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BEVEZETES

A Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodaja Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a tovabbiakban
SZMSZ) az intézmény szervezeti mikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk €s a szervezeti
egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsd

kapcsolattartds modjat hatdrozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

- Az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a neveldmunka zavartalan miikodésének
garantalasa. A koznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatésa.

- Az intézmény miikddési rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

- A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabéalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, feladata és kotelessége az intézmény
minden vezetdjének, pedagodgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az 6voda helyiségeit,
l1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaltatdi jogkorében
eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i vagy mas nem az intézményben dolgozo személyt, a dolgozonak
tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Amennyiben ez nem vezet
eredményre, az igazgatdt (akadalyoztatisa esetén az igazgatOhelyettest vagy a
munkakozdsségvezetoket, illetve az dvodatanacstagokat) kell értesiteni, aki felszolitja az intézmény

elhagyasara.

2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

— Alapit6 okirat.

— Puétv. sz616 2023. évi LII. tv. végrehajt.sz.korm. rendelet
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— 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt).

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol.
— 2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.
— Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon
kiviil helyezésérél (Altalanos adatvédelmi rendelet).

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol.

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

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

— 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremiikddeés feltételeirdl.

— Az 1999. évi XLII. torvény a nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl.

— A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol.

— 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol
és belsod ellendrzésérol.

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

— A 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol.

— Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

— Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

Tovéabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

— Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények:
— 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol.
— 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol.
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— 1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrol.
— 2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol.

— 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.

— A koznevelésért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol.

— 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol.

— 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajardl szold 2023. évi LII

torvény végrehajtasarol.

3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

— A gyermekek kozosségére.

— A gyermekek sziileire valamint térvényes képviseldjére.

— Az intézményben gyakorlatukat t6lt6 hallgatokra, tanuldkra.

— Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositdsaban.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az évodaval jogviszonyt
alakitananak ki (személyi hatély).

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodds, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az SZMSZ
hatarozatlan id6ére szol. Mddositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyok megvaltoznak, vagy ha

a nevelOtestiilet erre javaslatot tesz.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyba 1épése:

— Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan.

— Hatarozatlan idére szol.

— Moddositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és miitkodési tekintetben -
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.

— Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit a Sziilé1 Szervezet.

— Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. 03. 01. hatarozataval
6



fogadta el.

— Jelen SZMSZ egy példanya az intézményben kifiiggesztésre keriil (Ovodai Tanacskozo).

4.  Altalanos rendelkezések

4.1.  Intézményi alapadatok

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

Az 6voda fenntartdja: Debreceni Egyetem
A Gyakorlé Ovoda bélyegzdjének felirta:
hosszl bélyegz6: DEBRECENI EGYETEM
Gyakorlo Ovodaja
4220 Hajduboszormény, Désany Istvan u. 1-9.
Adodszam: 17782218-5-09
korbélyegzo: Magyarorszag cimere koriil
DEBRECENI EGYETEM
Gyakorlé Ovodaja
A bélyegzok haszndlatara jogosult: az igazgatd, igazgatohelyettesek, és az dvodatitkar.

A DE Gyakorlé Ovodaja Szakmai Alapdokumentum alapjan miikodik.

4.2.  Intézményi azonositok

Hivatalos név: Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodaja
Szakmai alapdokumentum: HB/11-OKT/00651-4/2022
Alapitas idépontja: 1972

OM azonosito: 030862

4.3. Azintézmény tevékenységei

4.3.1. Az intézmény alaptevékenységei

Ellatja a 3 éves kortol a tankotelezettség teljesitéséig a gyermekek ovodai nevelését, a sajatos

nevelési igényli gyermekek ovodai nevelését, az iskolai elokészitést, €s az 6vodai étkeztetést.
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Allamhdztartasi szakdgazat szerinti besorolas:

851020

Ovodai nevelés

Alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolésa:

562912

851000

851011

801012

856 099

Ovodai intézményi étkeztetés.
Az ovoda alapfeladata: a gyermekek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveldintézmény. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
6vodai életet magdban foglald foglalkozasok keretében folyik. A gyermek
haroméves koratdl ellatja a gyermek napkdzbeni -ellatdsaval Osszefliggd
feladatokat is.
Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatisa azon
feladatok, amelyek akdr szakmai tartalmi, akar infrastrukturalis fejlesztésekhez
kapcsolodnak, ¢és amelyek komplex tartalmuk miatt nem rendelhetéek
egyértelmiien az 6vodai nevelés ellatas, vagy a sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelése ellatasa feladathoz.
Ovodai nevelés, ellatasa gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig
tartd, a teljes ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkodzbeni
ellatasaval Osszefliggd feladatokat is magaban foglaldé o6vodai nevelési
tevékenységgel kapcsolatos feladatok.
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.
Az intézmény alaptevékenysége sordn ellatja kiemelt figyelmet igényld
gyermekek nevelését:
a) Kiilonleges banasmodot igénylé gyermek:
aa) sajatos nevelési igényll gyermek integralt nevelését, fejlesztését folytatja az
alabbi esetekben:
— enyhe foku értelmi fejlodési elmaradas
— beszédfejlodési zavar, logopédiai ellatas
— aktivitas és figyelemzavar
ab) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
ac) kiemelten tehetséges gyermek
b) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold térvény szerint
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii gyermek.
Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

(Feladatellatast szolgal6 ingatlan bérbeadésa.)
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KSH szakfeladat megnevezése:

851011 Ovodai nevelés

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése

562912 Ovodai étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

A gazdalkodas rendje:

5.

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

A koznevelési alapfeladat ellatasdnak forrasa a mikodtetd 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 4ltal meghatarozott normativ allami finanszirozas,
palyazatokon elnyert bevételek, valamint az egyéb sajat bevételek alkotjak. Az intézmény
a bevételeivel szemben tervezett kiadasait az intézményi koltségvetésben hatdrozza meg.

Az intézmény mindenkori vezetdje az intézmény gazdalkodasi keretei felett
kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel rendelkezik, a miikodtetdé Debreceni
Egyetem, kijelolt gazdasagi vezetdjének ellenjegyzése mellett. A bevételekkel-
kiadasokkal kapcsolatos gazdasagi események kezelése a fenntarto Magyar
Allamkincstarnal vezetett bankszamldjan keresztiil, a fenntartd altal miikodtetett
gazdasagi apparatus kdzremiikodésével torténik.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodajanak feladata

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol az iskoldba 1épésig neveld intézmény. Alapfeladata a

szakmai alapdokumentumban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek neveléséhez

szlikséges a teljes 0vodai életet magaban foglalo, foglalkozasok kertében folyik. Ellatja a gyermekek

napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is. Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés

Orszéagos Alapprogramjara €piild, a neveldtestiilet altal elkészitett, és a fenntarto altal jovahagyott

ovodai Pedagdgiai Program alapjan folyik. A pedagodgiai munka folyamatos fejlesztésével, a

sziilokkel és az iskolaval egyiittmiikddve biztositja a nevelést, a személyiségtejlesztést, a kdovetkezd

¢letszakaszra vald felkészitést, az iskolaba 1épéshez sziikséges kompetencidk elsajatitasat. Az
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iskolaval szorosan egyiittmiikddve torekszik az dvoda-iskola atmenet megkdnnyitésére.

A szakszolgalattal (EGYMI) egylittmikodve gondoskodik a sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésérol, fejlesztésérdl.

A Gyakorld Ovoda tovabbi alapfeladata az 6vodapedagégus szakos hallgatok gyakorlati

képzése, amely kiilon program alapjan folyik.

6. Az 6voda szervezeti felépitése és miikodésének rendje

Az intézmény iranyitdsa:

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
egységek ¢s a vezetdi szintek meghatadrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi elOirdsoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé
vezetOk és beosztottak.

Az azonos vezet0i szinthez tartozo munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodoé alé- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetdk és magasabb vezetok kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo

eldirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

6.1. Az ovoda szervezeti felépitése, iranyitdisa

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazottak korét és finanszirozott 1étszdmat az
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet hatdrozza meg. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az
iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra. A fenntartd, az
ovodank kiegészito funkcigjat tekintve a torvényi eldirdsoktol eltérden, a 11 csoportban, dsszesen 5
f6 pedagogiai asszisztens alkalmazasat engedélyezte.

— igazgatd

igazgatohelyettesek

munkak6zosség-vezetok

ovodatanacs
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— csoportvezetd 6vodapedagdgusok

— apedagogusok neveldmunkajat kozvetleniil segitok
— 6vodatitkar
— pedagogiai asszisztensek
— dajkak

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatoja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIR programban
talalhatdo. A Torzskonyv rogziti az Ovodara vonatkozd adatokon kivii, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az Ovoda
igazgatdja 6nallo feleldsséggel vezeti.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsdnak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamoldsi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos
munkakori leirdsait a 2. sz. melléklet, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd
munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a

munkakori leirasok tartalmazzak.

6.1.1. A Debreceni Egyetem Gyakorld Ovodajanak vezetbie

Az ¢6vodat az intézmény igazgatdja irdnyitja, magasabb vezetoként, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazva. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartod,
valamint az dOvoda belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idOtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait
az igazgatd helyettesek kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

A Gyakorlé Ovoda igazgatojat a palyazati eljaras szabélyai szerint a nevelGtestiilet és az
alkalmazotti testiilet véleményezése alapjan a rektor nevezi ki hatarozott id6tartamra (5 évre), mely

a hatalyos rendeletek figyelembevételével meghosszabbithato.

Feladatkorebe tartozik
Munkaltatéi jogkor:
Az intézményben a munkaltatdi jogkort az igazgatod gyakorolja.
A munkaltatoi jogkor kategoriai:
- kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizads, felmentés elbocsatas

athelyezés, nyugdijazas),
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Feladatai

adatszolgaltatas a bérgazdalkodéasra vonatkoztatva a fenntartoval egyiittmiikddve,
munkaltatdi jogkor (mindsités, kitlintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzés
iranyitasa, ellendrzése, munkakori leirdsok készitése, stb.),

a kinevezési (megbizasi) jogkor gyakorlésa.

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése.

A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése €s ellendrzése.

A tanfeliigyeleti- 6nértékelési- mindsitési rendszer miikodtetése.

A nevelémunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez a Pedagogiai
Program megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa.

Aktivan részt vesz a hallgatoi képzés iranyitasaban, koordinalasaban.

Tamogatja a nemzeti €és intézményi ilinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezesét.

Motivalja a dolgozdkat a palyazatok megirdsara és megvalositasara.
Kapcsolattartasi feladatat alkalomszertien ¢s feladathoz kototten végzi a
fenntartoval és a karral.

Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel,
a helyettesek bevonasaval.

Tanligyigazgatasi feladatok ellatasa.

Tamogatja az oktatok ¢és hallgatok tudoményos, illetve szakdolgozati
kutatomunkajat.

A gyermekvédelmi feladatok iranyitasat ellendrzi.

A Gyakorld Ovoda tovabbképzési tevékenységébdl adodo feladatokat ellenérzi.
Esszerli és takarékos gazdalkodast vezet.

Felel6s a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatdsaért.

A pedagbgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalénak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az adminisztrativ ¢és gazdasagi feladatokban koézremiikodé ovodatitkarok
12



munkdjanak irdnyitasa, a belsé kontrollrendszer és ezen beliil a belséellendrzés
kialakitasa, mikddtetése és fejlesztése.
Az 6vodai jelentkezés idejének és maddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd

altal meghatarozottak szerint.

A GDPR-nek valé megfelelés szerint az adat- és iratkezelési szabalyzatban foglaltak

végrehajtasa, az adatkezeldi, adatfeldolgozoi tevékenység ellatdsa, az irattari terv €s az

iratkezelési eléirasok folyamatos 6sszhangjanak biztositdsa, megfeleld irattar kialakitasa és

miikodtetése, az iratkezeléshez szilikséges feltételek biztositasa, az iratkezelés feliigyelete,

ezen beliil - felelds az intézmény adatkezelésének jogszertiségéért.

kiadja az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

kinevezi és évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelmi tisztviseldt, illetve annak
munkajat,

gondoskodik a kiils6 szervektol, személyektdl érkezd, az intézmény feladatkorébe
tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésérdl, amennyiben sziikséges, egyeztet az adatvédelmi tisztviseldvel,
gondoskodik a szabalyzat altal eldirt, s az irdnyitasa alatt all szervezeti egységet
érintd nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvantartasoknak az adatvédelmi
tisztviseld részére torténd megkiildésérol,

feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatdsat az adatvédelmi tisztviselon keresztiil,
az adatvédelmi tisztviselvel egyiitt koteles az évente szervezett adatvédelmi
oktatason részt venni (részletes feladatok az Adatvédelmi és adatbiztonsagi

szabalyzatban).

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa,

a sziilok értesitése az intézmény nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja,

az intézményi, a vezetdi €s a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitése és
annak mikodtetése,

a gyerekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a

sziilok igénylik. (A Hazirend szabalyzasa alapjan.)
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Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, az intézmény egészére kiterjedden a bér, a Iétszam €s a munkaerd
gazdalkodas jogat. Tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések jogkorét a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen
biztositja.

- Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntartdval.

- Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, az lizemelés folyamatossagat és
gazdasagossagat, rendelkezik az eszkdzallomany és a helyiségek kihasznéaldsanak
optimalis modjarol.

- Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés nem utal més hataskorébe, dont a dolgozok anyagi

¢s erkdlcsi elismerésének elveirdl és modjarol.

- A neveldtestiilet segitségével elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat.
- Képviseli az intézményt, felel a kiilsé kapcsolattartds mindségéért.
- Ervényesiti az alirasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

- Elkésziti az éves munkatervet, beszamolot.

A koznevelési intézmény igazgatdja a 2011. évi CXC. torvény 69. § (1) bekezdésében
meghatéarozottakon tal felel:
- az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
- az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,
- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érveényesitéséért,
- informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

- belso ellendrzés megszervezéséért és mitkkodéséért.

6.1.2. Az igazgatohelyettesek

— Az igazgatohelyettesek segitik az igazgatot a munkajaban.
— Az igazgatohelyetteseket, mint magasabb vezetdket a rektor bizza meg hatarozott idore.

— Feladatkoriiket a Gyakorlé Ovoda igazgatoja allapitja meg.
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— Azigazgato tavollétében teljes felel0sséggel végzik a vezetési feladatokat, a szabalyozasnak

megfelelden.

Fo feladataik:

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

— A feladatkoriikhoz tartozé munkakorok munkavégzését szervezik, ellendrzik.

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

— Szervezik a sziil6i értekezleteket, iskolalatogatasokat.

— Ellenérzik a szakkorok, tevékenységi korok miikodését.

— Segitik az 6vodai rendezvények lebonyolitasat, megszervezését.

— Sziikség esetén szervezik a csoportosszevondsokat, munkaerd atcsoportositast.

— Segitik a mindsitési eljarasban résztvevd o6vodapedagogusok felkésziilését, az eljarés
lebonyolitasat.

— Iranyitjdk és dokumentaljak az intézményben szervezett szakmai gyakorlatok letoltését
(dajkaképzésben résztvevok, pedagdgiai képzésben résztvevok stb.).

— Koordinaljak a kdzépiskolasok 50 6ras kozosségi munka;jat.

— Felelésen tamogatjak az intézményi szintli kompetencia és teljesitményalapu értékelési
rendszer kidolgozasaért felelds csoport munkajat.

— Felel6sei az intézményi szintli rendezvények megszervezésének.

— Szervezik, ellendrzik az 6vodatitkar, a pedagogiai asszisztensek €s a dajkak tevékenységét.

— Ellendrzik a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat.

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

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

— Javaslatot tesznek a tovabbképzésekre, elokészitik a tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

— Tamogatjak és elokészitik az innovativ modszerek és eszkdzok kibontakoztatasat.

— Iranyitjak és koordinaljak a szakmai munkakozosségek munkajat, segitséget nyujtanak a
szakmai munkatervek elkészitésénél.

— Segitik a palyakezdd gyakornok, illetve az 10j kolléga szakmai t4jékoztatasat, a hallgatoi

képzésére vonatkozo feladatok ellatasat.
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6.2. Az ovoda vezetoinek az intézményben valo benntartozkodadsi rendje

Az igazgatéo munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirdsa, valamint az 6voda belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az 6voda vezetdjének munkaideje heti 40 ora, altalaban egy miiszakban tart6zkodik az 6vodaban,
de végezheti munkdjat ettdl eltéré6 munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb.).

Munkaid6 beosztasat, a napi benntartdzkodas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Ha az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan tavolléte
miatt nem tudta, megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa a helyettesités rendje cimii fejezetben
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

Az igazgatéhelyettesek munkaidd-beosztasat lehetdleg ugy kell megallapitani, hogy az
6voda miikodési idejében — az igazgatdt is beszamitva — valamelyik vezetd az dvoddban

tartozkodjon, az érdemi intézkedés megvalositasa érdekében.
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Az intézmény kozosségei, jogaik, kapcsolattartas

6.3 A Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodajanak nevelétestiilete

A nevelési, oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, pedagogus
munkakdrben, a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény
tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, az érvényben 1évo
hatalyos jogszabalyok és rendeletek szabalyozzak.

A nevelGtestiilet a torvényi szabalyozasok alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo,
véleménynyilvanitd és dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott
kérdésekben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet értekezleteit az igazgato vezeti.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Tovabba, a neveldtestiilet véleménye kérhetd az
egyes pedagogusok kiilon megbizatdsai soran, valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa eldtt. A neveldtestiilet az 6voda pedagogusainak kdzossége.

A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idopontokban, ezen feliil sziikség
szerint iilésezik az alabbiak szerint:

- rendszeres értekezletek - tanévnyitd értekezlet - tanévzaro értekezlet — nevelési
értekezlet (aktualitastol és igénytdl fiiggden),
- rendkiviili értekezletek: rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha:
» nevelOtestiilet tagjainak kétharmada, illetve ha az igazgatd vagy a vezetdség
ezt indokoltnak tartja. A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a
nevel6testiilet minden tagja szamara kotelezo.
A neveldtestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon

tagjainak legalabb 6tven szdzaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

- a tovabbképzési program elfogadasa,

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- a hazirend elkészitése, elfogadasa,

- az igazgatd palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

tartalmanak véleményezése,
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- az atruhazott hataskorokrol,

- az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatérozott tigyekben.

A neveldtestillet donteseit neveldtestiileti értekezleten:
- ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza,
- titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast
1gényld személyi ligyben az érintett kéri,
- a nevelOtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni,
— alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely
kérdés eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza

fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik — a

neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

- hely, idd, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitok nevét,
- a jelenlévok nevét, szamat,

- az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét,

- a meghivottak nevét,

- a jelenlévok hozzéaszolasat,

- a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

- a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokdnyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesito irja
ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet, a
jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az igazgatdoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a

neveldtestiilet kétharmadéanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez az
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ovodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatédrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zdsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz (ebben az esetben a torvény lehetdséget ad
a nyilt szavazasra is, amennyiben azt a nevelGtestiilet megszavazza), egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

6.4. A nevelétestiilet a kovetkezd jogkoreinek gyakorlasat dtruhdazza a szakmai

munkakozosségre

6.4.1. Szakmai munkak6zosség

— Az ovodapedagogusok a kozos szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢&s
ellendrzésére szakmai munkakozosséget hoznak létre.

— A szakmai munkakdzosség tagjai koziil sajat tevékenységének irdnyitasara, vezetésére ot
évenként munkakozOsség vezetdt valaszt, akit az igazgatd biz meg. A munkakdzosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az Ovoddban folyd nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez.

— Mikodési rendjérél és munkaprogramjardl a szakmai munkakozésség dont. Gyakorolja a
koznevelési torvényben ¢€s a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési, véleményezési
javaslattételi jogosultsagait.

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

— A szakmai munkak6zdsség 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 munkakozdsség éves terv szerint részt vesz az 6vodai szakmai munka belsd
ellendrzésében.

