdalkodas, az intézményi vagyondrzése, védelme.
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Munkakor megnevezése:

Ovodatitkar

Cél: Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

Az 6vodai iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa Adatrogzitési feladatok ellatasa

A hazipénztar kezelése

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Munkavégzés Helye: Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodaja

Hajdiboszérmény, Désany Istvan utca 1-9.

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény
Iskolai végzettség,

szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

Biintetlen el6élet
Kozépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi

Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete

Igazgatasi és jogi alapismeretek,

Pedagodgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintfi
szamitogeép-hasznalat)

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli)

Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem
Példamutatd magatartas ¢s megjelenés,

J6 kommunikacios és szervezdkészség

Fobb feleldsségek és tevékenységek

— Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

— Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkakdri leirasat az intézményvezetd késziti el.

— A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd

kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios
adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszerli milkddéséhez szolgald  feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.
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— Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

— Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

— Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése,
irattarozas folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

— A gyermekenkénti €s a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.
— A szamitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

— Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamoléasokat.

— Feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi
fiizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

— Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-
elékészitést.

— Az o6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.

— Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, szabadsag- nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

— A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti,
elpostazza.

— A vezet0 utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti.

— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridd betartasat.

— Gondoskodik rola, hogy az irat tja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

— Vezeti a vezet0 utasitdsa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd
utasitasa alapjan.

— Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek
megfeleljenek.

— Irattari selejtezést végez.

— A vezet0 utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
— A dontés-elokészitd hattéranyagokat 0sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

— Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

— Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban
leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

— Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkdrébdl adodoan szamitdgépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

— Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.
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Tervezés

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

A vezet0 utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzeldleget vezetOi utasitdsra megigényli, elhozza és hataridore
elszamolja.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartoz6 gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

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

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kozérdeki adatot igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt, és
ellendrzi, hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte
ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja
az intézményvezetonek.

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a torvényben eldirt megdrzési idot.
Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szdmitogépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

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

A bizalmi munkakdrének ellatasdhoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartést tanusit:

A johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

A munkavallalo érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

Koteles a munkdja soran tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara,

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait,
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Nem szolgélgat adatot, informaciot a gyermekekrol,

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok) témakorok
szerinti, betlirendes feldolgozasa

A pedagogusok €s a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairol feljegyzések vezetése

Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkoz6 adatbejelentések,
a gyermekek jogviszonyara vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklistaelkészitése.
Azelektronikusuton eléallitott fent felsoroltnyomtatvanyokataz
intézmény bélyegzolenyomataval és az igazgato6 aldirasaval hitelesitett
forméban tarolja.

Az adatvédelmi szabalyzat elGirasait betartja.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok 1igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseert;
egyéni felel6sség: anyagilag és erkolcsileg is felelés a rabizott
feladatokeért, értékért, pénztarért és készpénzért.

Ellendrzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajardl véleményt
kapjon.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.
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Ellendrzésére jogosultak

Kapcsolatok

intézményvezetd és helyettesek

Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetovel, helyettesekkel.
Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat
tdmogato szponzorokkal, vallalkozokkal.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakériilmények

Munk4jat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztis és
szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az
SZMSZ alapjanvégzi.

Iroda, ahol iréasztala, szekrénye van.

Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.
Munkafeltételei a szakszeri szakmai tevékenység kovetelményeinek
maradéktalan teljesitését teszik lehetdveé.

Technikai dontések

Jogkor, hataskor

Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan
gazdalkodikarabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi
lehet6ségek szerint.

