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Bevezetés

DEBRECENI EGYETEM GYAKORLO OVODAJA

Szervezeti és lkodési Szabdlyzata (a tovabbiakban SZMSZ) az ind@ymszervezeti
mikodésének legfontosabb alapelveit, a viiz€s a szervezeti egységek feladatait, aldpvet
kotelezettségeit és jogait, egymashoz valé viszog a kil§ kapcsolattartas modjat

hatarozza meg

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a tdrvényben foglalt jogilagabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intéyzied.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdtgh sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozé6kkal, nem vonhgireény vagy rendelet &ltal biztositott

jogot, nem is Sikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erreatelimazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi kdrét meghatarozo jogszabalyok

* anemzeti kdznevel&drszolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: INkt

» az allamhaztartasroél sz6l6 térvény végrehajtasadlld 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

* 326/2013. VIII.30. Korm. rendelet a pedagoégusckreneteli rendszerérés a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6161992. évi XXXtbrvény koznevelési
intézményekben tortérvégrehajtasarol.

* anevelési-oktatasi intézményekikodesésl és a kbznevelési intézmenyek
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIl. 31.) EMMéndelet (a tovabbiakban: R.)

« 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakgalati intézmeények tikodeésébl



» akatasztréfak elleni védekezés és a polgari védélgazati feladatairol szol6 44/2007.
(XI1. 29.) OMK-rendelet

Tovabbi, az adott intézményikddését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:
* Magyarorszag kdzponti kéltségvet&déaz6lo mindenkori térvények
o az allamhaztartasroél sz6l6 2011. CXCV. tbrvény
* agyermekek védelm@rés a gyamigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XX#Eivény
* anemzetiségek jogairdl szold 2011. evi CLXXIX.Mémy
o a munkavédelent szo6ld 1993. évi XClIII. térvény
* akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXOrvény
* a munka térvénykényverszolo 2012. évi l. torvény
o az illetékekél sz6l6 1990. évi XCIIl. térvény

» az informacios onrendelkezési jogrol és az infolidsrabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIl.
torvény

o akoziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganléréinyag védelmét szolo 1995. évi
LXVI. toérvény

* aPolgari Torvénykoényv 2013 évi V. torvény
e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségjedadld 2007. évi CLII. térvény
* az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XD.)Xkormanyrendelet

» akoltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és bel§ ellersrzéséél szold 370/2011.
(XII. 31.) korményrendelet

» apedagbdgus-tovabbképzéisa pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbéeipen
résztvewk juttatasairdl és kedvezmeny#iszolo 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

* a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezet@isés alkalmazasarol sz6l6 243/2003 (XII.
17.) korményrendelet

* a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezet@isés alkalmazaséarol sz6lé 110/2012. (VI.
4.) kormanyrendelet

» akozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény végajtasarol sz6lo 20/1997. (1. 13.)
korményrendelet

* anemzeti kdznevelési toérvény végrehajtasarol s2#832012. (VIIl. 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)



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

,,,,,

a szabdlyozott elektronikus lgyintézési szolgataktéol és az allam altal koteliEn
nyujtando szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV.) Xbrmanyrendelet

a munkavédelendt sz6l6 1993. évi XCIII. térveny egyes rendelkezésk
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XIl. 26.) MUM-reretel

a Sajatos nevelési igéingyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sap@eelési
igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasazél& 2/2005. (lll. 1.) OM-
rendelet

a pedagogiai szakszolgalatokrol sz6l6 4/2010.9) OK M-rendelet
az iskola-egészségugyi ellatasrol szol6 26/19%7.31) NM- rendelet

a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénésabitkassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésélszold 33/1998. (VI. 24.) NM- rendelet

a kdznevelésért felé$ miniszter mindenkori rendelete a tanév rerddjér
A szakképzésgit sz6l6 2011. évi CLXXXVII. torvény, a fetittképzessl szolo

2013. évi LXXVIIL. térvény és az azokkal 6sszeftiggrgyu torvények modositasarol
sz016 2015. évi LXVI. térvény