— A szakmai munkak6zosség vezetdje az €vzard neveldtestiileti értekezleten beszamol az

atruhazott hataskorok gyakorlasarol, szoban sziikség szerint, irasban évente egyszer.
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a Pedagogiai Program megvalositasaban vald aktiv részvétel,

— az intézményen beliili kovetelményrendszer €s értékrend 6sszehangolasa,

— ateljesitményértékelés szempontjainak dsszeallitasaban,

— az ellendérzési folyamatokban,

— amunkako6zosségi tagok munkdjanak segitése, egymas munkdjanak megismerése,

— aneveldmunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,

— 10j modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,

a munkako6zosségi tagok onképzésének eldsegitése.

— meghatarozza a miikddésének rendjét, elfogadja munkatervét,

— vezetdjét az igazgatd bizza meg a szakmai munkak6zdsség kezdeményezése alapjan, a

megbizas tobbszor meghosszabbithato.

Dont szakteruletén:

— amiukodési rendjérdl,

— anevelotestilet altal atruhazott kérdésekrol.

a Pedagogiai Program,

a pedagdgiai munka eredménye,

Hazirend tekintetében,

a neveldmunkat segitd eszkdzok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasaban,

a palyazati és innovacios lehetdségek alkalmazasaban.

A szakmai munkakozosség feladatai:

a szakmai, modszertani kérdésekben segiti az 6vodapedagdgusok munkajat, javitja az
6vodaban foly6é neveldémunka szakmai szinvonalat, mindségét, kiilonos tekintettel az
egyéni fejlesztésre szoruld gyermekek nevelésével kapcsolatosan,

részt vesz az 6voda neveldmunkdjanak belsd fejlesztésében (tartalmi és moddszertani
korszerisités, tokéletesités, esetenként innovacios tevékenység),

szervezi az 6vodapedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljt az dnképzéséhez,
javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

segiti és véleményezi palyakezdd, gyakornok 6vodapedagdgusok munkajat,
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segitséget nyljt az éves munkaterv, valamint elemzések, értékelések elkészitéséhez, segiti
a kiilonb6z0 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat ¢és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzi,

a munkakdzosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslatot tesz,

végzi a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési
programmodositdsara, a jutalmazasi szempontokra,

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

az egyes munkakozdsségeket iranyito, vezetd beosztasu 6vodapedagdgusok munkajanak
véleményezése,

a munkakozosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel. A szakmai
munkakozosség feladatait a kiilon egységként Osszeallitott munkaterv tartalmazza, az

ovoda éves munkatervének mellékleteként.

Munkako6z0sség-vezetok feladatai:

az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valdé koordinacids
munkaveégzes,

a valtozatos programokat biztositd6 munkakozdsségi munkatervek Osszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloéi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezésében €s lebonyolitasdban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az 6vodavezetés €s a munkak6zosségi tagok kozott,
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosségéhez tartozd kollégadk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok, tevékenységi korok ellendrzése),

az 6voda képviselete a varosi €s egyetemi rendezvényeken,

a munkakozosség képviselete a szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,

kitiintetésére.
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7. Az 6vodapedagogus feladatai

7.1.

Ovoddskori gyerekek nevelése

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rabizott gyermekek,

nevelése, fejlesztése, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti, a sajatos nevelési igényl

tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével:

A neveld és fejlesztd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarodl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon az EGYMI szakembereivel, és a hatranyos helyzetii gyermekek
felzarkoztatasat timogassa.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat.

Eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmitkodés magatartasi
szabdalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyilittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

a szulot (torvényes képviseldt) rendszeresen, az intézményi eljarasrendben szerepld
1dokozonként tdjékoztassa a gyermeke magatartdsarol, fejlettségi szintjérdl, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, a gyermek fejlesztése érdekében javasolt
lehetdségekrol (tevékenységi kordk, fejlesztomithelyek, EGYMI szolgaltatasai).

A beiskoléazasi tervben és a tovabbképzési programban eldirt idoben részt vegyen a
szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

A pedagodgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést.

Megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanasitson, a gyermek, tanuld
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érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

7.1.1. Hallgatdi képzésb6l adddo feladatok

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

Példamutatd magatartassal iranyt mutat a pedagoégus kompetencidk és pedagogus palya
értékeire.

Gyakorlati képzési utmutatoi alapjan koordindlja a rabizott hallgatok feladatvégzését.
Allando Onképzéssel, korszerli ismeretek, eszkozok ¢és modszerek hasznalatdval

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 kar, illetve a Gyakorlé Ovoda altal szervezett tovabbképzésekbe aktivan
bekapcsolodik.

Bekapcsolodik a kar kutato tevékenységébe.

Iranyitja a csoportjaba beosztott dajkdk munka;jat.

7.1.3. A pedagdeiai munka belso ellendrzésének formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentaciok ellendrzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

intézményi €s csoportprogramok megvaldsitasanak ellendrzése,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

a belsd onértékelés elvégzése,

kérdéivek, interjuk.

Az ellendrzések az 6voda Onértékelési és a hozza kapcsolodd értékelési szabalyzataban

lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolédd kompetencidk

évenkénti vizsgalataval valosulnak meg ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az

intézmény éves munkaterve tartalmaz.

23



Az ellendrzésért felelos vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolddd hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belsO ellendrzés kiemelt szempontjait az dvoda Onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését évente hatarozza meg az 6vodai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv. A belsd ellendrzési terv intézményi szintli elkészitéséért az igazgato a
felel0ds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési, értékelési terv megvaldsitdsardl szolo beszdmolok évente értékelésre

keriilnek.

7.2. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

7.2.1. Ovodapedagdgusok munkakorben

A munkakori leirdsban szerepld feladatkérok betartasara vonatkozik:
— az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
— az 6voda munkatervében szerepld programok megvaldsitdsanak ellendrzése,
— a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kdzremiikddés,
— aszabadidoés tevékenységek szervezésében valo részvétel,
— afelzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel,

— online, home office teriileten végzett tevékenységek.

7.2.2. Munkakoz0sség-vezetok

— az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald koordinécios
munkavégzés,

— a valtozatos programokat biztositd munkakozOdsségi munkatervek Osszeallitdsa
(egyéni javaslatok figyelembevételével),

— bemutatok, sziiloéi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

— versenyek szervezésében €s lebonyolitdsdban vald részvétel.
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7.3. Az ovodapedagogus munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatassal

Munkakor Kotott munkaido lektott munkaidé
ovodapedagdgus 32 32
32 26

gyakornok 6vodapedagogus

vezetOpedagogus gyakorld 32 24

ovodaban

— Az 6vodapedagogus hallgatok gyakorlati felkészitése.

— Heti terv, projektterv, fejlesztési, nevelési tervek készitése, csoportnapld vezetése,
gyerekekrdl készitett fejlodési naplo vezetése.

— A Pedagogiai Programmal és a csoport ¢életével kapcsolatos adminisztracio.

— Szemlélteto eszkozok készitése, beszerzésben valo kozremiikodés.

— Napi tajékozodas a szakirodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa.

— Az o6vodapedagdgusi munkdhoz tartozd, nem pedagogiai jellegli adminisztracio, a
taniigyi dokumentumok naprakész vezetése.

— Neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakdzdsségi
megbeszéléseken/gytiléseken, foglalkozasokon valo aktiv részvétel.

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

— Sziilékkel vald kapcsolattartasra forditott idé (sziildi értekezlet, csaladlatogatas,
fogaddora stb.).

— Iskolaldtogatasok ¢és mas szakmai jellegli tapasztalatcsere (hospitdlads), eseti

helyettesités.

A gyermekvédelmi felelés feladatai

— Segiti a felmérést, illetve a nyilvantartds vezetését a veszélyeztetett és halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekekrol.

— Cél: a veszélyeztetettség megeldzése, illetve megsziintetése.

— Rendszeres kapcsolatot tart a csoportvezetd 6vodapedagogusokkal, a veszélyeztetett €s

halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek sziileivel, a gyermekvédelem illetékes
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10.

szerveivel, a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményekkel, 6vodai szocialis segitovel.

— Segiti az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi munkdjat. Téajékoztatja a sziiloket a
segitségadas modjarol, a gyermekvédelmi intézmények feladatairdl.

— Tajékoztatja feladatainak elvégzésérdl az igazgatdt, intézkedéseket csak a vezetdje
kozremitkddésével 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,
esetkonferenciakon.

— A réaszorul6 csaladok segitésérdl gondoskodik (gylijtések szervezése, egyestileti elnok felé

jelzéssel van).

A pedagogusok nevelomunkajat kozvetleniil segitok

—  Ovodatitkar
—  Ovodai dajkak

— Pedagoégiai asszisztensek

A pedagogusok nevelomunkajat kozvetleniil segitok feladatai

10.1. Az ovodatitkar feladatai

— Az oOvoda miukodése soran keletkezett iigyiratok kezelését, az altaldnos
adminisztraciot, az egyetem iratkezelési szabalyzata altal meghatarozott modon végzi.

— Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

— Nyilvantartja és vezeti az étkezési Iétszamot, az ovped.hu oldalan keresztiil, valamint
szervezi az ételallergias gyerekek specialis étkezésének rendelését, sziildi jelzések
alapjan.

— Gyljti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkez0 gyermekek jogosultsadgat, bizonyitd
igazolasokat.

—  Feleldsséggel vezeti a munka és védéruhanyilvantartast.

— AKIR felé sziikséges adatszolgaltatasi kotelezettségnek idében eleget tesz.
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— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

— Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek ¢€s az tigyviteli rendnek megfeleljenek (pl.: titoktartasi
kotelezettség).

— Személyi anyagokat rendezi, az igazgaté utasitasa alapjan, kozremiikodik a személyzeti
¢s munkaltigyi ligyintézésben.

— Azadatvédelem figyelembe vételével elkésziti és vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

— Kapcsolatot tart a gondnokkal, a megrendeléseket, a javitdsokat e-mailben vagy
telefonon keresztiil intézi.

— A gazdasagi osztaly elvardsainak, eldirasainak megfeleléen kimutatast készit.

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

— Elvégzi a postai ligyintézést, 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 feladatok intézése.

— Szamlazassal kapcsolatos feladatok 6nallo végzése.

— Egyéb szervezési feladatok tamogatasa (szabadidds programok, szakmai napok,
rendezvények stb.).

—  Elvégzi a Gyakorlo Ovoda gépelési és fénymasolasi feladatait.

— Feladatait az igazgat6 hatarozza meg, melyet a munkakori leiras részletesen tartalmaz.

— A fentieken kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amellyel az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes megbizza.

10.2. Ovodai dajkdk feladatai

Az 6vodai dajkak elsédleges feladata a gyermekek gondozdsaban vald részvétel.
A dajka hidnyzasa esetén a szinten 1év0 (vagy épiiletben) dajkai munkakort ellatok helyettesitik
hianyz6 munkatarsukat.

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

Elokésziti a csoportszobat a kiilonbozdé 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 6vodai csoportszobdkat déleldtt €s délutan a legnagyobb rendben koteles atadni
(jatékpolc, babasarok rendberakasa).

Takaritja a csoporthoz tartozo kozos helyiségeket, rendben tartja az udvari jatszotertiletet
is.

Elharitja vagy jelzi a balesetvédelmi feleldsnek a balesetveszélyeket, jelzi azokat az
igazgatohelyettesnek.

A gyerekek o0vodai magatartasarol, fejlodésérol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Aktiv résztvevdje a csoportban zajlo eseményeknek (csaladi délutan, kirandulas, sziil6éi
értekezlet).

Aktivan részt vesz a naptari tervben megjelolt eseményeken.

10.3. Pedagdgiai asszisztensek feladatai

A pedagogiai asszisztens a munkdjat a csoportvezetd ovodapedagogusok ¢és a feladatkoriiket

koordinal¢ (ellenérzod) igazgatohelyettes iranyitasa mellett végzi.

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai keretében atveszi, atadja a gyereket a
sziilonek, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a gyermeket érinté napi, nem
pedagogiai jellegli eseményekrol.

Részt vesz a szilildi  értekezleteken, esetenként  csalddlatogatason, a
team/munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

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

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

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

Ellendrzi a gyermek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigalja.
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— Szervezi, felligyeli a gyermekcsoport étkezését.

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

— Az oOvodapedagdgus irdnyitasaval kozremiikddik a gyermeket fejlesztd, korrekcids
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon, szervezett
tevékenységekben.

— Az ¢ételallergias gyerekek napi étkezését figyelemmel kiséri.
11. Az dévoda miikodésének altalanos szabalyai, munkarendje
A Gyakorldo Ovoda elsé szamu felelés vezetSje az igazgatd. Az 6voda miikodésével
kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtdsaban az igazgatohelyetteseken kiviil részt vesznek

az 6vodatanacs tagjai, esetenként a technikai dolgozok és a sziilok képviseldi.

Az intézmény milkddési rendjét meghataroz6 dokumentumok:

Az 6voda jogszabalyban eldirt dokumentaciot, az alabbi nyilvantartast ktelezd vezetni.

— A Gyakorlo Ovoda Torzskonyve.

— A felvételi és mulasztasi napl6 (online, OVPED).

— Az 6vodai felvételi, el6jegyzései naplo.

— A csoportnapl6 (online, OVPED).

— A személyiségnaplo (online, OVPED).

— JegyzOkonyv a gyermekbalesetekrdl (KIR).

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

A Pedagogiai Program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek fejlédését, kozosségi ¢életre vald felkészitését, a szocidlisan és mentalisan hatranyos
helyzetben 1évOk felzarkoztatasat, a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek nevelését. Az
ovodaképet, a programszervezés kereteit, a nevelés sikeres megvaldsitasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételeket.

Az 6voda minden évben éves munkatervben hatdrozza meg a kitlizott feladatokat, melyet a
nevelGtestiilet javaslatai alapjdn az igazgatd készit el és a nevelStestillet fogad el. A
dokumentumkezelés a GDPR szabdlyainak megfelelden torténik. A csoport €s személyiségnaplo, az

ovodai felvételi és mulasztasi naplo vezetése online mdodon torténik.
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11.1. Az igazgato, vagy az igazgatohelyettesek akaddlyoztatisa és tartos tavolléte

esetén a helyettesités rendje

A jogszabdly alapjdn az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
ovodaban a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartozkodasi ideje
alatt. Torvényi eldiras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tart6zkodnia.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort.

Helyettesités rendje

Az igazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni a sajat, vagy helyetteseinek
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi; vezetd-helyettesitési feladatok ellatdsanak biztositasarol.

Az igazgatd szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartdos akadalyoztatdsa
esetén teljes felelosséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik.

Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek
az igazgatd at nem ruhazhatd jogkorébe tartoznak. Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités
teljes kordi, kivéve, ha a fenntartd6 masként rendelkezik. A megbizds a fenntarté jovahagyasaval
torténik.

Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti idotartam. Az igazgato €s helyettesei egyidejii tavolléte
esetén a helyettesités az igazgato altal irasban adott megbizas alapjan torténik. A megbizas nevelési
évre sz6l, elsé sorban a Munkakozosségek vezetdit jeldli ki, sziikség estén az Ovoda Tandcs tagjait.

Az intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagdnak megovasaval Osszefiiggd, azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni: a kifiiggesztett
éves munkarend tartalmazza a megbizottak nevét, és az intézkedési teriiletet. A megbizott hidnyzasa

esetére is van kijelolt 6vodapedagogus.

11.2. Az oévoda nyitva tartisa, mitkédése

— Az dvodai nevelési év szeptember 01. napjatél a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

— Junius 01. napjatol augusztus 31. napjaig a nyari életrend szerint miikodik az 6voda.

— Az 6voda nyari zardsanak idépontjarol a sziiloket minden év februar 15. napjaig kell
¢értesiteni. Sziikség esetén a dolgozo sziilok gyermekeinek ellatdsarol az ovoda
gondoskodik.

— Az 6voda nevelésnélkiili munkanapot hatarozhat meg, melyet a fenntartoval jovahagyta .
A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatja meg.

A nevelés nélkiili munkanapokrdl legaldbb hét nappal a zarva tartdst megel6zden a
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sziiloket tajékoztatni kell.
Az 6voda 5 napos munkarenddel {izemel.
Nyitva tartdsa: hétfotol - péntekig 7% — 17% éraig.
7% — 73%4g illetve 16°° — 17%-ig épiiletenként — iigyeleti rendszerben egy-egy 6vodapedagogus
fogadja a gyerekeket.
739 — 16 6raig minden csoportban dévodapedagoégusok foglalkoznak a gyerekekkel.
A vezetd 6vodapedagdgusok munkaideje: heti 40 ora, kotott munkaidejiik (80 %) 32 ora (a gyakorlati
képzéshez igazodé munkarend alapjan dolgoznak a gyermekek kozott), a tobbi idot a hallgatoi
képzési feladatok, a felkésziilési id6, 6vodai adminisztracid, a sziilokkel valo kapcsolattartds és

egyéb pedagbgiai feladatok ellatasara kell forditani.

12. Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

12.1 Alapito okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozd rendelkezéseket az Alapitd okirat
tartalmazza — az fenntart6 jelenleg érvényes Alapit6 okirata megtalalhat6 az Intézmény honlapjan

(https://gyakorloovoda.unideb.hu)

12.2. Munkaterv

Az igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit, a
nevelGtestiilet bevonasaval. Ervényességi feltételként a fenntartd jovahagyasa sziikséges. {Nkt. 27.
§ 3)}

Az éves munkaterv Osszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a sziil6i
szervezettdl €s az intézményi kdzoss€gtol, ami biztositja az alulrol épitkezd €s a lebonto elvet.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— afeladatok konkrét meghatarozasat,

— afeladat végrehajtasaért felelés megnevezését

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— avégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

— az ovodai nevelés nélkiili munkanapokat,

— aszilnetek idOtartamat,
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— az ovodai ¢élethez kapcsolodoé tinnepek megiinneplésének idépontjat,

— az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadoorak idépontjat,

— az intézmény bemutatasat szolgald pedagogiai célu ovodai nyilt nap tervezett

iddépontjat,

— a munkakozosségek éves munkatervét,

— minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a fenntartonak,
aki a felterjesztést kdvetd harminc napon beliil jovahagyja. Az igazgatd a terv megvalositasat
folyamatosan  ellenérzi ¢és  értékeli. A munkatervet az  intézmény  honlapjan

(https://gyakorloovoda.unideb.hu/) a jovahagyast kovetden kozz¢ kell tenni.

12.3. Hazirend

A hazirend elkészitése a neveldtestiilet bevonasaval az igazgato feladata. Tartalmi elemeit a
torvény szabalyozza:
a) a gyermek, tanuld tavolmaraddsanak, mulasztdsanak, késésének igazoldsdra vonatkozo

elbirasokat,

b) az allami fenntartdsu nevelési-oktatasi intézmények kivételével a téritési dij, tandij befizetésére,
visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket, tovabba a tanulo altal eldallitott termék, dolog, alkotés
vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyait,

e) a gyermekek, tanulok jutalmazéasanak elveit és formait,

f) a fegyelmezo intézkedések formait és alkalmazéasanak elveit,

g) elektronikus napl6 haszndlata esetén a sziild részérdl torténd hozzaférés modjat,

A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el. A hazirend ismertetése az 6vodapedagogusok feladata
az 6vodat kezd6 gyermekeknél az 6vodaba Iépéskor, illetve a valtozasokat kdvetden. A sziilének

irasban nyilatkozni kell a hazirendben szerepld ismeretek tudomasul vételérél A hazirend nyilvanos

dokumentum. {20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82. § (3)}
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12.4. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a neveldémunka zavartalan mitkddésének
garantdlasa. A koznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézmény mukodési rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad

a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak ¢és a vezetdknek az
intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendjét,

belépés ¢és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

a vezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba a
vezetk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas rendjét,

az igazgatd vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetok ¢és a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcesolattartas formdjat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢€és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgélatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségligyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,
az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
a szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,
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— barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,
— annak meghatédrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet t4jékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,
— azokat az ligyeket, amelyekben a sziil61 szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,
— az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
— az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,
— az igazgatd feladat- ¢és hataskorébol leadott feladat- ¢és hataskoroket, munkakori
leirasmintakat,
— mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény milkddésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatainak megvalositasdban, illetve igénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit,
l1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban

foglaltak megszegése esetén az igazgatot tdjékoztatni sziikséges!