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

Jarandosag

a téritési dijak kezelésére
az ugyiratok vezetésének kezelésére
az irattar megfeleld kezelésére

bérbesorolas szerinti fizetés

utikoltség-térités

atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek €s akollektiv
szerzOdés szerint: ..................
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A munkakori leirast kiadta:

intézményvezeto

Zaradék

munkavallalo
ovodatitkar

Példanyok:

I.munkavallald
2. munkaltatd (munkavallald személyi anyaga)

3. irattar

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

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat 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 hasznélom.

munkavallalo
ovodatitkar
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A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalo

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 6vodapedagogusok munkd;jat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

Munkavégzés Helye: Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodaja
Hajdubo6szormény, Désany Istvan utca 1-9.
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészséges alkalmassag, biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, Kozépiskola/gimnazium, 1) alkalmazas esetén pedagogiai
szakképesités asszisztens végzettség

Ismeri az intézmény alapdokumentumait

Elvart ismeretek Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a
pedagdgusok Gtmutatasa szerint végzi.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség
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Fébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitaséban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek
biztositasaban,

az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozoé terveket, azok
megvalositasat feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az o0vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

A tevékenységek megszervezésében az Ovond iranyitdsdval segiti a
csoportban folyé munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elOkészitésében,
sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: az
étkeztetésnél, az Oltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés
eldkészitésében és lebonyolitasaban, pihendiddben.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozdsoknal, kirdndulasoknal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyamén — a pedagogus Gtmutatisa szerint — segit a
szervezett tevékenységek elokészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket
készit, azokat karbantartja, elokésziti a kovetkezé napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a
beosztott pedagogust vagy vezetot.
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Altalanos magatartasi kovetelmények

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

— Munkatérsaival egyiittmiikodik.

— A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

— ajohiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

— amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

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

— véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd moédon nem
gyakorolhatja,

— koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

— Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett
végzi.

— Az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

— Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

— A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

— Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi légkornek.

— Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitaséra.

— Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

— A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziildknek tajékoztatast nem ad, dket a
megfeleld pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is
kotelezo.

Felelosségre vonhato

— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

— amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatdért, megrongalasaért;
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— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

— Munkéjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (nevelési
program, SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések,
a mukodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.

— A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

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

Ellendrzésére jogosultak

— Az intézményvezetd, helyettese és az 6vodapedagdgusok

— A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi
munkatervben jel6ltek szerint.

Kapcsolatok

— Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozo
pedagdgusokkal és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

— Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a
nevelOtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

— Munk4jat az O6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan
veégzi.

Technikai dontések

— Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

— Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.
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Jogkor, hataskor

— Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint
az ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

— Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
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Jarandosag

— bérbesorolas szerinti fizetés

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetod

Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

munkavallalo
pedagbgiai asszisztens

Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltatd (munkavallald személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidod, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekértanyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
pedagdgiai asszisztens
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

INév

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

INév

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal
biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

A pedagégiai munkat kozvetlen segité - dajka

Cél

— A pedagoégiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkdjat.

— Az o6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

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

MUNKAVEGZES

Hely

Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodaja 4220
Hajdubdszormény, Désany 1. u 1-9. sz.

Heti munkaid6

40 ora

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak
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ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata, alkalmazkodo

képesség.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az 6vodavezetd utasitdsa alapjan az dvoda
nyitasa €s zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld

szintli képviselete. A kozdsségi egyiittmiikddés formainak

betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az Ovoda zavartalan milkddésének sziikség esetén talmunkaval torténd
biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels0 szabalyzatokat, a kozosségi élet
magatartasi szabdlyait és az egészségiigyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagogussal
egyeztetve ellatja a gyermekek gondozésat: szilikség szerint segiti az
oltozkodést, vetkozést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést,
segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken,
alkalmazotti értekezleteken.

Kiilsé foglalkozédsok, sétak, kiranduldsok alkalméval a gyermekcsoportot
elkiséri, az 6vond utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre, testnevelés
foglalkozasokra a csoportot kiséri, aktiv részese az 6ltozkodési, vetkdzési
folyamatoknak, a foglalkozas elokésziileteinek €s megtartasanak.
Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

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

A gyermekek magatartasardl, eldémenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem
adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja az dvodavezetd altal megjelolt

teriileten.

Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanito lemosast.

Elokésziti az oOvodai napirend eszkdzeit, a pihend idére 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
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udvari tarolot és jatékeszkozoket. Ovja az dvoda targyait.

— Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat,
jatékokat tisztit, fertotlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

— Folyamatosan rendet tart csoportja 6lt6z6jében, mosddjaban, foglalkoztatd
termében és az azokhoz kapcsolddoé raktarhelyiségekben.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-elébirasait - az eléirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul

betartja.