Magyarorszag 2017. évi kozponti koltségvetéséneaiatapozasardl sz6l6 2016.évi
LXVII. torvény

Az oktatas szabdalyozasara vonatkozo és egyes Ragodorvények maédositasaroél szold
2016. évi LXXX. torvény

Az allami kdznevelési kozfeladat ellatasaban fenokant részt vey

Szervekél, valamint a Klebelsberg Kézpontrol szolé 134/20(\8. 10.) Korm. rendelet

» A pedagogusok émeneteli rendszerérés a kozalkalmazottak jogallasardl szol6
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekh@rtérd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet modositasaznblo 235/2016. (VII. 29.) Korm.
rendelet

* A nevelési-oktatasi intézményekikdésébl és a koznevelési intézmeények
névhasznélatarol sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMhdelet médositasarol sz6lo
20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet



3. A SZMSZ hatéalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogvisZoary all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletémeznaljak helyiségeit, létesitményeit.

- az intézmeényvezéte

- az intézmeényvezéthelyettesekre

- a nevettestuletre,

- az 6vodapedagogus szakos hallgatokra és a DEGYhgatdara
- a pedagogusok nevehunkajat kozvetlenul segkre

- az 6vodaba jar6 gyerekek kdzdsségére

- a gyermekek szlleire, torvényes kép\sel

- valamint mindazokra, akik belépnek az intézménilédére, hasznéljak helyiségeit,
létesitmeényeit

A SZMSZ ebirdsai érvényesek az intézmény tertletén a bepatartas, valamint az
intézmény Altal kiks helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvétsje alatt.

Az SZMSZ hatarozatlan éale sz6l. Modositasara akkor kertl sor, ha a feggzabalyok
megvaltoznak, vagy ha a ne$tstiilet erre javaslatot tesz.

4. Altalanos rendelkezések

4.1. Intézményi alapadatok

Az 6voda neve: DEBRECENI EGYETEM GYAKORLO OVODAJA
Székhelye: 4220 Hajdubdszérmény, Désany Istvéan 1H9.
Intézményi azonositéja: 030862

Az 6voda fenntartdja: Debreceni Egyetem
A Gyakorl6 Ovoda bélyegiének felirta:
hosszu bélyedi DEBRECENI EGYETEM
Gyakorl6 Ovodaja
4220 Hajdubdszormény,



Désany Istvan utck9.
korbélyegs: Magyarorszag cimere korul

DEBRECENI EGYETEM

Gyakorlé Ovodaja

A bélyegdk hasznalatara jogosul:antézményvezétaz intézményvezéthelyettesek,
ésaz ovodatitkar

A DE Gyakorlé Ovoda Szakmai alapdokumentum alapjakodik

4.2. Intézményi azonositok

« hivatalos név: DEBRECENI EGYETEM GYAKORLO OVODAJA
» Szakmai alapdokumentuma: 27/2015. (IV. 23.)
» alapitas idpontja: 1972

« OM azonosit6:030862

4.3. Az intézmeény tevékenyseégei
4.3.1. Az intézmény alaptevékenységei

Ellatja a 3 éves kortdl a tankotelezettség telssiy a gyermekek évodai nevelését, a sajatos
nevelési igény gyermekek évodai nevelését, az iskolékékzitést, és az Gvodai étkeztetést.

Allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:
851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besdésa:
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Az 6voda alapfeladata: a gyermekek 3 éves koragmlebtelezettség
kezdetéig nevéintézmény. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez
szliikséges, a teljes dvodai életet magaban fogiglalkozasok keretében
folyik. A gyermek harom éves koratdl ellatja a gyek napkozbeni ellatasaval
Osszefugg feladatokat is.



851000

851011

Ovodai nevelés intézményeinek, programjakoakplex tamogatasa azon
feladatok, amelyek akar szakmai tartalmi, akarmistiukturalis fejlesztésekhez
kapcsolddnak, és amelyek komplex tartalmuk miath nendelheiek
egyértelnfien az 6vodai nevelés ellatas, vagy a sajatos repvgényi
gyermekek 6vodai nevelése ellatasa feladathoz.