12.5. Pedagdgiai Program

Az intézmény igazgatdja késziti el a nevelbtestiilet bevonasaval, az intézmény fenntartdjanak

j6vahagyasaval valik érvényessé. (NKt. 26. §)

A pedagdgiai program meghatarozza:

— az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

— azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylo gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek
eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis €s testi fejlettséghez,

— aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

— a gyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

— aszilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait, nemzetiségi 6vodai nevelésben

részt vevo ovoda esetén a nemzetiség kultirajanak €és nyelvének apolasaval jaré feladatokat,
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— az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket, szabalyokat.
A Pedagodgiai Program nyilvanos, megtekinthetd a Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodajanak
honlapjan. A kozzététel, a  jovahagyast  kovetbéen, az  igazgatdé  feladata.

(https://gyakorloovoda.unideb.hu/)

12. 6. Egyéb dokumentumok

A dokumentumok ¢és az intézmény mukodését szabalyozo eljarasrendek, a Debreceni
Egyetem (mint fenntarto) altal szabalyozott dokumentumokkal koherens, betartasuk az igazgato
feladata.

Intézménvyi szinten szabalyozé dokumentumok:

1. Beiskolazési terv

Bels6 adatvédelmi szabalyzat

Egészségfejlesztési program

Esélyegyenldségi és egyéni bandsmod program

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat

Honvédelmi intézkedési terv

Iratkezelési szabalyzat

A S AT A e

Kanikulaterv

—
)

. Kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

—
—

. Kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérdl szolo szabalyzat

—
N

. Kozzétételi szabalyzat

[
(98]

. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

—_—
N

. Munkaterv

—
9]

. Mesterprogramok ellendrzési terve

—
[©))

. Onértékelési program

—
J

. Tevékenységi korok miikodésének eljarasrendje

—
o0

. Panaszkezelési szabalyzat

—
\O

. Pandémias felkésziilés végrehajtasara €s egy bekovetkezett pandémia esetén végrehajtando

feladatok szabalyozasa
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20. Pedagbgus etikai kddex
21. Pénzkezelési szabalyzat
22. Szabalytalansagok kezelésének rendje
23. Sziilok kozossége szervezeti és miikodési szabalyzata
24. Tovabbképzési program
25. Tz és munkavédelmi szabalyzat
26. Vagyonnyilatkozat kezelésének szabalyzata
27. Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
28. A zart FB csoport miikodésének szabalyzata
A szabalyozok ismertetése a munkakorokért és feladatokért felelds személy feladata (igazgato,

igazgatohelytettes, munkakozdsség-vezetdk, megbizott teamvezetdk).

12.7. Tajékoztatas az ovodai dokumentumokrol

Az 6vodai alapdokumentumok hitelesitett masolati példanyban megtalalhatok az igazgato
irodéajaban, illetve a sziilok részére az 6voda irod4jaban és a torvényi eldirdsoknak megfelelden az

6vodai honlapon (https://gyakorloovoda.unideb.hu/), valamint az Oktatasi Hivatal honlapjan. A

sziilok az elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast kapnak az intézményi dokumentaciok legalapvetébb
tudnivaloirdl. A sziilok ezenfeliil tovabbi tajékoztatast kérhetnek és kaphatnak a dokumentumok
tartalmarol a sziil6i értekezleteken, fogadoordkon. Elézetes megéllapodas alapjan a tajékoztatds mas
idépontban is lehetséges. Az 6voda Hazirendjét beirataskor a sziilok elektronikus formaban e-mailen
megkapjak, az els6 sziiloi értekezleten szobeli tdjékoztatast kapnak, ezt kdvetden irdsban rogzitik

annak tudomasul vételét.

13. Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

A tavolmaradas igazolasara vonatkozé szabdlyok: a gyermek tavolmaradasat a sziilének a
hazirendben szabalyozottak alapjan be kell jelentenie személyesen, telefonon, vagy irdsban,
megjelolve a tdvolmaradas okat ¢és annak elérelathato idétartaméat. Az ebédlemondas reggel 9 oraig,
étel allergids gyermekek esetében 8:30-ig lehetséges. A betegségbdl felgyogyult gyerek orvosi
igazolassal latogathatja Gjra az vodat. A huzamosabb, 10 napot meghalado tavollétet az igazgatonak

irasban be kell jelenteni, az erre a célra Iétrehozott nyomtatvanyon.
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14.  Fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos szabalyok

rrrrrr

Az étkezési téritési dij befizetését és visszafizetését a Hazirend szabdlyozza. Az ingyenes Ovodai

étkezés megallapitasa a sziilok nyilatkozata és a gyermekvédelmi kedvezmény hatarozata alapjan

torténik.
Az

étkezés téritésének dijat havonta (legkésobb a kiadott szamlan 1évo hatariddig)

atutalassal/csekken torténd befizetéssel lehet kiegyenliteni.

A gyermek hidnyzasa esetén a sziildknek kell az étkezést lemondani, ill. hidnyzas utan

étkezést rendelni, legkésébb 9 o6raig, amit 24 oréas eltolodassal tudunk figyelembe venni. A

bejelentést az 6voda/csoport telefonjan tehetik meg. Csak abban az esetben tudjuk a gyerekek

étkezését biztositani, amennyiben a sziil6 el6zetesen idOben jelezte gyermeke érkezését. A tulfizetés

a sziil6 altal megadott szamlara visszafizetéssel torténik.

A gyermekétkeztetés ingyenes az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha:

Az

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil,

tartosan beteg vagy fogyatékos,

csaladban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

3 vagy tobb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

a csaladban az egy fore juto havi nett6 jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi ¢és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at.

¢tkezési dijat az érvényes rendelet szerint a szlilok nyilatkozata alapjan allapitjuk meg.

Ha a csaladi élet teriiletein valtozas torténik, kérjiik 0j nyilatkozat kitoltését, az 0 téritési dij

megallapitdsa vagy torlése miatt.

15. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mitkddtetése soran az NEBIH altal meghatérozott szabalyokat szigortian be kell
tartani (fertStlenités, mosogatas, ételminta stb.). Etelmintat kell eltenni, ha az 6vodai
tevékenységben siités, f6z¢és torténik.

Az o6voddban megbetegedd, lazas gyermek elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol
(kizérolag vizes ruha), ha sziikséges, orvosi ellatdsarol — a sziild0 megérkezéséig —

gondoskodni kell.
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Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az ovodat teljes gydgyuldsig nem
latogathatja.

A gyermek a betegség utan (laz, hanyas, hasmenés), a hazirend szabalyozasat betartva,
kizar6lag orvosi igazolassal johet az 6vodaba. Enyhe tlinetekkel jaro megbetegedés esetén
sziil6i igazolads mellett a gyermek otthon maradhat. Amennyiben a gyermek mégsem
gyogyult meg ¢és az Ovodaba vald visszatérését kovetden rovid idon belill az
ovodapedagogus ismét €szleli a betegség jeleit, hazakiildi, ezt kovetden kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza tjbol a kozosségbe!

Fert6zd betegség esetén a tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott
figyelmet kell forditani a fertétlenitésre (HACCP kézikonyv alapjan).

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.
A gyakorlat megkezdése el6tt, a hallgatd koteles bemutatni az érvényes egészségiligyi
konyvet a mentor 6vodapedagdgusnak.

A sziilok egy nevelési évben Osszesen (nem egybefiiggden) 15 napot igazolhatnak a
gyermekek tavollétét illetden, amirdl az 6vodapedagdgusokat a meghatarozott mdédon
értesiteni sziikséges. Okai, ok: kirdndulés, csaladi programok, enyhébb, orvosi ellatast
nem igénylé megbetegedések, miitét utani labadozasok, stb.

A sziinetek idejére vonatkoz6 hidnyzéasok, egyéni elbiralas ala tartoznak.

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

Az dvoda egész teriiletén dohdnyozni tilos! Az dvodéan beliil szeszes ital fogyasztasa

tilos!

A dolgozdk munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozoinak munkakdri alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1. 24.) NM

rendelet alapjan torténik.

— A jogviszony létesitéséhez eldzetes munka alkalmassagi orvosi vizsgalatrol szol6 igazolas

beszerzése sziikséges.

— Minden dolgoz6 szamara kotelezd és biztositott, amelyen koteles megjelenni. A tagévoda-

vezetd nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgalatra kotelezettségének idépontjardl, és

kezdeményezi a vizsgalaton vald részvételt.
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— 30 napot meghaladé munkéabol valo tavollétet kdvetden, az ismételt munkaba allast

megel6zéen minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgalaton.

— A munkaltatd minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozo

munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassagéaval bizonyithatéan kétely mertil fel.

16. Az 6voda létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok:

Az épiilet fobejaratan cimtablat kell elhelyezni.

Az éplilet lobogdzésa folyamatos, ez a gondnok, (karbantarto) feladata.

— a kozosségi tulajdont védeni, esetlegesen a helyreallitasrol gondoskodni,

— a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— az 6voda rendjét és tisztasagat megodrizni,

— azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézményi ¢és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka,
adminisztrator, konyhai dolgozo koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell
tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott egyéb helyiségeket. A kapuk zarasa koddal
miikddik, ennek ellendrzése, meghibadsodasanak bejelentése minden dolgozo kotelessége.

A dajkak ¢és karbantart6 feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantartdé gondoskodik
a zarak hasznalhatosagarol. Az épiiletet nyitd és zard dolgozok kotelesek az épiilet zarasat
felelosséggel kezelni. A kulcsok felvételét és leadasat a dolgozok alairasukkal igazoljak a
DEGYGYK kollégiumanak portajan. Napkozben felelosséggel tartoznak a megdrzésiikért. A
dolgozo6k altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek

aramtalanitani.
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A helviségek hasznalati rendje:

Az intézmény ¢épiileteit, helységeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
intézmény helységeinek hasznaloi feleldsek:

— az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

— az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

— az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

— atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség ¢s kartéritési feleldsség terheli az intézményi
SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatoit és eszkozeit csak pedagdgusi vagy
dajkai feliigyelettel hasznalhatjdk. Az 6voda udvaran a gyermekek csak pedagogus, dajka vagy
pedagogiai asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak, az ott 1€vé jatékokat, 1étesitményeket csak
felnott felligyeletével hasznalhatjak. Az intézmény zéardsa eldtt az ablakok csukott allapotarol, a

lehetséges dramtalanitasrol (villanyok, elosztok, stb.) meg kell gy6zddni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
moédon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén talmenden igénybe
kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az igazgatotol irdsban (telefonon) kell kérvényeznie a

hasznalat céljanak €s idépontjanak megjelolésével.

A gyerekek az oOvoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus, dajka vagy
pedagogiai asszisztens feliigyeletével hasznalhatjdk - a hazirend betartasdval. Az intézmény minden

dolgozojanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerti hasznalata.

— az 6vodai csoportok €s kornyezeteik rendjének, tisztasaganak megtartasaért,

— a takarékos energiafelhasznaldsért,

— avagyonvédelemért €s az allagmegdvasért,

— amunka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
Az dvoda helyiségeiben valo tartozkodashoz az igazgatod vagy helyetteseinek engedélye sziikséges.
Az ovoda targyi eszkdzeit atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni. A gyerekek az
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ovoda helyiségeit, udvarat csak 6vodapedagdgus/pedagdgiai asszisztens, dajka feliigyelete mellett
hasznalhatjak. Az iiresen allo helyiségeket zarva kell tartani. Az évoda teriiletén sem az intézmény
dolgozdi, sem {iizletkotdk magancélu kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az
6voda altal, a csoportok eszkdzbdvitésére szervezett linnephez k6tddd arusitas. Az intézményben
politikai parthoz kotédd tarsadalmi szervezet nem miuikodhet. Az 6voda altal szervezett

rendezvényeken szeszesitalt fogyasztani tilos! Dohdnyzas az intézmény egész teriiletén tilos!

17. A szamitastechnikai eszkozok, és fénymasolok hasznalatanak rendje.

— anevelQtestiilet tagjai,

— apedagdgiai asszisztensek,

— esetlegesen a dajkak.
A fénymasolok hasznalatara a vezetdkkel vald egyeztetést kdvetden minden 6vodapedagdgus
jogosult, amennyiben az anyag az Ovodai nevelési, miikddési feladatokhoz kapcsolodik. Az
informatikai eszk6zok hasznélatanal kovetelmény a takarékossagi szempontok betartasa, a gépek
kiméletes, szakszerti hasznalata. Miikodési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az

igazgatot, tavolléte esetén az igazgatohelyetteseket.

Karbantartas:

Minden dolgoz6 felelds az dvodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartdsaért. Az eszkdzok, berendezések
hibajat a hasznalo koteles jelenteni az igazgatonak, igazgatohelyettesnek, illetve az dvodatitkarnak,
aki a gondnok felé e-mailben jelzi az elvégzendd karbantartasi feladatokat. A kisebb javitasokat a
karbantartd, a nagyobb munkdkat igénylé feladatokat a fenntartd altal kijelolt egység végzi. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Ennek

eljarasrendjét a Selejtezési Szabalyzat tartalmazza.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

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

A megengedett jellegli reklam, szoérolap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy az

igazgatohelyettes jovahagydsa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
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— apedagdgusoktol,
— a sziiloktdl,
— a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyod reklamtevékenységgel kapcsolatos

észrevételt megvizsgalni.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalvai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a
vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények
kifliggesztése szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla
rendszeres napi ellendrzése.

Az intézményben késziilt fotok és videodfelvételek interneten, kdzosségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplOk/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.

A csoportvezetd ovodapedagogusok feladata a gyermekekrodl késziilt fotok, videofelvételek

kozzétételének ellenOrzése.

18. Az 6vodaba valo belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény a zavartalan mikoédés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek ¢&s
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem éllnak jogviszonyban az intézménnyel.

— Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelessége az intézmény
¢épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési targyainak, masok tulajdonanak
megovasa és védelme, a rend és a tisztasag megdrzése, a tliz- €s balesetvédelmi eldirasok
betartasa, valamint az SZMSZ, a Hézirend és mas belsd szabalyzatok vonatkozo
eldirasanak betartasa.

— Az intézményben tartdzkodok — a partneri egylittmiikodés érdekében — kotelesek a neveld
intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazoddé huméanus kommunikaciot
¢s viselkedést tanusitani.

— A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek
az igazgatonak, tagintézmény-vezetdnek, feladattal megbizottnak jelentik be, hogy milyen
iigyben jelentek meg az 6vodaban.

— A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént
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egyeztetés szerint torténik.

— Az ¢6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére eldzetes
egyeztetés alapjan, az igazgatd, tagintézmény-vezetd vagy feladattal megbizott
engedélyezi.

— A szakszolgalatok szakemberei, 6éraadd pedagogusok a hét megadott napjan a kijelolt
helyeken foglalkozast vezethetnek (logopédus, hitoktatd, nyelvtanar, stb.).

— Kozhasznu foglalkoztatottak, dajkaképzds, gyakorlati idejiiket végzd egyetemi hallgatok:
Az 6voda munkavédelmi szabalyzata és a hazirend illetve SZMSZ-ben a benntartdzkodasi
rend és védo-6vo szabalyok eldirdsa szerint.

— Kiilonb6z6 munkakat végzé szakemberek: az igazgatd vagy tagintézmény vezetd altal
irasban rogzitett és alairt munkavédelmi és benntartézkodasi, valamint vagyonvédelmi
szabalyok betartdsara iranyul6 irasos szerzdés alapjan az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint.

— Az alkalmazottak hozzatartoz6i nem zavarhatjak az intézmény nevelémunkajat, ezért csak
indokolt esetben, rovid ideig tartdzkodhatnak az intézményben.

— Kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

» Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.
* Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatéi engedélyhez kotott, aki dontése

meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

- jotékonysagi programokon,

- gyerekek részére szervezett programokon,

- az ovodai jatszonapokon,

- tinnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor,

- az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jatek,

tisztitoszer, konyv).
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén politikai céltt mozgalom vagy parthoz kétdédo szervezet

nem mitkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part
vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6vodék helyiségeinek bérletére vonatkoz6 jogviszony e szervezetekkel nem hozhato 1étre.
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19. A pedagogiai tevékenység belso ellenérzésének rendje

A DE Gyakorlé Ovodaja altaldnos feliigyeletét és ellenérzését a rektor altal megbizott
oktatasi foigazgato ellendrzi. A Gyakorld Ovoda kozvetlen iranyitasat az igazgato latja el, 6 az dvoda
egyszemélyi felelds vezetdje. Ellendrzi, segiti és értékeli a csoportokban folyd neveldmunkat, a
neveldtestiilet tevékenységét, utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz. Ezekrdl sziikség szerint

feljegyzést készit.

Az ellendrzés kiterjed:
— a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodjara, mindségére,

— amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

— aképzésbol adodo feladatok teljesitésére.

Az ellendrzés fajtai:
—  tervszerd, elére megbeszEélt szempontok szerinti ellendrzés, mely iitemterv alapjan

késziil a pedagdgiai és képzési munka eredményessége és az intézmény zavartalan
miukodése érdekében,
— spontan, alkalomszerli ellendrzés (a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a napi
felkésziltség felmérésének érdekében).
— rendkiviili ellenérzés, melyet kezdeményezhet a fenntartod, az igazgatohelyettesek, az
Ovodatanics és a Sziiléi Szervezet
Az igazgatd az ellendrzés, latogatds tapasztalatait koteles a latogatott személlyel ismertetni. Az
altalanos tapasztalatokat a munkatarsi értekezleten, illetve az év végi értekezleten értékelni kell,

megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Szabadsagok engedélyezése

- A dolgoz6t minden kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban toltott naptari évben
rendes szabadsag illeti meg, amely potszabadsaggal egésziil ki. Az alap-, és
potszabadsag mértékét a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1y életpalyajarol, és
a Munka Torvénykonyve hatdrozza meg.

- A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az igazgatd jogosult.

- Az éves szabadsag kivételéhez az igazgatohelyettes, a munkavallalokkal
elézetesen tervet készit, amelynek igénybevételét az igazgatd, az aldirasaval
engedélyezi.

- A dolgozok évi szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos
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munkajat, nyitva tartasat ne akadalyozza - felvaltva, féleg a nyari szlinetben kell

igénybe venni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony szabadsagéaval kapcsolatos barmely kérdésben a Puétv.

ad iranymutatast. A munkaltat6 évente hét munkanap szabadsagot —a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdoznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni. {Paétv. 91. § (3)}

A szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A dolgozd, a szabadsag iranti kérelmét 8

munkanapot megelézden, koteles az igazgatonak irasban (az erre a célra szerkesztett szabadsag

igénylo lapon) bejelenteni, majd az erre a célra Iétrehozott tablazatban, az dvodatitkar iroddjaban

bejeldlni, minden honap 20. napjaig.

A dolgozok szabadsag nyilvantartasat az ezzel a feladattal megbizott igazgatohelyettes vezeti,

amit a dolgozd minden honap végén aldirasaval igazol.