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

— Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadra tiszta poharrol és
1vovizrol.

— FEtkezéskor ovodapedagogussal egyeztetve talal, ételt oszt, segiti az

étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

ESETI dajkai feladatok:

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

Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kdtddden, nydri zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikkség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt, illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrdl 1évén szo
— sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:30 oratol 14:30 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba €s az irodahelyiség teljes korli takaritasa, szelloztetés az 6voda egyéb
helyiségeiben

A tizorai elkészitése és izléses talalasa.

Sajat csoportjaban a tizoraiztatas segitése, illetve igény szerint a 9:00- Orakor
munkaidejét kezdd dajkakolléga csoportjanak segitése.

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

9:00 o6ratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyliimolcsot, elokésziti a napi
rendnek megfeleld eszkdzoket €s a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdd hasznalataban €s
az 0ltozkodésben.

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

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6,) valamint a
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személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa mellett az ebéd €s
pihenés elokészitése a feladata. (porszivozas, szelldztetés, terités, dgyak lerakasa).

— 11:30-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtads, a naposi teenddk irdnyitdsa, az udvarr6l beérkezo
gyermekek mosdohasznalatanak segitése.

— Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd talalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

— Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése (esetleg
mosasa) €s szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

— 13:15-14:30-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartdsa. A
gyermekmosdo takaritasa, fertotlenitése.

— A kovetkezd napi tevékenységek egyeztetése az Ovodapedagoégusokkal, eszkdzok
elokészitése.

9:00 o6ratol 17:00 éraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

— Sajat csoportszobdjaban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

— Segiti a tizéraizas folyamatat, kihtizza a mosatlan edényeket, ezt kdvetden csoportja
szamara elOkésziti az aznapi gyiimdlcsot, elokésziti a napi rendnek megfeleld
eszkozoket és a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

— 10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.

— Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyijtas a mosdod hasznalataban és
az 0ltozkodésben.

— Az udvarra kiséri csoportjat, ahol a jatékokat és udvari eszkozoket segit a ,,babahazbol”
kirakni ¢s elhelyezni. A gyermekek altal hasznalt udvarrészt rendezi (sepreget, gyomlal,
locsol.) A balesetveszélyt észlelve jelzi az 6vodapedagodgusnak €s az udvarért felelds
felettesének.

— 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z08,) valamint a
személyhez rendelt helyiségek /tertiletek takaritasa €s rendben tartasa mellett az ebéd és
pihenés el6készitése a feladata. (porszivozas, szelldztetés, terités, agyak lerakésa).

— 11:30-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas, a naposi teenddk iranyitdsa, az udvarrdl beérkezd
gyermekek mosdohasznalatanak 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,
fertStlenitése.

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

— A kovetkezd napi tevékenységek egyeztetése az OGvodapedagogusokkal, eszkozok
elokészitése.

— 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

A csendes pihenét kovet6 feladatok ellatasa:

- ¢€bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhdba torténd szallitasa

- uzsonndztatis utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 61tozkddésben
— Sajat, és emeleti szinten a 9:00- 6rakor miiszakot kezdd dajkakolléga csoportszobajanak
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teljes kort takaritasa (seprés, felmosas)
— Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
— Folyoso, konyha felmosésa.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezeté-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat a takaritd részben ©nalld6 munkéval, részben az intézményvezetd
helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezeto helyettes késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkajardl a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az 4altala hasznalt takaritéeszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.
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Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
neveldtestiileti 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, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsadgos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

— munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra
az egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd ¢s helyettesei

Jarandosag

— Dbérbesorolas szerinti fizetés

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetd

Zaradék

munkavallalo
dajka

Példanyok:

1. munkavallal6
2. munkaltatd (munkavallalé személyi anyaga)

3.irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekértanyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo

dajka
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3.sz. melléklet

Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodaja

OM: 030862

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

2022.
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ALTALANOS RESZ

Bevezetés

Az 6voda a dolgozdk, sziilok, partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szo6lod
szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az
intézményi tevékenységeknek.