Ovodai nevelés, ellatasa gyermek haronmkarésol a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet atiieplalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatdsaval 6sszeftidgladatokat is magaban foglalé évodai
nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok.

801012 Sajatos nevelési igényyermekek ovodai nevelése:

856 099

Az intézmény alaptevékenysége soran ellatja kiefiggielmet igényb
gyermekek nevelését:
a) kuldénleges banasmadot igétyyermek:

aa) sajatos nevelési igéfiygyermekintegralt nevelését, fejlesztéseét
folytatja az alabbi esetekben:

- enyhe foka értelmi fefidési elmaradas

- beszédfefidési zavar, logopédiai ellatas

- aktivitas és figyelemzavar
ab)beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggeblgyermek, tanulo,
ac)kiemelten tehetséges gyermek.
b) a gyermekek védelmérés a gyamugyi igazgatasrol szolé térvény szerint
hatranyos és halmozottan hatranyos helyggermek.

Egyeéb oktatast kiegéézvekenység

(Feladatellatast szolgal6 ingatlan bérbeadéasa.)

KSH szakfeladat megnevezése:

851011
851012
562912

562917

Ovodai nevelés
Sajatos nevelési igémyyermekek ovodai nevelése
Ovodai étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

A gazdéalkodas rendje:

O Az intézmény, mint allami feteoktatdsi intézmény Aaltal fenntartott kdznevelési
intézmeény 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezik.



0 A koznevelési alapfeladat elldtdsanak forrasa @ékadteth koltségvetésében az
intézmeény részeére elkilonitett forras.

0 Az intézmény a rendelkezésére bocsatott forrasiesdgvetést készit (intézmeényi
koltségvetés), mely a fenntart6 kdltségvetésenal@iejezete.

0 Az intézmény bevételeit a Kormany altal meghatartorormativ allami finanszirozas,
palyazatokon elnyert bevételek, valamint az egyéatsbevételek alkotjak. Az
intézmény a bevételeivel szemben tervezett kiatdasaiintézményi koltségvetésben
hatédrozza meg.

0 Az intézmény mindenkori vezge az intézmény gazdalkodasi keretei felett
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkoregidelkezik, a riikodteth Debreceni
Egyetem, kijelolt gazdasagi ve#gginek ellenjegyzése mellett. A bevételekkel-
kiadasokkal kapcsolatos gazdasagi események kezeks fenntartd Magyar
Allamkincstarnal vezetett bankszamlajan keresztil,fenntarté altal rkodtetett
gazdasagi apparatus kozigidésével torténik.

O Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem fohatt

5. A Gyakorlé Ovoda feladata

Az ovoda a gyermek 3 éves koratdl az iskolaba I§pésveb intézmény. Alapfeladata a
szakmai alapdokumentumban meghatérozott 6vodaigs\emely a gyermekek neveléséhez
sziikséges a teljes 6vodai életet magaban foglafflalkozasok kertében folyik. Ellatja a
gyermekek napkodzbeni ellatasaval dsszebubgjadatokat is. Az Ovodai nevehunka az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara &piél nevedtestilet altal elfogadott és a
fenntartd altal jbvahagyott évodai Nevelddiogram alapjan folyik. A pedagdgiai munka
folyamatos fejlesztésével, a s@kkel és az iskolaval egyuttikddve biztositja a nevelést, a
szemelyiségfejlesztést, a kovetkegletszakaszra vald felkészitést, az iskoldba hgzes
szikséges kompetenciak elsajatitdsat. Az iskolazatosan egyuttfikodve torekszik az

ovoda-iskola atmenet megkdnnyitéseére.

A szakszolgalattal egyuttikodve gondoskodik a sajatos nevelési igégyermekek

neveléséfl, fejleszteséil.