20.  Ovodai hagyomanyok apolasa, iinnepek, megemlékezések rendje

Az 6vodai iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok eldkészitése, apolasa szorosan

beépiil az 6voda neveldémunkdjaba. Szervezéséért felelos a neveldtestiilet minden tagja, valamint a

gyermekcsoportok sziildi szervezete. Koordinaldja a feladattal megbizott igazgatdhelyettes.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

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

nyilt 6vodai iinnepek megtartasa: mikulas, kardcsony, husvét, farsang, gyermeknap,
anyak napja, nagycsoportosok blicsuja, csaladi napok, nagysziilok hete,

népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsolddo szokasok, vasarozas, Luca nap,
0szi terméskarneval,

kirandulasok: sziiret, termény betakaritas, lizemlatogatas, erdei kirandulas stb.,
koszontések: igény szerint tanévnyitd, tanévzard linnepségen a hallgatok koszontése,
konferenciakon révid misor,

a hallgatok dvodatol vald bucsuztatésa.

Nemzeti és allami linnepek alkalmabol az 6vodak épiiletét fel kell lobogdzni, melyrdl az

igazgatohelyettesek gondoskodnak.
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A nevel6kkel, dolgozdkkal kapcsolatos hagyomanyok:

—  belsé tovabbképzések szervezése 6vodapedagdgusok és a neveldmunkat kdzvetlentil
segitOk szamara,

— szakmai napok szervezése,

— atovabbképzéseken résztvevok beszamoldja,

— anyugdijba mendk bucsuztatasa,

—  ko6z06s névnapok megiinneplése, Gjév kdszontése,

—  kirandulasok szervezése,

—  kerti linnepség szervezése.

21. Az intézmény belsé és Kiils6 kapcsolattartasi rendje

Vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendszere

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziiloi
Szervezetet hozhatnak létre.

A Sziil6i Szervezet sajat SZMSZ-érdl, itigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A Sziil6i Szervezet elndkével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a Sziil6i Szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze vagy a Sziiléi Szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasadhoz,
amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a Sziil6i Szervezet részére véleményezési,
tanacskozoi jogot biztosit. A meghivads a napirend irdsos anyagdnak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

Az igazgat6 a Sziil6i Szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

Az 6vodapedagogus a csoport Sziiléi Szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az ovodas gyermek fejlodésérdl, magatartisaban, ¢érzelmi ¢letében bekovetkezett
valtozasokrol vald tajékoztatas a csoport 6vodapedagdgusainak, adott esetben az igazgato feladata

¢s kotelessége.
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A Szul6i Szervezet:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

A Szil6i Szervezet tajékoztatasa:

a Pedagogiai Program elfogadasakor,

az SZMSZ elfogadasakor,

a Hazirend elfogadasakor,

a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatidrozasdban az adatkezelési
szabalyzat elfogadasakor), kiilongs tekintettel a naptari terv ismertetésében,

a fakultativ hit-és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozéasaban,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a vezetdk ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban,

a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

vezetdi palyazatnal,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval ¢s megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan. A Sziiléi Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben
koteles irasban nyilatkozni. A Sziiléi Szervezet képviseldi minden értekezlet utan
kotelesek a soron kovetkezd csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit

érint6 informaciokrol.

A Sziilo1 Szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.

Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

21.1. A sziilok és az ovodai nevelok kapcsolattartasanak formdi és rendje

A sziilok €s az 6vodapedagogusok kozott a kapesolat erdsitésére a ,,nyitott 6voda” ad lehetdséget.

Formai:

nyilt napokon, nyilt délutanokon, jatszodélutanokon,
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— nyilvénos linnepélyeken,

— fogaddorakon,

— csaladlatogatasokon,

— sziiloi értekezleteken évente kétszer,

— a kifliggesztett informacidkon keresztiil (a tevékenységek anyaga, dvodai hirek
stb.),

— az 6voda honlapja,

— az ovoda Facebook oldala, 6vodai zart csoportok,

— asziilok képviseldjének részvétele a neveldi értekezleteken,

— agyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

— az 6vodai rendezvények szervezése soran,

— napi talalkozésokon,

— szill6i programok szervezésén (eléadasok, filmvetités, klubok szervezése),

— hagyomanyok apoléasakor.

22. A Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodajanak kiils6é kapcsolattartasi formai

A Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodajat kiils6 kapcsolataiban az igazgato képviseli. Ezt a
feladatat megoszthatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggéen az 6vodavezetés tagjaival és az
ovodapedagdgusoknak is eseti megbizast adhat. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért

az igazgato a felelds.

Az intézmény kiils6 kapcsolattartidsa a kovetkez6:

— afenntartoval,

— tarsintézményekkel,

— az egészségligyi szolgaltatoval,

— apedagogiai szakmai- és szak szolgaltatokkal,
— adebreceni EGYMI szakembereivel,

—  bolcsodékkel,

— Ovodakkal,

— altalanos iskolakkal,

— a gyermekjoléti szolgalatokkal,
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— az egyhazak képviseldivel,
— Onkormanyzattal,

— egyestlletekkel, civil szervezetekkel.

— szobeli,

— hivatalos levelezés,

— elektronikus levelezés,
— szakmai eldadasok,

—  koz0s értekezletek,

— modszertani bemutato.

A kapcsolattartas erdsitése érdelében egyiittmiikodési megallapodasok késziilhetnek.

Fenntartoval, a Debreceni Egyetemmel valo kapcsolattartés:

A DE Gyakorlo Ovodaja és a fenntarto kapcsolata rendszeres és eseti az 6vodai SZMSZ,
¢s Hazirendjének jovahagyasa és modositasa, valamint a Pedagogia Program és az éves Munkaterv
jovahagyasa tekintetében.

— szobeli tajékoztatas,

— irasbeli beszamolo adasa,

— e-mailen,

— egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

— a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

— specialis informdacio- €s adatszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Kapcsolattartd személy az igazgato.

A Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Gyogypedagdeiai Karral:

— a hallgatok gyakorlati képzése,

— az intézményben folyd szakmai munka,
— palyazatok,

— kutatasok,

— konferencidk, szimp6ziumok,

— Tlnnepélyek.
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— szobeli tajékoztatas,
— irasbeli beszamolo6 adasa,
— egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel.

Kapcsolattartd személy az igazgato.

Tarsintézményekkel, mas gyakorld intézménvyekkel vald kapcsolattartas:

Az 6voda a tarsintézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok szakmai, kulturalis, sport
¢és egyeb jellegtiek.

— rendezvények,

— latogatasok,

— szakmai tovabbképzések.

Gyermekjoléti Szolgdlattal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.
Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart Gyermekjoléti Szolgalattal,
amelyr6l az igazgatonak rendszeresen beszamol. Az Ovoda segitséget kér a Gyermekjoléti

Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds formadi, lehetséges modjai:

— a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

— jelzés — esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére — a
Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

— eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,

— oOvodai szocialis segito altal.

Pedagodgiai szakmai szolgaltatbkkal — debreceni EGYMI - val6 kapcsolattartas:

— akonyvtaranak, médiataranak hasznalata,
— megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
— szaktandcsado, egyéb munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra,

— logopédus, gydgypedagogus, pszichologus, gyodgytestneveld fejlesztd tevékenységének
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igénybevétele, nevelési tanacsadas.

Kapcsolattartd az intézmény igazgatoja.

Pedagogiai  Szakszolgalattal — hajdubdszorményi tagintézmény - az igazgatohelyettes tart

kapcsolatot.

— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
iranti kérelemre,

— az iskoléra val6 alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

— szakmai kerekasztal beszélgetésekre,

— az igazgatohelyettes a Szakszolgalat igazgatojaval konzultaciés kapcsolatot tart a

Pedagobgiai Szakszolgalathoz vizsgalatra kiildott gyermekekkel kapcsolatban.

A védonokkel, az iskolaorvossal vald kapcsolattartas:

A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatds az ovodaorvos és a védond egyiittes
szolgéltatasabol all. Az egészségiigyi ellatasban kozremitkddik még a fogorvos és a fogaszati

asszisztens. Kapcsolattarté az 6vodatitkar.

Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartés kiterjed:

— a gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét biztositd szolgaltatasra,

— az iskoldba késziilé gyermekek altalanos vizsgalatara.

— az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra,
— munkdéba 4llas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése,

— 1d0dszakos orvosi vizsgalatok,

Kapcsolat az altalanos iskolakkal

— pedagdgusok szakmai programjai,

— munkak6zosségi szakmai egylittmiikddés,
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— oOvodasok iskolaval val6 ismerkedése,

— volt 6vodasok fejlodésének, nyomon kovetése, kdvetéses vizsgalat,
— lnnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel,

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

—  koz0s értekezletek,

— oOvodai nyilt napokon valo részvételi lehetdség a tanitoknak.

Kapcsolat a varos 6vodaival kiterjed:

— szakmai tapasztalatcserékre,

— tovabbképzésekre,

— ahallgatok gyakorlati képzésére,
— ko6z06s programokra,

— ovodasoknak sz0l6 palyazatokra.

Kapcsolat a Bolcs6dével

— Tajékoztatas a volt bolcsddésekrdl (latogatas).

— Latogatas a leend6 6vodasok csoportjdban, ismerkedés.

Kapcsolat a kozmiivel0dési intézménvyekkel

— szinhaz-, babszinhaz latogatas,

kiallitasok megtekintése,
— konyvtarlatogatas,
— muzeumlatogatas, mizeumpedagogiai foglalkozasok,
— varosi rendezvények,
—  palyazatok,
—  sportrendezvények.
A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait

megbizas alapjan latja el.
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Kapcsolat a torténelmi egyhazak hitoktatdjaval:

a kapcsolattartd személy: az igazgatd

Kapcsolat egyesiiletekkel, civil szervezetekkel:

Ko6lesonds tamogatd kapcsolatok kialakitasa.
Palyazatok megvaldsitasa.

K06z0s programok szervezése.

23. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok:

Az dvodaban alkalmazottak altalanos feladatai koz¢ tartozik a gyermekek testi épségének

megovasa.

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tal gyodgyulo sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
gyermek sziildjének, egy példany megdrzésérdl gondoskodik,

ha a kivizsgéalds elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet,

sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdjanak,
gondoskodik a baleset kivizsgalasardl a fenntarto altal kijeldlt személy bevonasaval,
lehetdvé teszi az dvodai Sziil6i Szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonld eset ne tdrténhessen meg.

Az ovodatitkar feladata:

az igazgatod utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
kozremiikddik a harom napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

a balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel (online jegyzokonyv),
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— jegyzdékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem

tarthato.

a balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

kozremiikddik az o6vodai Sziil6i Szervezet tdjékoztatisaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban. Intézkedést javasol minden
gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre, az igazgatd megeldzéssel kapcsolatos

utasitasait végrehajtja.

az igazgatd utasitasanak megfeleléen miikddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban,

vigyaz a balesetet szenvedett gyerekre, amig a szilil6 meg nem érkezik,
elsésegélydobozok  rendben tartdsa, feltoltése, fertétlenités, a balesetveszély
felszamolasa,

balesetveszély jelentése az dvodatitkarnak,

a munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket mindig
zarjak a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat (pl. tisztitoszer, festék,
higit6) koriltekintéen hasznaljak, és a munka végeztével gondosan elzarjdk az arra

kijelolt, kulcesal zarhat6 helyiségbe.

Minden épiilet foldszinti konyhajaban, ezen kiviil a ,,B” foldszint kavézo helyiségében

talalhato egy felszerelt els6segély csomag.

Baleset megel6zés szabalyozasa

Az észlelt balesetveszélyes jatékot, eszkozt, helyszint azonnal jelenteni kell a
balesetvédelmi feleldsnek.
Balesetveszélyes helyszinen, jatékon 6vodas gyermek nem tartézkodhat.

A gyermekek kozott hasznalt oktatastechnikai és egyéb eszkozoket mindig a
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balesetvédelmi és munkavédelmi eléirasoknak megfelelden kell hasznalni.

A balesetvédelmi felelos azonnal kéri a gondnoktol, ill. a karbantart6tdl a javités
szakember altali elvégzését.

A szakember azonnal elhdritja a hibat.

A Dbalesetvédelmi felelds ellendrzi a munkat €s megbizonyosodik abalesetmentességrol.
A balesetvédelmi felelds tavolléte esetén az igazgatdhelyetteseknek sziikséges jelezni a

balesetveszelyt!

A csoportszoban kiviili tevékenységek megszervezésének szabalyozasa:

Az 6vodan kiviili sétakat (mozi, szinhdz, helyszini foglalkozasok) legkevesebb két
feln6tt segitségével, kiséretével (csoportvezetd 6vodapedagdgus+ dajka vagy pedagdgiai
asszisztens, vagy csoportvezetd 6vodapedagdgus+ hallgatod) lehet szervezni.

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

A foglalkozasok helyszinének megvizsgalasa €és balesetmentessé tétele elengedhetetlen
a tevékenység megkezdése elott.

A foglalkozésok ideje alatt biztositani kell az 6vodapedagdgusnak a foglalkozadson nem
résztvevd gyerekek felligyeletét is (dajka, pedagodgiai asszisztens vagy hallgato
segitségével).

A tornateremben a gyerekekkel vald foglalkozason (testnevelés foglalkozasok,
gyermektorna foglalkozasok, szabadidds tevékenységek) mindig két felndtt feliigyelete
sziikséges.

A fenti tevékenységek bejelentéskotelesek az igazgatd és a sziilok felé.

Thzvédelmi eldirdsok

Ovodai csoportszobakban és egyéb kiszolgalohelyiségekben csak az ott folytatott
tevékenységekhez sziikséges anyagok tarolhatok.

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

Az 6voda menekiilési Gtvonalait eltorlaszolni és ott éghetd anyagot, elhelyezni nem

szabad.
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— A melegitd konyhaban a f6zéberendezést amennyiben az tlizemel, feliigyelet nélkiil
hagyni nem szabad. Ez vonatkozik arra az esetre is, ha elektromos vasaldval vasalas
torténik.

— Vasalds utan a vasalodt kihtilt llapotban kell a megfeleld tarolo helyen elhelyezni.

— Az 6vodaban, ha nincs biztonsagi vilagitas, akkor gyertyat, mécsest petroleumos lampat

hasznalni nem szabad, csak elemlampat.

Rendkivili esemény esetén szikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldémunka menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba jard gyerekek és
dolgozdk biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti (pl.:
természeti katasztrofa, tliz, robbanas).

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személy: az igazgatd és a helyettesek,
tavollétiik esetén a megbizott személy.

— a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

bombariad6 esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az igazgatd dontése alapjan kell eljarni.
Tz és bombariadd esetén az épililetet azonnal ki kell iiriteni. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodoknak (gyermekek, felnéttek) a tiizriadd terv és bombariadd tervben taldlhatd

,Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Bombariadd esetén sziikséges tennivalok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Bombariado esetén az igazgat6 €s az dvoda kijelolt képviseldje intézkednek. Akadalyoztatasuk esetén
a Szervezeti Mlikodési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Elsédlegesen az emberi ¢let mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni kell a
Renddrséget, a Tlzoltdsagot és a Mentdt. Az intézkedd az eseményrdl koteles a fenntartot is
tajékoztatni.

A kilirités utan az o6vodapedagdgusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek
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elhelyezésérol az igazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
A rendOrség ¢s a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjdk a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik. Az igazgato intézkedik a kar teriiletén

a gyerekek ideiglenes elhelyezésérol.

24. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

- Az 6voda Pedagogiai Programja minden 6vodai csoportban rendelkezésre all, a

sziilok szamara hozzaférhetd a honlapon (www.gyakorloovoda.unideb.hu).

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) az igazgato irodajaban, tovabba a

sziilok altal is hozzaférhetd a honlapon (www.gyakorloovoda.unideb.hu).

- Az ovoda Hazirendje az intézmény honlapjan nyilvanos, mindenki szamara

elérheté (www.gyakorloovoda.unideb.hu).
— Az éves Munkaterv nyilvénos, megtalalhato a honlapon

(www.gyakorloovoda.unideb.hu).

Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az év folyaman

megismerhetik, és attanulmanyozas céljabol elkérhetik.

A beiratkozas utani elsO sziiloi értekezleten az igazgatd 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: Szabdlyzat) célja, hogy meghatarozza az 6voddban
mikodoé nyilvantartasok miikodésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem
torvényes elveit, az adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozza a

jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozasat.

1.2 A szabalyzat hatalya
Szabalyzat hatélya kiterjed az 6voda valamennyi személyes adatokat tartalmazo adatkezelésére.
Elvek:
— mindenki szamara biztositani sziikséges informdcios onrendelkezési jogot, mely a
személyes adatok védelmét biztositja,

— akozérdekli adatok megismeréséhez ¢€s terjesztéséhez valo jogot.

Ezen Szabalyzat szerint kell ellatni:
— az alkalmazotti adatnyilvantartast, valamint az alkalmazottak személyi iratainak és
adatainak kezelését, tovabbitasat,
— a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését,
— asziilok adatainak (elérhetdség, lakcim, stb.) kezelését.

A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a jogviszonyok megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

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

Az adatvédelem szabalya minden adatkezelére vonatkozik, a jogszabalyok betartasa kotelezo,
mivel az intézményben személyes adatokat (alkalmazottak, gyermekek, sziilok) kezeliink.

Az 6vodaban kiilonleges adat nem kezelhetd.

Az intézmény koteles vezetni a KIR rendszert (oktatasi azonositd, gyermek és alkalmazotti
nyilvantartas tekintetében). A KIR keretében az adatkezel6 a hivatal. A kozzétételi listan adatok
rogzitése sziikséges (nyitva tartas rendje, munkaterv, rendezvények, események idépontjai, szakmai
ellendrzés megallapitasai, SZMSZ, Héazirend, Pedagogiai Program, 6vodapedagoégusok szama, isk.
végzettség, szakképzettség, dajkak szama, szakképzettség, 6vodai csoportok szama, gyermekek

l1étszama).
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AZ ADATKEZELES ES ADATFELDOLGOZAS

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben ¢és ideig. Ha az

adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tordlni kell.
1. Az adatkezelés szabalyai
1.1. Személyes adat az intézményben akkor kezelhet6 ha

— ahhoz az érintett irasban hozzajarult,

— aztatdrvény, ill. torvény felhatalmazasa alapjan ezen szabélyzat elrendeli.

1.2. Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt.

1.3. Az intézményben az adatok kezeléséért felel0sséggel tartozik:
— azigazgato ¢€s a helyettesek,

— aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremikodd dévodatitkar.

1.4 Az adatkezelést végz0 alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat

szolgalati titokként megdrizni. Munkakdri leirdsuk tartalmazza a titoktartasi kotelezettséget.

1.5. Az igazgat6 felelds az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo6 jogszabalyok, valamint a

Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.6. Az igazgatd, a helyettesek és az 6vodatitkar feleldsek az illetményszamfejtés korébe tartozo
adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovéabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezések

betartasaért.
1.7. Nyilvantartasok kezelése, Adatvédelmi nyilvantartas:

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyeket a jogszabalyban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
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az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.

1.8. Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint statisztikai adatokat szolgaltatni.
— alkalmazottak adatai,

— gyermekek adatai tekintetében.

2. Az alkalmazotti nyilvantartas

Ezen nyilvantartds a jogviszonnyal kapcsolatos tények megallapitasdra, a besorolasi
kovetelmények igazoldsara és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhato fel. Az alkalmazotti

nyilvantartas valamennyi jogviszonyban all6 munkatars adatait tartalmazza.