A PANASZKEZELES MENETE

A bejelentés modjai:

— Szobeli panasz.

Szobeli, személyes panasztétel fogadasara az intézményvezetd, intézményvezetd
helyettesek, 6vodapedagogusok fogadoordin nyilik lehetdség, elére egyeztetett
idépontban.

— [rasbeli panasz.

Postai uton a 4220 Hajduboszormény, Désany I. utca 1- 9. levelezési cimen.
Elektronikus uton: ovoda@ped.unideb.hu email cimen.

A szabalyozasért felelds: intézményvezetd
A szabalyzat személyi hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok, partnerek

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2022.08.31.

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgéalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak madsolati példanyat s a
partnernek atadja. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkoz6 szabalyok szerint
jarunk el. Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd
15 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérol

telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

86


mailto:ovoda@ped.unideb.hu

Panaszkezelési hataridok

— A panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasanak ideje 15 munkanap.
— Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

— Amennyiben a fenti id6étartamnal hosszabb id6ét vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost tajékoztatni kell a bejelentés beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil, hogy

iigye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté idépontjarol.

A tevékenységek szintjei, 1épései:

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdogusahoz
fordul problémajaval.

— Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossadgat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

— Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan zarul.

— Az 6vodapedagogus tajékoztatja vezetot.

Felel6s: 6vodapedagogus
Il. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé

— A vezetO egyeztet a panaszossal és az €rintettel

— Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.
Felelds: intézményvezetd

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

— A vezetd a fenntartdé bevonasaval megvizsgalja a panaszt és k6zosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

— Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megéllapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Felel6s: fenntarto
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JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén az dvoda a panaszost irasban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

EGYEB RENDELKEZESEK
A szabalyzat elérhetésége

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

Hajduboszérmény, 2022.08.31.

Balogh Beéta
intézményvezetd
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4.sz. melléklet

Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodaja

OM: 030862

IRATKEZELESI SZABALYZAT

2022.
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BEVEZETO

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — az 1995. évi LXVIL torvény a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl, valamint a kdzfeladatot ellatod szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2)
bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése, a 63. § (1) bekezdése, valamint a Debreceni

Egyetem Iratkezelési Szabalyzata alapjan — az alabbiak szerint keriilnek megéllapitasra.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.2 Az iratkezelési szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy a Debreceni Egyetem Gyakorldo Ovodaja (tovabbiakban: Ovoda)
iratanyagénak

szakszerli kezelését, rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatosagat biztositsa. Az
Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének maodjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

1.2 A szabalyzat hatalya )
A szabdlyzat hatalya kiterjed az Ovodaban kinevezett, megbizasi vagy egyéb foglalkoztatasi

jogviszonyban allokra, akik az 6vodaban iratkezelést, iratfeldolgozast, vagy azzal dsszefiiggd

barmilyen tevékenységet végeznek.

3. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

— Beadvany: Valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapu vagy elektronikus irat.

— Bontés: Az érkezett kiildemény tartalmi megtekintése.

— Csatolas: Iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa

— FErkeztetés: Az érkezett killdemény azonositoval torténd ellatasa és adatainak
(kiildéjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtajanak, és érkezési modjanak, postai jelzéseinek) nyilvantartasba
vétele.

— Iktatds: Az irat iktatdszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést, vagy a
keletkezést kdvetden.

— Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatésa torténik.

— Iktatészam: Olyan, jogszabalyban rogzitett egyedi azonositd, amellyel az intézmény
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latja el az iktatand¢ iratot.

Irat: Valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informécid, adategylittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely
mas formaban 1év6 informacio vagy ezek kombinacidja. Nem kell iratnak tekinteni a
rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket), napilapokat, folyoiratokat,
konyveket, reklam és propagandaanyagokat.

Irattari anyag: Rendeltetésszeriien az 6voddban marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok dsszessége.

Irattar: Az irattdri anyag szakszerli és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol Iétrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.
Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, tovabbitasat és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel wvalo ellatasat,
szakszerli és biztonsdgos megdrzését, haszndlatra bocsatdsat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egylittesen magéba foglald tevékenység

Irattarba helyezés: Az irattari tételszdmmal ellatott iigyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az {ligyintézés
befejezését koveto idore.

Kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
igykezeldnek sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

Kézbesités: A kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténo eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a
kiadményozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyozo6: A rektor altal atruhazott jogkor az SZMSZ-ben rogzitettek szerint. A
szervezeti egység vezetdje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kiildemény: Olyan irat vagy targy - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus

szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel
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lattak el.

— Kiildemény bontidsa: Az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele.

— Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amely az elsé példannyal azonos
modon eldallitott, egy idoben hitelesitett.

— Masolat: Az eredeti iratrdl szoveg - azonos ¢és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

— Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci
helyredllitdsanak lehetdségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

— Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattol —
elvalaszthato.

— Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

— Tisztdzat: Valamely irat végleges forméja. Rendszerint cégjelzéses (fejléces)
levélpapirra irjak, javitasok nincsenek a szovegben. A keletkezteté szerv arra jogosult
vezetdjének aldirdsdval, DbélyegzOlenyomattal ¢és  keltezéssel van ellatva.
Rendeltetésszerli 6rzOhelye a szerv/szervezet sajat irattara, valamint a cimzett irattara.

— Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik tigyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

— Ugyintézés: Az iigyintéz6 altal az {igy érdemi intézése az irat jellegétél, tartalmatol
fliggd észszerli hataridon beliil.

—  Ugyintézé: Az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy eldadoja, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

— Ugyirat: Egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

4. AZIRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI
Az Ovoda iratkezelését ugy kell ellatni, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezé, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
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d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mitkddéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.
Az Ovodaban folyo iratkezelést az dvodavezetd, vagy az & iranyitasaval az dvodatitkar végzi.
Feladatok:
— apostai kiildemények atvétele;
— abeérkezett kiilldemények érkeztetése;
— anapi posta szétosztasa;
— akimeno levelek postazasa, kézbesitése;
— aziratok selejtezése;
— az iratok nyilvantartéasa, iktatokonyv vezetése;

— akimend iratok tisztazasa, postai elokészitése.

5. A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

a. A kiilldemények atvétele

— Az iratok érkezhetnek: postan, kézbesitovel vagy személyesen, illetve elektronikus

rendszeren keresztiil.

— Az intézményhez érkezé kiilldemények atvétele az dvodavezetd, az Ovodavezetd
helyettes és az 6vodatitkar feladata.

b. A kiildemények felbontasa

— Az intézmény nevére és cimére érkezd kiildeményeket az Ovodavezetd, tartos
tavollétében, az 6vodavezetd helyettes bontja ki.

— A névre sz0610 kiildeményeket a cimzett bonthatja ki.

6. AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE, IKTATASA

Az Ovodéba érkezd hivatalos iratokat iktatni kell. Nem kell iktatni: a reklamanyagokat,
tajékoztatokat; meghivokat, iidvozld lapokat; nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
bemutatasra, vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat; nyugtakat, pénziigyi

kimutatasokat, szamlakat; munkaligyi nyilvantartasokat; bérszamfejtési  iratokat;
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anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat; kozlonyoket, sajtotermékeket; visszaérkezett
tértivevényeket.

Iktatni kell a sajat kezdeményezésli, kimend iratokat, a szervezeti egységeknél
keletkez6, bels6 hasznalati dokumentumokat (munkatervek, testiileti jegyzOkonyvek stb.),
valamint a szervezeti egységek kozotti intézkedést igényl6 iratokat.

Az iktatassal és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen. A hivatalos ligyintézésben elektronikusan
érkezett e-mailt nyomtatas utdn, mig a hdpapiron érkezett faxokat masolatkészités utan iktatni

szlikséges.

6. AZ UGYIRATOK KEZELESE
6.1 Az irat készitése, kiadvanyozasa, az irat kiilalakja

Az iratnak tartalmazni kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az
¢s az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszéldn, illetdleg az érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd. TavbeszEélon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézEs esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét
és az ligyintéz6 alairdsat.

Hatarozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a
dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan
tortént, az erre torténd utaldst, valamint az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja

megallapithato legyen.

6.2 Kiadmanyozas

A levélnek tartalmaznia kell az iktatdszamot, targyat, az ligyintéz6 nevét, bélyegzd lenyomatot.
Amennyiben a kiadmanyozo sajat kezlileg irja al4 a levelet, a kiadméanyozo6 neve mellett ,,s.k.”
ha helyettese, ,,h’ jelzéssel keriil ellatasra.

6.3 Az irat kézbesitése

Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhatd iratokat szabad kiildeni. Ha az irat
atvételének idépontjarol az intézménynek tudomast kell szerezni, az iratot tértivevénnyel kell
elkiildeni. Kézbesitéssel siirgds esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani, melyet a

kézbesitokonyvbe irunk be és az atvétel tényét szignoval latja el az atvevd személy. Hazon
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beliili, sziilok részére késziilt iratok egy eredeti €s egy mésolati példanyban késziilnek, melyen
a cimzett datummal, aldirassal jelzi az eredeti dokumentum atvételét. Minden egyéb esetben
atado-atvételi nyilatkozat késziil, vagy alairdiv a tudomasulvételrdl, tajékoztatasrol

7. IRATTAROZAS ES SELEJTEZES

7.1 Irattarozas

Az irattari terv meghatarozza az egyes irattari tételszdmhoz tartozo iratok korét, azok megdrzési
idejét. Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutod nélkiili
megszlinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd
tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem jarul hozza — ha a
levéltar masképp nem rendelkezett — Gtven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

7.2 Selejtezés

Az irattarba 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgdlni és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az dvodavezetd feladata.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre
vezetett hozz4ajaruldsa alapjan lehet.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év6 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évd iligyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérol
jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil meg-
szind intézmény irattardban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésekrdl szolo tajékoztatast az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes

levéltarnak.
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8. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

Bélyegzok nyilvantartasa, hasznalata

Az 6voda fejbélyegzdje: Debreceni Egyetem Ovodaja

4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 98.

felirattal, ill. korbélyegzdje cimerrel kiegészitve késziilt és keriilt nyilvantartasba, melyek az

ovodavezet6i irodaban talalhatok.

A bélyegzOk nyilvantartasarol az 6vodavezetd gondoskodik, tovabba gondoskodik az elavult
bélyegzok selejtezésérol, megsemmisitésérol.
A bélyegzd hasznaldja felelds annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos drzéséért.
A bélyegzét:
— csak a hivatali munkéval kapcsolatban hasznalhatja,
— hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni
— elvesztésérdl, vagy eltiinésérdl az 6vodavezetdt azonnal tajékoztatni kell.
A bélyegzot az 6vodavezet6 tavolléte miatt hasznalhatja még:
— az 6vodavezet6-helyettes

— Ovodatitkar.

Z.aro rendelkezések

A modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazd — Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodajanak neveldtestiilete a
megtartott hatdrozatképes neveldtestiileti értekezleten 100%-0s szavazati arannyal
elfogadta.

2022.08.31.

Ezt a tényt az intézményvezetd €és a valasztott jegyzOkonyv hitelesitok alairasukkal
tanusitjak.

Hatalyba lépésének ideje: neveldtestiileti elfogadds utan az intézményvezetd hagyja
jova A jovahagyas ideje: 2022.08.31.

Ervényessége: a kihirdetésté] hatarozatlan ideig, illetve visszavonasig
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Feliilvizsgalat:

— minden torvényi valtozas esetén,

illetve az intézmény mitkddésében, szervezeti egységeiben beallt valtozas esetén, a
feliilvizsgalat kezdeményez6i lehetnek:

— intézményvezetd

— intézményvezeté-helyettesek

— fenntarto.
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A hatélyba Iépett szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni a sziil6kkel és a hallgatokkal is

Hajdaboszormény, 2022.08.31.

Balogh Beata
intézményvezetd

Sziil61 Szervezet elndke

Bacsi Imréné Kovacsné Fazekas Monika
jegyzOkonyv-hitelesitd jegyzOkonyv-hitelesitd
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