2.1 Nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag,

b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam.

a. iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, képesitési feltételek aloli
mentesités,

b. tovabbképzés, szakiranyu tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités, tanusitvany,

c. idegen nyelv tudésa,

d. kinevezési okmany, munkakor, munkakori leiras,

e. vezetdi megbizasok,

f. gyakornoki idd, vizsga, probaido,

g. fizetési fokozat,

h. publikacio,

i. munkdban toltott 1d6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszdmithaté 1ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,

j. alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

k. munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

l. munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, alapilletmény, poétlékok,
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illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,
m. szabadsag, kiadott szabadsag,
n. alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
o. alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
p. az alkalmazott munkaltatdval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

q. a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

—

. tovabbképzés, szakirdnyl tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités, tantsitvany,

. idegen nyelv tudasa,

wn

t. kinevezési okmany, munkakor, munkakori leiras,

u. vezetdi megbizasok,

v. gyakornoki idd, vizsga, probaido,

w. fizetési fokozat,

X. publikacio,

y. munkaban toltott 1d6, koznevelési foglalkoztatott jogviszonyba beszamithaté 1do,

besorolassal kapcsolatos adatok,

z. alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
2.1. A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitégépen €és manualis modszerrel torténik.
2.2. A nyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja. Az elsddleges adatfelvétel a jogviszony
keletkezésekor torténik meg.
2.3. Az adatok biztonsagardl az adatkezeld gondoskodik.
2.4. Az alkalmazotti nyilvantartas kezeldi az igazgatohelyettesek €és az Ovodatitkar.
2.5. Bér és munkaiigyi nyilvantartas.

A besorolasi kdvetelmények igazoldsira, bérszamfejtéshez, tarsadalombiztositasi

ligyintézéshez ¢€s statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. A nyilvantartads kezelése vegyes,

szamitdgépen €s manualis modszerrel torténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezeld gondoskodik.

3. Az adatkezelést végzok feladatai

3.1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd és a helyettesek az Ovodatitkar
kozremiikodésével végzi.
3.2. A magasabb vezetd beosztasu igazgatd tekintetében az adatkezelést a munkaltatéi jogokat
gyakorl6 fenntarto szerv latja el.
3.3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

— az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes

folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,
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— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

— az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha
a személyi iraton szereplO adat a valosagnak mar nem felel meg,

— az alkalmazott irasbeli hozzdjarulasdnak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.

4. Az alkalmazotti nyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. Az alkalmazotti alapnyilvantartas szdmitogépes mddszerrel, online formaban torténik.

felvételt kovetden a dolgoz6 az aldirasaval igazolja az adatok valodisagat,

a koznevelésben foglalkoztatott athelyezésekor,

koznevelésben foglalkoztatott 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 moddszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
koznevelésben  foglalkoztatott ~ személyazonositdé  adatait.  Statisztikai  célokbol  a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett koznevelési foglalkoztatott
alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabélyok betartdsa kotelezd.

4.5. A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
munkavallaldo neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adatok kozérdekiiek, ezeket az adatokat a
munkavallalo elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

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

4.7. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben ¢és
célokra, illetve az érintett koznevelési foglalkoztatott erre iranyuld irasbeli hozzajaruldsaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8. Ezek tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek,

igyészségnek, a kdzneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
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a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

4.9. Az adattovabbitds a 4.8 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart
boritékban.

4.10. Az adattovabbitasra az igazgatd jogosult. Az illetményszamfejté hely részére torténd
adattovabbitasban az dvodatitkar mitkodik kozre.

4.11. A munkaltat6 az alkalmazottak részére pedagdgusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvanyt
a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd tjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany a Kozoktatas Informécids Rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.
A pedagogusigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A pedagdgusigazolvany
elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az
adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi

Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. Az alkalmazott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartadsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatdsrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

5.2. Az alkalmazott az 4ltala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat az igazgatotol irasban
kérheti. A munkavallal6 felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

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

tajékoztatni az igazgatodt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1. Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen

eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a jogviszony létesitésekor (ideértve a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozasat kezdeményezo iratokat is), fennallasa alatt,
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megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a munkavallalé személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

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

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

— aszemélyi anyag iratai,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

az alkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

— az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.
6.4. Az iratokban szerepl0 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki

adatok nyilvadnossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése az 6vodatitkar feladata.
7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek €s személyek:
a) a koznevelésben foglalkoztatott,
b) a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd,
c) a humanpolitikai, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
d) a fenntarto,
e) a rd vonatkozd jogszabaly alapjan a hatdsag €s a birosag.
7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat alapjan torténik.
7.4. Az alkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
l1étrehozéasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintetteknek.
7.5. A személyi anyag tartalma:
— afoglalkoztatotti alapnyilvantartas, a palyazat vagy a szakmai onéletrajz, az erkolcsi
bizonyitvany,
— aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata, a tovabbképzés
elvégzésérol szolo tanusitvany masolata,
— iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvdny madsolata, a kinevezés és

65



annak modositasa,
— avezetdi megbizas és annak visszavondsa, a cimadoményozas,
— a besorolas iratai, kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, az
athelyezésrdl rendelkez6 iratok,
— ateljesitményértékelés, mindsités,
— akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,
— ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony igazolas masolata.
7.6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.
7.7. Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell allitani a munkavallalé személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.
7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell 6rizni.
7.9. A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jellni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
7.10. Az alkalmazott személyi anyagéaba, 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 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott

személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

A gyermekek adatait online formaban (OVPED.hu, KIR rendszer) vezetik az
6vodapedagdgusok, illetve az dvodatitkar. A szakértéi vélemények, a gyermekvédelmi eljardsokra
vonatkoz6 informaciok (HH, HHH, GYVK), jegyzékonyvek papir alapon torténd kezelése a

csoportvezetd dvodapedagogusok és az ovodatitkar feladata.
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1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1. Az igazgatd felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat eldirdsainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az igazgatdhelyettesek az ovodapedagdgusok és az Ovodatitkar munkakorével Osszefiiggd
adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

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

2. A gyermek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai az dvodai jogviszonyra vonatkozd tények dokumentaldsara
szolgald adatkezelés, melynek jogszabdalyi alapjat a meghatirozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagodgiai célbodl, pedagodgiai célu habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol,
gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi c€lbdl a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetdek.

2.3. Nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma, tarsadalombiztositasi azonositd
jele,

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma, e-mail cime,

¢) a gyermek ovodai fejlodésével 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 igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

i) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozé adatok,

j) a gyermekbalesetekre vonatkozé adatok,

k) oktatasi azonosito szama,

1) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasahoz és igazolasadhoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valod

jogosultsaga.
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3. Az adatok tovabbitasa

3.1. Az adattovabbitasra az igazgatd, az altala meghatalmazott helyettes vezetd vagy az dvodatitkar
jogosult.

A gyermek adatai a torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az dvodabol:

a)  fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

c¢) az ovodai fejlédéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

d) agyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

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

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

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

sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1. Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziilot arr6l, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatdsban
valod részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egytitt fel kell tiintetni. A sztildt
kiilon kell tajékoztatni arrol, hogy a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos
hozzajaruléasat irja el6. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az igazgatd
hataroz.

4.2. A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotél az igazgato veszi fel. A

felvételi el6jegyzési naplo biztonsagos Orzésérdl az igazgatd gondoskodik.
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4.3. Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasdra szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok online formaban az OVPED rendszerben vezetik.
4.4. Az 6vodai foglalkozésrol/tevékenységrol az 6vodapedagogus csoportnaplot vezet (heti terv,
projektterv).

4.5. A felvételi és mulasztasi naplo, valamint a csoportnaplo, a gyermek ovodai fejlédésével
kapcsolatos adatok az OVPED rendszerben kertilnek rogzitésre, tarolasra.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot
vezetd 6vodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrénybe zarja
el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitdsdhoz sziikséges
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 kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor, a gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre
vagy megsemmisitésre kertiljenek.

4.10. A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az igazgatd aldirdsaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Minden dolgozét, hallgatot, tovabbd azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek
feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informéciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast.

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

5.3. Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, akadalyozza, illetve amelynek bekovetkezése sziildi

magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.
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5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymds kozti, a gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés megadésat az
igazgatd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az igazgatd részére javaslatot tehet az
ovodapedagogus.

5.6. Az adatok nyilvantartasat, tovabbitasat végzok és az abban kozremiikdddok betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo eldirdsokat.

5.7. A torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem

kozolhetok.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatkezeld, ill. adatfeldolgozo koteles 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 kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, ill. sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése
érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a
szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

A szamitdgépen tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében:

— Az adathozzéaféréshez csak érvényes, személyre sz6l0, azonosithat6 jogosultsaggal —
felhasznalo név, jelsz6 — lehet hozzaférni a csoportokban hasznalt biztonsagi koddal
ellatott sajat laptopon.

— A személyes adatokat kezeldk az asztali szamitogépen kotelesek gondoskodni a
virusmentesitésrol, €s az adatok biztonsagarol.

— Az adathordozok (pendrive, winchester, onedrive, stb.) biztonsadgos kezelésérdl az
o6vodapedagogusok feleldsek.

Manudlis kezelésli 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
¢s munkaiigyi iratokat zarhato iratszekrényben Orizziik.

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

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

— A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 41.-43.§-ai, valamint a belsd iratkezelési szabalyzat

tartalmazza.

Kiemelt figyelmet igénvl6 teriletek:

— A pedagogust és a nevel6-oktatdo munkat kdzvetleniil segitd munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel €s csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E
kotelezettség hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
arra az esetre, melyre a sziilo irdsban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a
gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

— A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adatkozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlodését.

— A gyermekek személyes adatai csak pedagdgiai, gyermekvédelemi, valamint
egészségiigyi célbol adhatok ki.

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

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

— Az adattovabbitasra az igazgatd, akadalyoztatasa esetén, az altala meghatalmazottak
jogosultak.

— Ha az igazgat6é nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, ugy a papir alapon

elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkez0 munkavallald jogai és kotelezettségei:

A munkavallal6 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 iratiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas
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szervhez torténd megkiildésérol.

— A munkavallalo az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatotol irasban
kérheti. A munkavallalo felelds azért, hogy az éaltala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek. A munkavallalé az adataiban
bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni az igazgatot, aki 3
napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

— Munkavallal6i szempontbodl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozd, amely a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és
a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

— A munkavallaloi allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktol elkiilonitve kell

iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolanddk:

a személyi anyag iratai,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

— a munkavallalonak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas

jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallés, fizetési letiltas),

— a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat

tartalmazo iratok.

A személyi anyag tartalma:

— alkalmazotti alapnyilvantartas,

— apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

— az erkdlcsi bizonyitvany,

— aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
— atovabbképzés elvégzésérdl szol6 tanusitvany masolata,

— iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

— akinevezés és annak modositasa,

— avezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

— acimadomanyozas,
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— abesorolés iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
— az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

— ateljesitményértékelés,

— akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— ahatdlyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

— alkalmazotti igazolas masolata.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal
egyiitt Ossze kell allitani az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hidnyédban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell O6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni.

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

Az alkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Puétv 133.§ (3) bekezdésében felsorolt személyek jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz616 1995. évi CXXV. torvény 42. §- ban foglalt eseteket.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszlnése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a
kozponti irattdrban kell elhelyezni. Az irattdrba helyezés elott az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel
kell tiintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

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

foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 15 évig kell megorizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitdsa

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséert
Az igazgato felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat eldirdsainak megtartasaért, valamint az

adatkezelés ellenOrzéséeért.
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A gyermekek nyilvantarthatd és kezelhetO adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios
feladatok ellatasa cé€ljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi célbdl a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime €s a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) a sziild neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok,

f) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

g atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval,

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

jogosultsaga.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzd vezetd, ovodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezé-e vagy Onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapjaul szolgdlo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell
tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrol van sz6, amelynek kezeléséhez
az ¢érintett irasos hozzdjarulasa sziikséges. Az Onkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozo adatok
gylijtésérol az igazgatod hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az igazgato veszi fel.
A koznevelési torvény alapjan a nyilvantarthatdé adatok korébe nem tartozd Onkéntes

adatszolgaltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni.
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A felvételi eldjegyzési naplo biztonsagos Orzésérdl az igazgatd gondoskodik. Az dvodaba,
felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi €s mulasztasi naplot gyermekcesoportonként az
6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol, tevékenységrdl az 6vodapedagodgus csoportnaplot vezet (online).
A felvételi és mulasztasi napld, a csoportnaplo, valamint a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot
vezetd ovodapedagdgus gondoskodik, aki az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben
zérja el (online taroljuk). A gyermekbalesetekre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikddik a
munka- és balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

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

Az adatkezelés id6tartama nem haladja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési 1do
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési
dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év.

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

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az igazgatd aldirdsaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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2. sz. melléklet- Munkakori leiras mintak

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

MUNKAKORI LEIRAS

OVODAPEDAGOGUSOK RESZERE

Név:

Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési 1d0, hely:

Lakcim:
Beosztas: ovodapedagdgus
A munkavégzés helye: Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodaja

Hajdubo6szormény, Désany Istvan utca 1-9.

Heti munkaidé: 40 ora

Ko6tott munkaideje: 32 ora

Kotott munkaidon kiviil: 4 6ra igénybe vehetd neveléssel Osszefliggd tevékenységekre
4 6ra szabadon felhasznalhat6 egyéni felkésziilésre

Eldirt 6vodai szakképzettség: ovodapedagogus

Végzettsége: dvodapedagogus

Kozvetlen felettese /beosztas megnevezése/: igazgatd

Alapvetd feladata:
1. A rabizott 6vodaskora gyerekek nevelése, testi-lelki sziikségleteinek kielégitése:
— az egészséges ¢letmod alakitasa,
— az érzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelés megvaldsitasa,
— az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés €s nevelés megvalositasa.
Nevelési feladatai:

1. Neveldmunkéjat az igazgatd iranyitisaval az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a
Gyakorlo Ovoda Pedagodgiai Programja, az éves Munkaterv alapjan, a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény és a pedagogusok 1j €letpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény
iranymutatdsaval végzi. Ezek ismeretében, szakmai felkésziiltségének birtokaban teljes
felelosséggel, a legjobb tudasanak megfeleléen végezze munkdjat, annak tudataban, hogy
minta, példa a gyerekek és kollégai, illetve munkatarsai szdmara.

2. Tudatos, tervszerii nevelomunkat végezzen. Nevelotevékenysége keretében gondoskodjon a
gyermekek testi épségérol, erkdlcsi védelmérdl és személyiségének fejlodésérdl. Alapvetd
feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencialt nevelése, fejlddésének segitése. A
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10.

11.

12.

13.

csoportba jaro gyerekekrdl fejlodési naplot vezessen, amely segitségiil szolgal a gyermekek
képességeinek fejlesztésében €s az iskolaérettség eldontésében.

A gyerekcsoport napirend;jét €s hetirendjét, a gyermekek fejlodési litemének, a korcsoportnak
¢és képzésnek megfelelden alakitja.

Naprakészen vezeti az adminisztracios feladatokat /csoportnaplo, litemterv, fejlodési naplo,
mulasztasi naplo, étkezési nyilvantartés/.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat semmilyen koriilmények kdzott nem
hagyhatja feliigyelet nélkiil!

A munkarend beosztasa alapjan, a neveléssel toltott munkaid6t a gyermekcsoportban,
parhuzamos tevékenységek biztositasaval tolti, tovabbi feladatait a neveléssel toltott
munkaidon tal végzi (adminisztracio, felkésziilés, szervezési feladatok, megbeszélések, stb.).
A tevékenységeket felkésziilten, legjobb mddszertani tudasanak megfeleléen végzi.

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon Dbiztonsagos hely- ¢és
helyszinismeretrdl. Az 6voda teriiletének elhagyésa esetén gondoskodjon kiséretrdl, ilyenkor
az igazgat6 felé irasbeli bejelentési kotelezettsége van.

Folyamatosan egyiittmiikodik a csalddokkal a gyermekek egyiittnevelése érdekében. Sziildi
programokat szervez, melyekrdl feljegyzést készit.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztassa az Ovodaban folyd nevelémunkardl, a
gyermek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, képességeinek fejlodésérol, félévente a
szl alairasaval igazolja a tdjékoztatast.

Feladata a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, a kiilonleges banasmoddot igényld
gyermekek szamara a megfeleld ellatas biztositdsanak segitése /HH, HHH, SNI, BTM,
tehetséges gyerek/.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megelézni (csoportszoba, udvar, kirdndulés, séta),
sziikséges esetben a balesetvédelmi felelésnek, gondnoknak az intézkedés érdekében
jelenteni. Baleset esetén az SZMSZ el6irdsainak megfelelden jar el.

Munkaiddbeosztasa a képzésnek megtelelden idészakonként valtozik, melyrdl az igazgato,
illetve a beosztast készitd igazgatohelyettes idoben tdjékoztatja. A kotott munkaidejérol
jelenléti ivet vezet.

Késziiljon fel a nevelési-, oktatasi-, képzési feladatokra (irdsbeli felkésziilés, eszkozok
elokészitése).

Aktivan vegyen részt a ,,partnerkozpontii” dvoda mikodésében. Sziildi értekezletet, nyilt
napot tartson, csaladdlatogatast végezzen, kirdnduldsokat szervezzen.

Az igényeknek megfelelden fogadoorat biztositson a négyszemkozti megbeszélésekhez, a
tankoteles gyerekek sziilei részére kdtelezden ,,négyszemkdzti” beszélgetést tartson.

A nevelés folyamatossaga érdekében tartson kapcsolatot a bolcsddével és az iskolakkal.
Adminisztracios feladatokat pontosan hataridére lassa el.

Aktivan vegyen részt az 6vodai linnepek szervezésében.

Tovabbképzéseken vegyen részt.

1. Vegyen részt a rabizott évfolyam nappali és levelezd tagozatos hallgatok gyakorlati
képzésében.
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2. A csoportban folyd nevelémunkat a hallgatdi képzési idészakban a hallgatoi dvodai
gyakorlat sajatos kdvetelményeivel 6sszhangban végezze.

3. Tartsa meg a szamara eldirt bemutatdé foglalkozasokat. Miikodjon egyiitt a
szaktargyat oktato kari oktatokkal.

4. A hallgatok gyakorlati munkajat a képzési program /itmutatd/ szerint iranyitja.

5. Onalldan vezesse a hallgatok egyéni hospitalasat.

6. Onélléan vagy pedagdgia szakos/mddszertanos oktatoval szervezze, vezesse a
hallgatok csoportos gyakorlatat az 6vodai csoportban.

7. Készitse fel a hallgatot, készitse elo, szervezze, iranyitsa, segitse 6vodai gyakorlati
tevékenységét, javitsa az irdsbeli munkait.

8. Felkérés alapjan részt vehet a III. évfolyamos hallgatok zarogyakorlatanak
latogatasan.

9. A nevelémunkaban és a hallgatoi képzésben egyarant mindségi munkara torekedjen.

1. Minden 6évodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
¢s altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. A korszerti pedagdgiai-
pszicholdgiai-metodikai ismeretek elsajatitasa érdekében koteles onképzéssel és
szervezett tovabbképzéseken gyarapitani tudasat.

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

3. Koteles részt venni a 7 évenkénti szakmai tovabbképzéseken /térvény és belsd
szabdalyzat alapjan figyelembe véve az 6voda tovabbképzési tervét/.

4. A megyei és orszagos szintli tovabbképzéseken az igazgatd javaslatara, ill.

engedélyével vesz részt.

l. Kisérje figyelemmel a palyazati lehetdségeket és palyazatokat irjon.
2. Aktivan kapcsoldédjon be kari kutatd tevékenységébe /kisérletek, felmérések,
oktatofilmek készitése/.
3. Adjon segitséget a hallgatok szakdolgozatanak elkészitéséhez.
Egy¢b feladatai:
1. Aktivan és felkésziilten koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken.
2. Pontosan, hatdridére végezze a neveldmunkabdl és hallgatéi képzésbdl adodd

adminisztracios feladatait.
3. Osszehangolt munkit végezzen a csoportjaban dolgozé 6vodapedagdgussal és a
neveldmunkat kozvetleniil segitokkel, valamint az &voda tobbi dolgozojaval.
Tajékoztassa kozvetlen munkatarsait a varhato feladatokkal kapcsolatban,
koordinalja azok megvaldsulasat (projekt, tevékenységek elokészitése, programok).
Megfelel6 modon kommunikaljon a partnerekkel.
Az ovoda targyait és eszkdzeit anyagi feleldsséggel hasznalja és dvja.
Tegyen javaslatot az eszkozfejlesztésre.
Egyiittmiik6d6 kapcsolata legyen a neveld és képzd munkat segitd szakemberekkel
/EGYMI szakembereivel, kari oktatokkal/.
8. Kotelessége kozremiikodni az ovoda gyermekvédelmi felelése altal végzett
gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megeldzésében €s megsziintetésében.

N o n R
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradéasat
jelezze vezetdjének, és a kozvetlen kollégajanak, hogy helyettesitésrél idoben
gondoskodhassanak.

Kozvetlen kollégaja betegség miatti hidnyzasa esetén koteles a csoportban
helyettesiteni, az érvényben 1év6 helyettesitési szabalyzat alapjan.

A telefont csak a gyermeket érintd legsziikségesebb esetben hasznalhatja.

Munkaid¢ alatt — kotott munkaidejében — csak a vezetd engedélyével hagyhatja el
az dvodat.

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

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

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést.

Megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto6 titkot.
Hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson.

A gyakornoki besorolasba dolgozok aktivan vegyenek részt a modszertani
tovabbképzéseken €s szervezzenek hospitalast az onképzés megvaldsitasa érdekében.
A mester fokozatban dolgoz6 6vodapedagdgusok a neveléssel to1tott munkaidon kiviil
szervezzek €s vezessék a vallalt programjuk megvaldsitasat, melyrdl az igazgato
kérésére alkalomszerlien, a szabdlyzat értelmében évi egy alkalommal beszdmolni
kotelesek.

Amennyiben tagja az 6vodai Munkak6zdsségnek, aktivan tdimogatja a vallalt feladatok
megvalositasat.

Az Ovodatanacs tagjai figyelemmel kisérik az épiiletben folyé neveld munkat,
koordinaljak az azzal kapcsolatos feladatok ellatasat, segitik a palyakezdd €s ijonnan
érkezé kollégak beilleszkedését. Javaslatot tesznek és megszervezik az dvodai
programok, események épiiletenkénti megvalositasat.

A munkakori leirast kiadta:

Zaradék

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelésséget vallalok.

munkavallalo
ovodapedagogus

79



Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
3. firattar

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

Nyilatkozat

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

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

munkavallalo
o6vodapedagdgus
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Munkakori leiras minta igazgatohelyettes részére (kiegészito munkakori leiras)

Igazgato helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerii és torvényes miikodtetéséeért.

— Segiti és tdmogatja a vezetd munkéjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntartd elvarasait figyelembe véve.

— A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

— Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetenciajaba tartozé feladatokat
(példaul munkaerdgazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas).

A munkakor célja:

— Az igazgat6 tavollétében képviseli az dvodat.

—  Segitiazintézmény miikddtetését és a vezetd munkajat.

— A munkamegosztas szerint elldtja 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 munkaid6é (heti 8 oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

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

— Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

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

— Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

— Ellenérzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd
munkajat.

—  Osztonzi a pedagogusok tervszeri és folyamatos 6nképzését.

— Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

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

— Az o6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrol, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok
— Adatok kigytijtésével segiti az €ves statisztika elkészitését.
— A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.
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Biztositja az intézményen beliili informécidoaramlast.

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

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

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen
pedagdgiai tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
A balesetvédelmi szabdlyok betartasat folyamatosan ellendrzi, ¢és a
hianyossdgokat azonnal jelzi a vezetdnek.

Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, évente két alkalommal 6sszehivja dket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, €s elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek
betartasat.

Megszervezi ¢és ellendrzi a pedagdgiai munkat kozvetlenil segité dolgozok
munkajat.

Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, €s errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet.

A dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
¢észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasdra, a céljuttatds elosztisara ¢és a
kitlintetésekre.

Javaslatot tesz a kompetencia és teljesitmény alapu értékelési rendszer
kidolgozésara, az ehhez kapcsolodo juttatasokra.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

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

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez0 tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,
az intézményi vagyon Orzése, védelme.
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Kiegészito munkakori leiras a munkakozosség-vezeto részére

Munkak6zosség-vezeto neve:
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese: igazgato

Fo feladata a munkakozosség szakmai munkdjanak tervezése, szervezése, ellendrzése, az oktatd-
nevel6 munka szinvonalanak emelése.

Tevékenységét a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 71. §-a, valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 118. §-a alapjan végzi.

Ennek érdekében:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjin a
munkak6zosség éves programjat, mely a munkaterv mellékletét képezi.
Modszertani értekezleteket, bemutatd foglalkozasokat tart, illetve szervez igény
szerint.

Eldsegiti a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az ) moddszereket, esetenként beszamol
ezekrdl a munkak6zosségi foglalkozason.

Javasolja az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasat.

Részt vesz az ellendrzésekben, értékelésekben, képviseli a munkakozdsséget
intézményen beliil.

Segiti a pedagdgusok tovabbképzését, onképzését.

Tamogatja és segiti a palyakezdd fiatalok munkajat.

A tervezOmunkaban, modszertani kérdésekben segitséget nyujt.

A bemutat6 foglalkozason latottakat elemzi, értékeli.

Tudésa legjavat nyajtva végzi a nevelOtestiilet altal raruhazott feladatokat, sziikség
szerint javaslatot tesz a pedagogiai program modositasara.

Kapcsolatot tart a munkak6zosség €s az intézmény vezetdje kozott.

Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
Allasfoglalasai, javaslatai elott meghallgatia a munkakozosség —tagjainak
véleményét.

Ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé.

A munkak6zosségi tagok kozremuikodésével részt vesz modszertani segédanyag
osszeallitasaban, kozreadasaban.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, irasbeli beszamolot készit a neveldtestiilet
szdmara a munkakozosség tevékenységérdl a nevelési év végén.

Felel6sségre vonhato:

A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek ¢és
munkatarsak jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
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hasznalataért, megrongalasaért.
- A nem kielégité mértéki ellendrzésekert.
- A dokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéséért.
- Az adatvédelmi €s adatbiztonsagi jogszabalyok megsértéséért.

Jelen munkakori leirds ..o lép ¢életbe. A munkakori leirds
visszavonasig, vagy modositasig érvényes.

felelosséget vallalok.

| GG

munkavallalo igazgato
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Kiegészito munkakori leiras a gyermekvédelmi felelds részére

A gyermekvédelmi felelds neve:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgato

Fo feladata: Az intézmény gyermekvédelmi munkdjaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, az
ovodapedagdgusok altal ellatott gyermekvédelmi munka 6sszehangolasa.

Munkgjat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
figyelembevételével végzi.

Munkdjat az igazgatdo kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Az intézmény igazgatdja gondoskodik a
gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételekrdl.

Feladatai:

- Elokésziti a gyermekvédelmi feladatokat az éves munkatervhez, segiti az
ovodapedagdgusokat a gyermekvédelmi munkdjukban, tajékoztatja Oket a
kapcsolatos rendelkezésekrol.

- Figyelemmel kiséri a bedvodazast.

- Nyilvéntartja, és figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii és roma
szarmazasu gyermekek fejlodését.

- A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatdson megismeri a gyermek
csaladi kornyezetét.

- A veszélyeztetettség, hatranyos helyzet tipusdnak és stlyossaganak mérlegelése
alapjan egyéni pedagogiai tervet, javaslatot készit a probléma kezelésére.

- A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekek problémdinak megoldésa
érdekében egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel, és
hatosadgokkal. (Védond, egészségiigyi ellatok, csalddsegitd szolgalat, nevelési
tandcsado)

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- Prevencios feladatokat lat el a problémak megel6zése céljabdl, illetve a kialakult
problémakat kezeli.

- Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitdsat kezdeményezi a gyermek lakohelye szerint illetékes
onkorméanyzat polgdrmesteri hivatalanadl. A szocidlisan hatranyos helyzet
megoldasara a timogatasok mas formait is felkutatja, szdmba veszi a rendelkezésre
allo lehetdségeket.

- Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkdzokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

- Rendszeresen ellendrzi a kedvezményes étkeztetésben részesiild gyermekek
nyilvantartasat, a hatarozatok érvényességét.

- Fogadoorain meghallgatassal, pedagogiai eszkozokkel, tandcsaddssal segit —
gyermeknek, sziiloknek, pedagogus kollégainak — a gyermekvédelemmel
kapcsolatos problémaik megoldasaban.
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A csoportokat felkeresve sziiloi értekezleten tijékoztatja a sziiloket arrdl, hogy
milyen problémaval hol és mikor fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az 6évodéan
kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.
Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett- ¢s hatrdnyos helyzetli gyermekek 6vodai
részvételét, igazolt vagy igazolatlan mulasztdsait. Sziikség esetén megteszi a
megfeleld intézkedéseket.

Az 6vodaban a sziildk részére jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

A rendelkezésére allo  eszkozokkel segiti az oOvoda pedagogusainak
gyermekvédelmi munkajat.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.

Munkdjardl rendszeresen tajékoztatja a neveldtestiiletet, az igazgatot.

Evente Esélyegyenléségi tervet készit.

Részt vesz a fenntart6 altal kezdeményezett éves megbeszélésen, eldadason.

Jelen munkakori leirds ... Iép ¢életbe. A munkakori leirds
visszavonasig, vagy modositasig érvényes.

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem és elfogadom, megtartasaért
feleldsséget vallalok.

munkavallalo igazgato
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Munkakaori leiras ovodatitkar részére

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

Cél:

Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése.

Az ovodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa.
A hazipénztar kezelése.

Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Munkavégzés Helye: Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodaja

Hajdubdszormény, Désany Istvan utca 1-9.

Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény
Iskolai végzettség,
szakképesités

Elvart ismeretek

Biintetlen eléélet.

Kozépiskola/gimnazium (k6zgazdasagi).

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi €s jogi alapismeretek.

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépirds, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat).

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikddés.
Személyes tulajdonsagok Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Példamutatd magatartas és megjelenés.

J6 kommunikécios- €s szervezOkészség.

Foébb felelosségek és tevékenységek:

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori
leirasat az igazgato késziti el.

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd

alkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési  feladatainak  elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszerii miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a
vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

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

Feladatkor részletesen:

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

Napi rendszerességgel ellendrzi a beérkezo leveleket papir és online formaban,
tovabbitja az illetékes kolléganak, értesiti az igazgatdt az elvégzendd
feladatokrol.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Felelosséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi
flizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-
eldkészitest.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba jegyzi.

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

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

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

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

Gondoskodik rdla, hogy az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az igazgatd utasitdsara az irattari tervnek megfeleléen rendezi.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd 4llapotban legyenek, ¢és az iigyviteli rendnek
megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
A dontés-elokészitd hattéranyagokat Osszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Osszesiti és a konyhavezetdnek leadja az OVPED rendszerben rogzitett adatok
alapjan az étkezési igényeket (ebédkérés). Az ételallergias gyermekek étkezését
megrendeli. Kapcsolatot tart a sziilokkel, a pontos adatok miatt.

Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.
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Tervezés:

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozzé kapcsolddd adminisztraciot.

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegili beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése, utikoltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal Osszefiiggd adat ¢és megallapitdis az adatkezelés teljes
folyamatédban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld 4ltal benytjtott formanyomtatvanyt, és
ellendrzi, hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki,

sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az
igazgatonak.

Iratrendezési tervet készit.

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

Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

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

A bizalmi munkakorének ellatasahoz szilikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit:

A johiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden.

A munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve.
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatod jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sérté vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

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

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az igazgatoval folytatott
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beszélgetések témait.

Nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrol.

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége:

az alkalmazotti alapnyilvantartds vezetése,

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa,

irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok) témakorok szerinti,
betiirendes feldolgozasa,

a pedagbdgusok ¢és a tobbi dolgozd adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran irattarba helyezi az alabbi dokumentumokat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkoz6 adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus- €s gyermeklista elkészitése,

az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval €s az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

Az adatvédelmi szabalyzat eldirdsait betartja.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

a munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért,

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért,
egyéni felelosség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért,
értékért, pénztarért és készpénzért.

Ellendrzési tevékenység:

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkéjardl véleményt
kapjon.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
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munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
- 1gazgatd és helyettesek

Kapcsolatok
— Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval és a helyettesekkel.
— Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel, az dvodat
tamogatd szponzorokkal, vallalkozokkal.
— Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Munkakoriilmények

Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds ¢és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ
alapjan végzi.

Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

Munkdjahoz telefon, szdmitdgép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.
Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek
maradéktalan teljesitését teszik lehetove.

Technikai dontések

Jogkor, hataskor

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

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

Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

Jarandésag

a téritési dijak kezelésére,
az lgyiratok vezetésének kezelésére,
az irattdr megfeleld kezelésére.

bérbesorolas szerinti fizetés,

utikoltség-térités,

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek €s a kollektiv
91



szerzOodés szerint.

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

Zaradék

munkavallalo
ovodatitkar
Példanyok:
1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés 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 biintetéjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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 folyo pedagdgiai munka segitése.

A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: igazgat6 és helyettesek

Munkavégzés Helye: Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodaja
Hajdubo6szormény, Désany Istvan utca 1-9.
Heti munkaidd: 40 o6ra (legfeljebb heti 35 6ra gyermekcsoportban)

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészséges alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Kozépiskola/gimndzium, szakgimnazium, uj alkalmazds esetén
pedagodgiai asszisztens végzettség.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait

Elvart ismeretek Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢és a
pedagdgusok ttmutatasa szerint végzi.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitOkészség.
Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni
a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint:

— agyermekek feliigyeletének biztositasanal,
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a  parhuzamosan végezhetd tevékenységek  megszervezésében  ¢és
lebonyolitasadban,

— alassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
— amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

— a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

— a tevékenységszervezés  feltételeinek  zokkenOmentes  feltételeinek
biztositasaban,

— az ovodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasaban

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

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

- A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

— A csoportban toltott idén tul, munkaidejében elvégzi a csoport, a folyoso,
dekoralésat.

— Segit az udvarrendezésben, diszitésben.

- Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentéssé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: az
étkeztetésnél, az Oltozkodésnél, a tisztilkoddsban, a levegdztetés
elokészitésében €s lebonyolitdsaban pihendiddben.

- Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

- A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében.

- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra, a nagyobb korosztaly gyermekei
szamdra biztositja a feliigyeletet, az 6vodapedagoégus irdnyitdsa mellett
tevékenységet iranyit. (rajzolas, jaték, feladatok, stb.)

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

- Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy vezetot.

Altalanos magatartasi kovetelmények

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

A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tantsit:

A johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfeleléen a munkavallald érdekeit a
méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve munkaidején kiviil sem tanusitva
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatod jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

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

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkakdri leirdsat az igazgato késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kora feleldsséggel tartozik.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitja és részese a jo
munkahelyi légkornek.

Az o6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a
megfeleld pedagoégushoz iranyitja. A hivatali titoktartdas e munkakorben is
kotelezo.

Felel6sségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért,

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

Munkdjat a torvényesség €és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, Hézirend,

95



Eves Munkaterv) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok ¢és a nevelotestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

— A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

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

Ellendrzésére jogosultak

— Az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az 6vodapedagogusok.

— A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestillet tagjai az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

— Napi munkajaban rendszeresen egylittmikodik a csoportban dolgozé
pedagdgusokkal és az dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
szilildkkel 4polja a hagyoményosan kialakult kapcsolataikat.

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

Munkakoriilmények

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a pedagogusok uj életpalyajarol
sz016 2023. évi LIL térvény alapjan végzi.

Technikai dontések

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

— Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakorilményeket az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor

— Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjdnak és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

— Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
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Jarandésag

— Bérbesorolas szerinti fizetés.

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakdri leirdsban a jogok és kotelességek esetén a pedagogusok 1) életpalydjarol szo16 2023.évi
LIL torvény az iranyado.

munkavallalo
pedagogiai asszisztens

Példanyok:

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség, besorolas)

a munkaszerzO0dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

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

munkavallalo
pedagogiai asszisztens
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Munkakori leiras dajka részére

Munkaltato
Neév
Joggyakorlo

Munkavallalo

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok :a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek.

Munkakor
Beosztas A pedagégiai munkat kozvetlen segité - dajka
Cél — A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatasa érdekében
segitse az ovodapedagogusok munkajat.
— Az o6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes - igazgatd
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést és a
30 napon tali helyettesitést az igazgat6 rendeli el irasban.
Munkavégzés
Hely Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodaja
4220 Hajduboszérmény, Désany 1. u 1-9. sz.
Heti munkaid6 40 ora
IL.
Kovetelmények
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, érettségi
szakképesités
Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyl eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadod viselkedés gyakorlata, alkalmazkodd
képesség.

Személyes tulajdonsdgok  Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Kotelességek
— A munkafegyelem megtartasa, az igazgato utasitasa alapjan az 6voda nyitasa
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€s zarasa.

Megjelenéssel/kiilsével ¢és kulturdltsaggal a munkakér megfeleld szintl
képviselete. A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziiksége esetén tulmunkaval torténd
biztositasa.

Feladatkor részletesen — allando6 dajkai feladatok

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

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

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal
egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az
oltozkodést, vetkdzest, 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 foglalkozéasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot
elkiséri, az 6vond Utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre, testnevelés
foglalkozasokra a csoportot elkiséri, aktiv részese az 0ltozkddési, vetkdzési
folyamatoknak, a foglalkozas eldkésziileteinek és megtartasanak.
Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel
a napkozben megbetegeddkre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az ovoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgatd altal megjelolt
teriileten.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor
talal, hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az o6voda ndvényeit, a csoport jatszoudvaran jardat seper, a
jatszohomokot felassa, fertotleniti, sziikség esetén locsol, rendben tartja az
udvari tarolot és jatékeszkozoket. Ovja az dvoda targyait.

Minden évszak valtaskor, illetve fert6z0 betegségek esetén, elvégzi a
nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Folyamatosan rendet tart csoportja 6ltdz6jében, mosdojaban, foglalkoztatd
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termében €s az azokhoz kapcsolodo raktarhelyiségekben.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

— A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul
betartja.

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

— Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és
1vovizrol.

— FEtkezéskor o6vodapedagogussal egyeztetve talal, ételt oszt, segiti az
étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, 6ltdzteti, tiszta ruhdba oltozteti.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén).

Havonta ferttleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (két hetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel a gyermekek altal hasznalt udvari biitorokat letorli,
id6szakonként az udvari jatékokat lemossa.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt, illetve azt kdvetden sziikséges a jelenléti iv pontos

vezetése.

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

Sajat csoportszoba és az irodahelyiség teljes korli takaritasa, szell6ztetés az 6voda egyéb
helyiségeiben

A tizorai elkészitése €s izléses talaldsa.

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

A mosatlan edények kivitelét kdvetden a csoportszoba rendjének helyreéllitdsat végzi:
sepreget, termet rendez.

9:00 oratdl a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, eldkésziti az aznapi gylimolesot, elokésziti a napi
rendnek megfeleld eszkdzoket és a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Udvari jatéktevékenység/levegdztetés eldtt segitségnyljtas a mosdod hasznalataban és az
oltozkodésben.

Az udvarra kiséri csoportjat, ahol a jatékokat és udvari eszkdzoket segit a ,,babahazbol”
kirakni és elhelyezni. A gyermekek altal hasznalt udvarrészt rendezi (sepreget, gyomlal,
locsol). A balesetveszélyt észlelve jelzi azt az 6vodapedagogusnak és az udvarért felelds
felettesének.
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10:45-11:30-1g a csoportszoba ¢és a hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0) valamint a
személyhez rendelt helyisége/teriiletek takaritdsa és rendben tartasa mellett az ebéd és
pihenés elokészitése a feladata (porszivozas, szelldztetés, terités, dgyak lerakasa).
11:30-t61 gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas, a naposi teenddk iranyitdsa, az udvarrdl beérkezd
gyermekek mosdohasznalatanak segitése.

Ebédeltetéssel jar6 feladatok ellatdsa: ebéd talaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatdban, 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 tartasa. A
gyermekmosdo takaritasa, fert6tlenitése.

A kovetkezd napi tevékenységek egyeztetése az oOvodapedagdgusokkal, eszkdzok
elokészitése.

9:00 oratol 17:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik €s ellatja a gyermekek gondozasaval/feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Segiti a tizéraizas folyamatat, kihtizza a mosatlan edényeket, ezt kdvetden csoportja
szamara elokésziti az aznapi gyiimolcsot, elokésziti a napi rendnek megfeleld eszkozoket
¢s a tevékenységhez szilikséges feltételeket.

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

Udvari jatéktevékenység/levegodztetés elott segitségnytjtas a mosdd hasznalataban €s az
oltozkodésben.

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

10:45-11:30-ig a csoportszoba ¢€s a hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0) valamint a
személyhez rendelt helyiségek/teriiletek takaritasa és rendben tartasa mellett az ebéd és
pihenés elokészitése a feladata (porszivozas, szelldztetés, terités, agyak lerakasa).
11:30-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnytjtas, a naposi teendok iranyitdsa, az udvarrol beérkezd
gyermekek mosdohaszndlatanak segitése.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd téalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése (esetleg
mosasa) ¢és szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése. A gyermekmosd6 takaritdsa,
fertOtlenitése.

13:15-14:30-1g a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

A kovetkezd napi tevékenységek egyeztetése az Ovodapedagdgusokkal, eszkozok
elokészitése.

13:15-14:00-1g a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

A helyettesités esetén a munkaidé 8:00-16:00-ig tart a szinten vagy épiiletben kijelolt
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csoportok dajkai feladatainak ellatasaval, egymas munkajanak segitésével (nyitas, zaras,
szelloztetés, agynemiihizas).

A csendes pihenét koveto feladatok ellatasa:

— ¢&bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa,

— acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,

— tisztalkodasi teenddk segitése,

— uzsonnaztatas, edények konyhéba torténd szallitasa,

— uzsonnaztatds utdni mosogatasi feladatok ellatésa,

— udvari jatéktevékenység/levegdztetés elott segitségnytjtas s az 6ltozkodésben,

— Sajat csoportszobajanak teljes korii takaritasa (seprés, felmosas), a szinten 1évé masik
csoportszoba felseprése, rendrakasa.

— Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése.

— Gyermekoltozok, konyha felmosasa, szertarak rendbentartésa.

Jogkor, hataskor

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

Beszamolasi kotelezettsége

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatohelyettesnek.

Munkakori kapcsolatok

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységét az igazgato ¢és a helyettesek kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa sordn eléfordulo
feladatokat a dajka részben 6nall6 munkaval, részben az igazgatdhelyettes iranymutatasa alapjan
végzi.

Munkakori leirasat az igazgatohelyettes késziti el az igazgatd jovahagyasaval.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek. Az
ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasadra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjarol a sziildknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.
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Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitdsdért, zardsaért az altala hasznalt takaritéeszkdzok
rendeltetésszerti 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 biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat /dolgozoéi, gyermeki, sziil6i/
— csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelbtestiileti
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 hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

— a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, megrongélasaért;

— aszamadra kiadott eszkoz0k, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara
ne legyenek hozzaférhetdek;

— munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

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

I11.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egyéb feladat és megbizas.
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Iv.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzése

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

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

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

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak: Igazgato és helyettesel.

V.

Jarandésag

— Bérbesorolas szerinti fizetés.

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakori leirasban a jogok és kotelességek esetén a pedagogusok uj €letpalyadjardl szolo 2023.évi
LII. torvény az irdanyado.

munkavallalo
dajka
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Példanyok:
1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
3. irattar

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

Nyilatkozat

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

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

munkavallalo
dajka
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3. sz. melléklet

Debreceni Egyetem Gyakorlo

Ovodaja OM: 030862

PANASZKEZELESI
SZABALYZAT

2024.
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ALTALANOS RESZ

Bevezetés

Az o6voda a dolgozok, sziilok, partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol
sz010 szabalyzatat.

A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak ¢s értékelésének rendje szerves részévé valjon
az intézményi tevékenységeknek.
A PANASZKEZELES MENETE
A bejelentés modjai:

— Szobbeli panasz.

Szobeli, személyes panasztétel fogadasara az igazgatd, igazgatd helyettesek,
o6vodapedagogusok fogaddorain nyilik lehetdség, eldre egyeztetett idépontban.

— Irasbeli panasz.

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

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

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2024.02.04.

A panasz Kkivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgéalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrdl jegyzOkonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat a
partnernek atadja. Egyéb szobeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozd szabélyok
szerint jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgéaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indokléassal ellatva a panasz kozlését
kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas
eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.
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Panaszkezelési hataridék
— A panasz elutasitisa esetén a partner tdjékoztatasanak ideje 15 munkanap.
— Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

— Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb 1d6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa,
a panaszost tajékoztatni kell a bejelentés beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil,
hogy ligye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté idépontjarol.

A tevékenységek szintjei, 1épései:

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

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

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

— Az 6vodapedagogus tajékoztatja vezetot.

Felel6s: 6vodapedagdgus

II. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az igazgato felé.

— A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel.

— Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Felelos: igazgato

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto6 felé.
— A vezetd a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt ¢s kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

— Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéoan zarul.

Felelos: fenntartd
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JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a panaszost irasban tdjékoztatja arrdl, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatdésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

EGYEB RENDELKEZESEK
A szabalyzat elérhetésége

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

Kelt: Hajduboszormény, 2024. 02. 05.

Balogh Beéta
igazgato
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4. sz. melléklet

Debreceni Egyetem Gyakorlo

Ovodaja OM: 030862

IRATKEZELESI SZABALYZAT

2024.
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BEVEZETO

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény, valamint a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2)
bekezdése, 27. § (1) ¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, a 63. § (1) bekezdése, valamint a Debreceni
Egyetem Iratkezelési Szabalyzata alapjan — az aldbbiak szerint keriilnek megallapitasra.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1 Az iratkezelési szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodéja (tovabbiakban: Ovoda)
iratanyagdnak szakszerli kezelését, rendszerezettségét ¢és hatékony felhasznalhatosagat
biztositsa. Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

2.2 A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed az Ovodaban kinevezett, megbizasi vagy egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban allokra, akik az 6vodaban iratkezelést, iratfeldolgozast, vagy azzal 6sszefliggd
barmilyen tevékenységet végeznek.

3. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

— Beadvany: Valamely szervtdl vagy személytdl érkezé papiralapa vagy elektronikus irat.

— Bontés: Az érkezett kiilldemény tartalmi megtekintése.

— Csatolas: Iratok, ligyiratok atmeneti jellegi 6sszekapcsolasa.

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

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

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

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

— Irat: Valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely
mas forméban 1év6 informacidé vagy ezek kombinacidja. Nem kell iratnak tekinteni a
rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket), napilapokat, folyodiratokat,
konyveket, reklam és propagandaanyagokat.
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Irattari anyag: Rendeltetésszertien az 6voddban marado, tartalmuk miatt d&tmeneti vagy
végleges megOrzést 1igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége.

Irattar: Az irattari anyag szakszerli €és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol Iétrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.
Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, tovabbitasat és a
selejtezhetség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat,
szakszerli €s biztonsagos megorzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott {igyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az ligyintézés
befejezését kovetd idore.

Kezelési feljegyzések: Az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezeldnek sz6l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

Kézbesités: A kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd 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
kiadmanyozasra jogosult részerol.

Kiadmanyoz6: A rektor altal atruhdzott jogkér az SZMSZ-ben rogzitettek szerint. A
szervezeti egység vezetdje részeérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kiildemény: Olyan irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus
szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo listan cimzéssel
lattak el.

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

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

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

Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetdségét kizardo modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.
Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attoél - mint kisérQ irattol —
elvalaszthato.

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

Tisztazat: Valamely irat végleges formdja. Rendszerint cégjelzéses (fejléces)
levélpapirra irjak, javitasok nincsenek a szovegben. A keletkeztetd szerv arra jogosult
vezetdjének alairdsaval, bélyegzélenyomattal ¢és  keltezéssel van ellatva.
Rendeltetésszerli 6rzOhelye a szerv/szervezet sajat irattara, valamint a cimzett irattara.
Tovébbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik {ligyintézési ponttdl a
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masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

— Ugyintézés: Az iigyintéz6 altal az iigy érdemi intézése az irat jellegétdl, tartalmatol
fliggd észszerl hataridon beliil.

—  Ugyintézé: Az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy eldadodja, aki az {igyet dontésre
elokésziti.

— Ugyirat: Egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

4. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

Az Ovoda iratkezelését ugy kell ellatni, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszeri kezelés¢hez, nyilvantartasihoz, 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

megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.
Az Ovodaban folyo iratkezelést az dvodavezetd, vagy az 6 irdnyitasaval az dvodatitkar végzi.
Feladatok:

— apostai kiilldemények atvétele;

— abeérkezett kiildemények érkeztetése;

— anapi posta szétosztasa;

— akimend levelek postazésa, kézbesitése;

— az iratok selejtezése;

— aziratok nyilvantartasa, iktatokonyv vezetése;

— akimend iratok tisztdzasa, postai elokészitése.

5. A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA
a. A kiilldemények atvétele
— Az iratok érkezhetnek: postan, kézbesitdvel vagy személyesen, illetve elektronikus
rendszeren keresztiil.
— Az intézményhez érkezd kiilldemények atvétele az igazgatd, a helyettesek és az
ovodatitkar feladata.
b. A kiildemények felbontasa
Az intézmény nevére ¢s cimére érkezo kiildeményeket az igazgato tartos tavollétében,
az 6vodavezetd igazgatOhelyettes bontja ki.

— A névre sz0610 kiilldeményeket a cimzett bonthatja ki.
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6. AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE, IKTATASA

Az Ovodéba érkezd hivatalos iratokat iktatni kell. Nem kell iktatni: a reklamanyagokat,
tajékoztatokat; meghivokat, 1idvozld lapokat; nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
bemutatasra, vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat; nyugtdkat, pénziigyi
kimutatasokat, szamlakat; munkaligyi nyilvantartasokat; bérszamfejtési  iratokat;
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat; kozlonyoket, sajtotermékeket; visszaérkezett
tértivevényeket.

Iktatni kell a sajat kezdeményezésii, kimend iratokat, a szervezeti egységeknél
keletkezd, belsé hasznalati dokumentumokat (munkatervek, testiileti jegyzokonyvek stb.),
valamint a szervezeti egységek kozotti intézkedést igényld iratokat.

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

6. AZ UGYIRATOK KEZELESE

6.1 Az irat készitése, kiadvanyozasa, az irat kiilalakja

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

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbesz¢lon, illetdleg az érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét
¢s az ligyintéz6 alairdsat.

Hatarozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a
dontés alapjaul szolgdlod jogszabaly megjelolését, illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan
tortént, az erre torténd utalast, valamint az eljarast meginditdé kérelem benytjtasara torténd
figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithat6 legyen.

6.2 Kiadmanyozas

A levélnek tartalmaznia kell az iktatdoszamot, targyat, az ligyintéz0 nevét, bélyegzd
lenyomatot. Amennyiben a kiadmanyoz6 sajat kezlileg irja ala a levelet, a kiadmanyozo 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
kézbesitékonyvbe irunk be és az atvétel tényét szigndval latja el az atvevd személy. Hazon
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beliili, sziilok részére késziilt iratok egy eredeti és egy masolati példanyban késziilnek, melyen
a cimzett datummal, aldirassal jelzi az eredeti dokumentum atvételét. Minden egyéb esetben
atado-atvételi nyilatkozat késziil, vagy aldir6iv a tudomasulvételrdl, tajékoztatasrol

7. IRATTAROZAS ES SELEJTEZES

7.1 Irattarozas

Az irattari terv meghatarozza az egyes irattari tételszamhoz tartozo iratok korét, azok
megorzesi idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétodl kell szamitani.
A hataridé nélkiili 6rzési idovel megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutdd 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 — 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

7.2 Selejtezés

Az irattarba Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni 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 elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az igazgatd feladata.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattdrba 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 hozzajarulasa alapjan lehet.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1évé6 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évo iigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl
jegyzoékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
Ha az intézmény jogutod nélkiil szinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil meg-
szind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésekrdl szol6d tajékoztatast az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

8. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

Bélyegzok nyilvantartasa, hasznalata

Az 6voda fejbélyegzdje:

Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodaja

4220 Hajduboszormény, Désany Istvan u. 1-9.

Adodszam: 17782218-5-09

felirattal, ill. korbélyegzdje cimerrel kiegészitve késziilt és kerlilt nyilvantartasba, melyek az
6vodavezetdi irodaban talalhatok.
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A bélyegz6k nyilvantartasarol az igazgatd gondoskodik, tovabbd gondoskodik az elavult
bélyegzok selejtezésérdl, megsemmisitésérol.
A bélyegz6 hasznaldja felelds annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsdgos rzéséért.

A bélyegzot:
— csak a hivatali munkéval kapcsolatban hasznalhatja,
— hivatalos 1d6 befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni,
— elvesztésérdl, vagy eltiinésérdl az 6vodavezetdt azonnal tajékoztatni kell.

A bélyegzot az igazgato tavolléte miatt hasznalhatja még:

— az igazgatOhelyettes,
— Ovodatitkar.
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5.sz. melléklet

Debrecen1 Egyetem
Gyakorlé Ovodaja

DEBRECEI
EQYETEM

=l GY1KORLO ,

GYAKORNOKI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2024.01.01-t6] visszavonasig
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BEVEZETES

Torvényi hivatkozas

— A 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajardl (tovabbiakban Paétv.)

— A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
tv. végrehajtasardl (tovabbiakban vhr.)

— A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.)

Az aldbbi szabdlyzat, amely a meghatirozott feladatok szakszeriibb ¢és hatékonyabb

végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével €s a teljesitmény mérésével,

értékelésével Osszefliggd eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsité vizsgara vonatkozd rendelkezéseket a
pedagoégusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény alapjan 1étesitett foglalkoztatasi

jogviszonyok esetében kell alkalmazni.

A szabalyzat teriileti és személyi hatalya

az intézmény aldbbi dolgozdira terjed ki:

— az intézményben, a munkakdr betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus munkakdrben

foglalkoztatott ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagogusra,
— az igazgatora,
— az igazgatd6 altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban: mentor),

— a szakmai munkako6zdsség-vezetokre.

A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat 2024.01.01-tdl visszavonasig hatalyos.

A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot abban az esetben kell modositani, amennyiben a benne foglaltakat érintd
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a nevelOtestiilet legalabb fele irasban

kéri.
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A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudésanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagogushivatas irdnt, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal valo

azonosulast.

A fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: A kdznevelési intézményben a pedagogus elémeneteli rendszer hatalya ala tartozo
munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagodgust, tovabba a (4) és (5) bekezdés, valamint
a (13) bekezdés szerinti esetben a pedagogust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve,
ha a besorolasat megel6zden ennél magasabb fokozatba vald besorolasra mar jogosultsagot

szerzett.

Mentor: vhr. 86. § (1) A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagdgus életpalya

feladataira.

(2) A mentort az igazgatd jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakorben, tanar esetén — ha

lehetséges — azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagogusok kozil.

Portf6lié: olyan dokumentumgyiijtemény, amely alapjan végig kisérhet6 a pedagdgus szakmai
utja, szakmai tevékenysége, ezzel Osszefliggésben felmeriild nehézségei, sikerei,
a pedagéguskompetencidk fejlédése, egyrészt a tények tiikkrében, masrészt az onértékelés

alapjan. Puétv. Vhr. 37§.

ALTALANOS TUDNIVALOK A GYAKORNOKI IDOVEL KAPCSOLATBAN

A pedagogus-¢€letpalya elsé szakasza a mindenki szaméra kdtelezd, mentor altal tamogatott

gyakornoki idészak, amely mindsitd vizsgaval zarul.
A gyakornoki idoszak
A foglalkoztatas 1étesitésének kezdd id6pontjatol: 2 év

A gyakornoki id6 iddtartamaba nem szadmit be:
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— a fizetés nélkiili szabadsag 30 napot meghaladé id6tartama,

— pedagogus munkakorben, ha a pedagogus foglalkoztatdsa nem érte el a munkakorre

megallapitott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 25%-at.

A gyakornoki ido kikotése
A gyakornok

— a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

— ha a gyakornoki id0 nem tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban, azaz

juniusban tesz mindsitd vizsgat.

(Aki megfelel a vizsgan, adott év szeptemberétdl vagy a kovetkezd év januarjatol atsorolando

az ¢€letpalya Pedagogus 1. szakaszaba.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezddédden két évvel meghosszabbodik, ha a
pedagdgus mindsitd vizsgaja sikerteleniil zarult. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott
gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év
kozben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban, jiniusban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A

gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornoki ido megsziinése

— ha a koznevelési foglalkoztatott munkakore ugy valtozik, hogy nem lenne kotelezd a

gyakornoki 1d6 kikotése.

A gyakornoki alkalmazas kritériumai

A gyakornoki id6 kikotése esetén a kinevezési okmanyban szerepelnie kell a gyakornoki id6
tartamanak. A gyakornok a Gyakornoki szabélyzatot megismeri, az intézmény altal kért
dokumentumokat folyamatosan késziti a gyakornoki idétartama alatt (hospitalasok, azok

megfigyelései, onreflexiok, tervezetek).

A gyakornok és a mentor munkavégzési feladatait ugy kell meghatarozni, hogy annak
teljesitése mellett munkaidejében a gyakornoki idével kapcsolatos kotelezettségének is eleget

tehessen.
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A feladat ellatasi terv készitésénél a mentor tevékenységét az egyéb feladatok elosztasanal
figyelembe kell venni. A mentor munkakori leirdsdban rogziteni kell a mentori feladattal valod

megbizast.

A gyakornoknak a szakmai gyakorlat meglétét igazolni kell.

Az igazgatoé feladatai:

— elkésziti a belépési adminisztraciot,

— meghatarozza a munkakort,

— kijeldli a munkavégzés helyét,

— kijeldli a mentort,

— bemutatja a gyakornokot,

— tajékoztatja a gyakornokot,

— rendelkezésre bocséjtja a dokumentumokat,

— konzultacids lehetdséget biztosit a gyakornok szamara,

— kezdeményezi a gyakornok mindsitd vizsgara jelentkezését.

A GYAKORNOKI MUNKA SPECIALIS SZABALYAI

A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakornok a kotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelotestiilet
munkdjaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolddd elokészitd és befejezd
munkdkra kotelezhetd. Kotott munkaiddn thli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd
el a gyakornok szamaéra, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy

egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultadl a mentorral,

sziikség szerint az intézményegység-vezetdvel, egyeéb munkatarsakkal.

A gyakornok feladatai

A gyakornok heti munkaideje: 40 ora.
Ezen beliil a gyakornok feladatai, kotelességei:

— foglalkozésokat tart heti kotelezé 6raszamban,
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— részt vesz a szakalkalmazottak munkajaban,
— munkakorhoz kapcsolodo elokészito €s befejezd feladatokat 14t el,

— hospitalasi naplot vezet a gyakornoki program végrehajtasarol.

A mentor feladatai

Segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a

pedagodgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

A mentor legalabb fél évente latogatja a gyakornokot a foglalkozasi 6rajan, amely utdn
oramegbeszélést tart. frasban értékeli a gyakornok tevékenységét. Az értékelést atadja az

igazgatonak és a gyakornoknak.
Amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

Tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdégus munkakorrel kapcsolatos

tevékenységében, segit:

— az intézmény pedagogiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok

értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban;

— a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott moddszereknek, eszkozoknek célszert

megvalasztasaban;

— a foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével és megtartasaval kapcsolatos irdsbeli

teendok ellatasaban;
— az adminisztracio elvégzésében;
— a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaban.

Részt vesz a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A gyakornoki idovel kapcsolatos szakmai kévetelmények

A szakmai kovetelmények altalanos és munkakorhoz kapesolddo kovetelményekbdl allnak. A
munkakorhoz  kapcsolodd  kovetelmények megallapitasdnak alapja a kinevezésben

meghatarozott munkakdr, illetve az ehhez kapcsolodd munkakdri leirds. Intézményen beliili
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munkakor valtozasa esetén a mar teljesitett altalanos kovetelményeket nem Ilehet

megismételtetni.

A gyakornokkal szemben tamasztott altalanos kovetelmények:

— az intézményi dokumentumok ismerete,

— a gyermekek, sziilok, pedagogusok jogainak és kotelezettségeinek ismerete,
— a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezések ismerete,

— az intézményben hasznalt tanligy-igazgatasi-, és a munkakorhdz kapcesolddd dokumentumok

alkalmazasanak ismerete,

— az intézményi hagyomanyok ismerete.

A gyakornokkal szemben tamasztott, munkakorhoz kapesolodo kdvetelmények:

— a munkakdrre vonatkoz6 foglalkoztatési alapelvek, gyakorlati feladatok ismerete,
— a gyermekek sajatos problémainak ismerete,

— a foglalkozasokhoz sziikséges eszk6zok hasznalatanak ismerete.

A gyakornoki id6 szakaszolasa (Gyakornoki program)

A pedagdgus-€letpalya elsé szakasza a mindenki szdmadara kotelezd, mentor altal tAmogatott
gyakornoki iddszak, amely mindsitd vizsgaval zarul. A palyakezdd szakasz 2 évig tart, €s
legfeljebb két évvel hosszabbithatd meg. A gyakornoki idészak 1. éve a kezdd szakasz, a

masodik éve a befejezd szakasz.

0-1év ,.kezd6 szakasz”

— szabalyok kdvetése

— kontextusok felismerése, rendszerezése
— gyakorlati tudds megalapozasa

1-2 év ,,befejezd szakasz” — tudatossag

— tervszerliség

— prioritasok felallitasa
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— gyakorlati tudas

A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

0-1év ,.kezd6 szakasz”
Tapasztalatszerzés modszere:

— Oralatogatas,

— Oramegbeszélés,

— konzultacié a mentorral,

— konzultaci6 egyéb pedagdgussal,
— konzultacid a vezetovel,

— konzultacid a szakmai munkak6zosség-
vezetovel,

— team munkaban részvétel,

— esetmegbesz¢ld csoport munkajaban
részvétel,

— fogaddora/sziildi értekezlet,

— belsé hospitalas minden masodik
délutanos héten (minimum havonta 1x).

Szamonkérés mdodszere:

— foglalkozasterv készitése,

— Onreflexid elkészitése.

A GYAKORNOK ERTEKELESE

1-2 év ,,befejezd szakasz”

Tapasztalatszerzés modszere:

— Oralatogatas,

— oramegbesz¢lés,

— konzultacié a mentorral,

— konzultacid egyéb pedagdgussal,
— konzultacid a vezetdvel,

— konzultacid a szakmai munkak6zosség-
vezetovel,

— team munkaban részvétel,

— esetmegbesz¢ld csoport munkajaban
részvétel,

— fogadoodra/sziiloi értekezlet,

— belsd hospitalas minden mésodik
délutanos héten (minimum havonta 1x).

Szamonkérés modszere:

— foglalkozasterv készitése,
— csoportprofil készitése,
— egy program megszervezése,

— Onreflexid elkészitése.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,

valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

Félévenkénti szoveges értékelés
Az értékelés alapjat
— a szbbeli szamonkérés tapasztalata,

— az oralatogatasok értékelése,

— a dokumentaciok vezetésének ellendrzési tapasztalata,



— a felkészitésben segitd kozvetlen munkatarsak véleménye egyiittesen képezi.
Gyakornoki idé végén torténo mindésito értékelés:

Az értékelés alapjat

— a gyakornok onértékelése,

— a féléves szoveges értékelések képezik.

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:

A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése,

motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelését fél évente a mentor késziti el. Az értékelésbe bevonja a
gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a

gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszElés 1épései:

— a gyakornok onértékelése,

— a szakmai segit6 értékelése,

— az eltérd vélemények megbeszélése,
— a problémak feltarasa, megbeszélése,

— a kovetkezd iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozéasa, a résztvevok feladatainak

meghatarozasa,
— az értékeld lap kitoltése, alairasa.
Az értékeld megbeszélésen a mentor €s a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a mentor és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy
¢szrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap két példanyban késziil,
az egyik alairt példanyt a gyakornoknak 4t kell adni. A masik értékeld lapot a mentor Orzi a

gyakornoki id¢ leteltéig. A mindsités eldtt atadja az igazgatonak, aki iktatja ezeket.
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Mindsito vizsga (minésité bizottsag elott)
A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben eld
kell irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles tenni. A mindsitd

vizsga részei:

— portfoliovédés (a portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja onértékelését,
tovabba szamot ad a munkakoréhez kapcsolodd pedagdgiai, szakmai felkésziiltségérol,
valamint a pedagogust foglalkoztatd intézmény pedagogiai programjaval 0Osszefiiggd

kérdésekrol),
— foglalkozés megtartasa, a meglatogatott foglalkozas/tevékenység értékelése,

— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés soran a latogatott oOrakkal Osszefiiggd, a

pedagogusra vonatkoz6 megallapitasok értékelése.
A pedagodgus 1. fokozatba Iépéshez legalabb 60 %-ot kell teljesitenie a gyakornoknak.

Az igazgatd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi az Oktatéasi
Hivatalnal targyév torvényileg meghatarozott napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridé szerint. A munkaltaté koteles biztositani a jelentkezd

mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban vald részvételét.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus munkakdrben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdgus munkakdrre foglalkoztatasi jogviszonyt
1étesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kdvetelményeinek

teljesitése alol és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra

Hajduboszormény, 2023.12.01.

igazgato
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A szabalyzat mellékletét képezi

Ertékel6 lap

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb teriiletei

Szempontok a szakmai segitok kivalasztasdhoz
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ERTEKELO LAP

Munkaltaté megnevezése:  Debreceni Egyetem Gyakorlo Ovodaja

Cime: 4220 Hajduboszormény, Désany 1. u. 1-9.

Feladatellatasi hely:

Az értékelt személy:
Sziiletési hely, 1d6:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo tertiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzd mentor

1.pld: gyakornok

2.pld: mentor, majd gyakornoki id6 lejarta utan az iktatd
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A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre

— Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

— Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

— Milyen eredményeket ért el?

— Sikertilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

— Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvalositasa soran?

— Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?
— Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

— Mely tertileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

— Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

— Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?
— Milyen segitségre, tdimogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?
— Milyen segitségre, tdimogatéasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi onismereti kérd6iv
is:

— Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

— Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, sziilokben, egyéb kiilsd
koriilményekben?

— Megfeleldnek tartja-e az idégazdalkodasat?

— A feladatok megoldésa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
— Felméri-e eldre a megvalositas lehetdségeit?

— Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

— Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai eldirasokat (Alapprogram, helyi
program)?

— Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a mentor szamara)

Szervezeti kultira megismerése
— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

— Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a
megismerése

— Az intézményi miikddést szabalyozo dokumentumoknak a megismerése
— Az intézmény irott és iratlan szabalyai

— A szervezeti kultlra jellemzdinek, bels6 értékeknek a megismerése

— A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

— Viselkedés szabalyai a vezetdkkel, munkatarsakkal, sziilokkel

— A kommunikacid szabdalyai vezetokkel, munkatarsakkal, sziilokkel, mindazokkal, akikre

kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

— A koznevelési rendszer felépitése

— Szervezeti struktara

— Kinevezés

— Munkakor

— A szolgalati Ut (a gyakornoki szabdlyzatban meghatirozott jogszabalyok, intézményi

alapdokumentumok alapjan)

Kompetenciak fejlesztése

— Erdsségek, gyengeségek — Kommunikacio
— Kompetenciak — Konfliktuskezelés
— Célok, ambiciok — Egylittmiikodés

— Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
— Szerepek a csoportban

— Id6gazdalkodas
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Szempontok a szakmai segito/mentorok kivalasztasahoz

1. A kezdd pedagdgus segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralds, szakmai segités,
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, f¢16, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd szabadon

kérdéseket megfogalmazni.
2. A jo mentor elfogadja a kezdd pedagogust.

3. A mentornak a kezdé pedagdgust, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie,

engednie kell kibontakozni.

4. A kezdo pedagodgusnak sziiksége van a gyakorlatra és a tor6do utmutatésra.
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6.sz. melléklet

Nyilatkozat allergias betegségrol

ATULITOtt .o (sziilo, értesitendd
hOZZAtartoZO) ......cvvvieiii nevil gyermek
(Szil hely, idO:.....oeiii ) vonatkozasaban nyilatkozom, hogy

(megfeleld alahtizando)

e a gyermekem nem szenved allergias betegségben. Amennyiben allergias betegséget

diagnosztizalnak gyermekemnél, haladéktalanul jelzem az intézmény felé.
e szakorvos altal igazoltan allergias betegségben szenved.

( Kérjiik, az igazolast mellékletben csatolni.)

Kérem az Ovoda dolgozoit, hogy gyermekem 6vodai ellatasa alatt vegyék figyelembe a csatolt

diagnozist.

Kelt: o

Sziild, értesitend6 hozzatartozo

132



7. sz. melléklet
Ovodai Sziiloi Szervezet

Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

L. rész

Altalanos rendelkezések

Az 6vodai Sziiloi Szervezet az 6voda része.

Az 6voda Sziiléi Szervezetének bazisat az 6vodaba jard gyermekek sziilei, illetve torvényes

képviseldi alkotjak gyermekiik jogan.

IL. rész

Az ovodai Sziiloi Szervezet alapveto célja

1) Az o6vodaba jar6 gyermekek sziileinek képviselete a sziildi kotelességek és jogok
gyakorlasanak érdekében.

2) A nevel6 munkat egyiittmiikodésiikkel segitd sziilok dsszefogasa.

3) Az 6voda é€s az otthon kozotti aktiv egyiittmiikodés eldsegitése.

4) Az 6vodai ellatds mindségének javitdsa az d6vodaba jard gyermekek érdekében.

IIL. rész.
Az 6voda Sziil6i Szervezetének alapveto feladatai
1) Az 6vodai Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a sziil6i €s a gyermeki jogok érvényesiilését,
az 6vodapedagogiai munka eredményességét.
2) A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény
vezetdjetol.
3) A sziilok kozotti kapcsolattartdast megszervezi
e sziilok-Sziil6i Szervezet
o sziilok-sziilok kozott
A kapcsolattartas formai:
e A Sziildi Szervezet rendes iilései nyilvanosak az 6vodaba jaro gyermekek sziilei részére,
valamint betekintést nyerhetnek a Sziildi Szervezet rendes iiléseinek jegyzOkonyvébe
e A Sziiléi Szervezet postaladat, otletladat helyez ki az 6vodaban a sziildi igények és

panaszok gytijtésére, tartalmat heti rendszerességgel attekinti
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o Tajékoztatokat terjeszt az 6voda faliGjsagjain és egyéb helyeken
5) A gyermekeik érdekében eljaro sziilok figyelmét felhivja jogaikra és kotelességeikre.
6) A Sziil6i Szervezet koteles a sziilok irasba foglalt véleményét és kérdéseit az dvoda vezetése
felé tovabbitani.
A Sziiléi Szervezet koteles az ovodaba jar6 Osszes gyermek sziilojét képviselni, ezért a

kisebbségi véleményt is meg kell jelenitenie.

IV.rész
Az dvodai Sziiloi Szervezet jogositvanyai
A Sziil6i Szervezet az alabbiakban felsorolt jogositvanyai alkalmazasaval vesz részt az dvoda
miukodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és a sajat
miikddési szabalyzataban foglaltak megvaldsitasaban.
1) Az 6vodai Sziildi Szervezet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.
2) A Sziil6i Szervezet dont

e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol

o tisztségviseldinek megvalasztasarol

e asziilék korében megszervezendd, dvodat segité munkarol

e valamint az O6vodai Sziildi Szervezet eljarhat, intézkedhet a koznevelési

jogszabalyokban meghatdrozott sziildi jogok érvényesitése ¢€s sziildi kotelességek
teljesitése érdekében.

3) A Sziiléi Szervezet jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartohoz
torvényességi kérelmet nyujthat be.
5) A fenntartonak ki lehet kérnie a Sziil61 Szervezet véleményét az 6voda megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasdval, nevének megallapitdsaval kapcsolatban,
valamint vezetdjének megbizasa és e megbizas visszavonasa eldtt.
6) Az 6vodai munkatervrdl és az dvodai Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol az igazgatd
kikéri az 6vodai Sziil61 Szervezet véleményét.
7) A Sziil6i Szervezet javaslatot tehet az intézmény miikddését, munkajat érinté kérdésekben,
amire az igazgato koteles érdemi valaszt adni.

8) Neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni a Sziil6i Szervezet kezdeményezésére.
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9) A Sziiléi Szervezet vagy tagjai részére érkezd postai kiildeményeket az 6voda koteles
felbontatlanul a legrévidebb id6n beliil eljuttatni a cimzettekhez.
10) Ha jogszabaly a Sziildi Szervezet részére tovabbi jogositvanyokat allapit meg, az akkor is

kotelezo érvényl, ha a fenti felsorolasban nem szerepel.

V. rész

Az 0voda Sziil6i Szervezetének belso felépitése

A) Csoportszintii Sziiloi Szervezet

1) A csoportszintli Sziil6i Szervezet az 6vodaszintli Sziiléi Szervezet alapegysége.

Minden 6vodai csoport 2 fot delegal az intézményszintli Sziiléi Szervezetbe. A delegalt
személyeket az adott csoportba jar6é gyermekek sziilei valasztjak meg, tobbségi szavazassal.
Gyermekenként egy szavazati joggal rendelkezik a sziilé vagy a torvényes képviseld.

Tovéabbi egy f6 valaszthatd csoportonként, olyan sziild esetén, akinek tevékenysége
bizonyitottan hasznos a Sziil6i Szervezetnek.

B) Az ovodaszintii Sziil6i Szervezet

1) A csoportszintli Sziiléi Szervezetek altal delegalt sziilok alkotjak az dvodaszintli Sziil6i
Szervezetet (valasztmanyt).

Pedagogus vagy a fenntarté munkatarsa nem lehet tisztségviseld és valasztmanyi tag, akkor
sem, ha gyermeke az adott 6vodaba jar (6sszeférhetetlenség).

2) A viélasztmany tagjai maguk kozil elndkot €s jegyzokonyvvezetdt valasztanak. A jelolés
nyilt, a valasztas titkos.

3) Az elndk képviseli a Sziildi Szervezetet. Képviseleti jogat az elndk a valasztmany tagjaira
atruhéazhatja.

4) Egy jelolt esetén az lehet tisztségviseld, akit a valasztmany tobb mint fele tdimogat, tobb jelolt
esetén pedig az, aki a legtobb szavazatot kapja. A tisztségviseld visszahivhat6, ha a valasztmany
egy tagja ezt kezdeményezi.

5) A visszahivasrdl szavazassal, legalabb 50 % + 1 f6 egyetértésével dont a valasztmany. A
visszahivott tisztségviseld a Sziildi Szervezet tagja maradhat.

6) A Tisztségviseloket nevelési évenként (amely adott év szeptember elsejétdl, kovetkezo
naptari év augusztus 31-ig tart) Ujra kell valasztani.

7) Ha a valasztmanyi tag hdromszor egymads utan nem jelenik meg a valasztmanyi iilésen, akkor
kizarja magat a valasztmanybol, és a csoportszintii Sziil6i Szervezetnek 0j tagot kell delegalnia

helyette (Onkizaras).
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8) Allando és ideiglenes meghivottak tanacskozasi joggal vehetnek részt az iiléseken (pl.
sziilok, az igazgato, 6vodapedagogus).

9) Az 6vodaszintli Sziiléi Szervezet rendes iilése kizardlag az dvodéaba jaré gyermekek sziilei
szamara nyilvanos. Zart iilés barmikor elrendelhetd.

10) A miikodési szabalyzat év kozben moddosithato.

C) Munkacsoportok

Az 6vodai Sziiléi Szervezet a hatékonyabb miikddés érdekében munkacsoportokat alakithat,

illetve valaszthat. A munkacsoportok munkajukrol a valasztmanynak beszamolnak.

VL. rész
Az 6vodaszintii Sziil6i Szervezet mikodési szabalyai
1) A valasztmany rendes iiléseit nevelési évenként 2 alkalommal tartja, legkésébb adott év
oktober elsején megkezdi.
2) Osszehivasarol — meghivo kikiildésével — a Sziil6i Szervezet elndke (akadalyoztatisa esetén
az altala kijelolt személy) gondoskodik.
3) Rendkiviili valasztmanyi iilést kell osszehivni, ha kezdeményezi

e avalasztmany egy tagja,

e a Sziil6i Szervezet elnoke,

e azigazgato

e anecvelGtestiileti tag.
4) A rendkiviili iilést a kezdeményezéstdl szamitva 7 napon beliil 6ssze kell hivni, vagy a kérdés
stirgdssége szerint.
5) A valasztmany iilését az elndk, tavollétében az elndk altal kijeldlt Sziiléi Szervezeti tag
vezeti.
6) A valasztmanyi iilés hatarozatképes, ha a valasztmany tagjainak 50 %-a jelen van. A
hatarozatképességet jelenléti ivvel kell igazolni.
7) A Sziil61 Szervezet hatarozatait a jelenlévok egyszerii sz6tobbségével hozza.
8) Az iilésekrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet az elndk és egy hitelesitd ir ald. Az iilésen
keletkezett dokumentumokat és a szervezet mas irdsos anyagait (pl. levelezés) az elndk

archivalja.
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VILI. rész

A Sziil6i Szervezet kapcsolattartisa az Ovodaval

Az Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdban meghatarozottak szerint az igazgato feladata
a Sziiléi Szervezettel vald kapcsolattartds, egyiittmiikodés. A Sziiléi Szervezet elndke
megbeszélést kezdeményezhet az igazgatoval.

A Sziil6i Szervezet iiléseire meghivhatja az igazgatot, igazgatdhelyetteseket és/vagy az
évodapedagdgusokat. Az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatirozottak
szerint az Ovoda vallalja, hogy legaldbb évi 2 alkalommal a Sziiléi Szervezettel kozos
értekezletet tart a hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A Szil6i Szervezet képviselOje tanacskozasi joggal részt vehet az 6voda nevelGtestileti

ertekezletein a jogszabaly altal nevesitett esetekben.
IX. rész
Zaro rendelkezések

Minden tovabbi kérdésben a nemzeti kdznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet eldirdsai az irdnyadok.

Hajduboszormény, 2024, februar 05.

elndk

Az igazgatd alairasaval igazolja, hogy a Sziil6i Szervezet elfogadott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata 6sszhangban van az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval.—_

o r ig.
T eBRECAN
L\ % N0 N
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Figyelem!
Elfogadasa utan az ovodai Szilil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hivatalos
ovodai dokumentum, amelynek betartdsa minden érdekelt szamdra kotelezd, az eldirasok

vétkes megszegése jogszabalysértés.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodajanak nevelGtestiilete a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatot a Sziil6i Szervezet elézetes véleményének kikérésével a 2024.03.01. megtartott
nevelbtestiileti értekezletén elfogadta.

Hajduboszérmény, 2024. 03 hé 04 nap

7\/«?&;&&; (1214 \_/éO//rJ

a nevelOtestiilet képviseletében
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Hajduboszérmény, 2024.03 ho 04 nap /9
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A fenntart6 jovahagyta:
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