A Gyakorl6 Ovoda tovabbi alapfeladata az 6vodapedgdgus szakos hallgatok gyakorlati
képzése, amely kilén program alapjan folyik
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6. Az Ovoda szervezeti felépitese esikbdésének rendje

6.1.Az 6voda szervezeti felépitése, iranyitasa

— intézményvezét

— intézményvezeéthelyettesek

— munkakoz6sség vedit

— csoportvezét ovodapedagogusok

— a pedagogusok nevehunkajat kozvetlenil segk
0 Ovodatitkar
0 pedagdgiai asszisztensek
o dajkak

6.1.1 A Gyakorl6 Ovoda vezetje

Az Gvoda élén az intézményveiétl. Munkajat az intézményvezehelyettesek segitségével
latja el

Tavolléte esetén a vedeteladatokat az altala kijel6lt intézményverbielyettes latja el.

A Gyakorlé Ovoda vezéjét a palyazati eljaras szabalyai szerint a riggstiilet és az
alkalmazotti testilet véleményezése alapjan a reideezi ki hatarozott tidartamra (5 évre),
mely a hatalyos rendeletek figyelembevételével rnsghabbithato.

Feladatkorébe tartozik:
- A nevebtestilet vezetése
- A pedagogiai munka iranyitasa és allegse
- A hallgatoi képzés iranyitasdban, koordinalasalzdo részvétel.

- A nevebtestulet jogkdrébe tartoz6 dontésebkélszitése, végrehajtasuk szakgzer
megszervezése és elienése.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan algésivés képzeési feladatok
ellatasahoz sziikséges személyi és targyi fellébetositasa

- Kapcsolattartas a fenntartoval és a karral.
- A szubkkel, az érdekképviseleti szervekkel valo egyiiktides.
- Tanlgy igazgatasi feladatok ellatasa

- A karon oktatok tudomanyos kutatomunkajanaktsegi
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- A gyermekvédelmi feladatok iranyitasa
- A Gyakorlé Ovoda tovabbképzési tevékenyséfadodo feladatok
- Az ésszdr és takarékos gazdalkodas.
6.1.2 Az intézményvezeb—helyettesek
Az intézményvezét-helyettesek segitik az ovodavéitet munkajaban.

Az intézményvezéthelyetteseket, mint magasabb véket a rektor bizza meg
hatérozott idre.

Feladatkoriiket a Gyakorlé Ovoda vegetallapitja meg.
Az intézményvezéttavolléteben teljes felétséggel végzik a vezetési feladatokat.

Fé feladataik: Segitik a helyes dontésekleészitését, figyelemmel kisérik,
ellendrzik, koordinaljdk a szakmai latogatasokat.

» Reészt vesznek az iskolaérettsegi vizsgalatok megszésében, segitik gyerekek
fejlédésének nyomon kdvetésének adminisztralasat tetiéraz iskolai
beiratkozashoz szilkséges szakvéleményeket.

e Szervezik a szil értekezleteket, iskolalatogatasokat.

* Segitik az 6vodai rendezvények lebonyolitasat, mergszesét.

» Szikség esetén szervezik a csoportdsszevonasakataed atcsoportositast.
» Seqitik a képzési koordinator munkajat.

» Szervezik, elleérzik az ovodatitkar, a pedagogiai asszisztensekdzgkak
tevékenységeét.

» Ellatjak a rajuk bizott és képesitésének medfatainkavédelmi égizvédelmi
feladatokat.

* Figyelemmel kisérik a megjeléres érvényben lévjogszabalyokat, rendeleteket,
arrol esetenként tjékoztatja a dolgozodkat.

» A dolgozdk és a gyermekek baleset-mégésével kapcsolatos tevékenységek
iranyitasa.
6.2. Az 6voda vezdinek az intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az intézményvezed munkdjat, a jogszabalyok, a fenntartd, a munkakoéri leirasamalaaz
ovoda bel§ szabalyzatai altal &lrtak szerint végzi.
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Az 6voda vezdijének munkaideje heti 40 ora, altalaban edignakban tartézkodik az
ovodaban, de végezheti munkajatletitérs munkarendben és az évodan kivili helyszinen is

(értekezlet, tovabbképzés, Ugyintézés, vasarlas stb
Munkaid beosztasat, a napi benntartézkodas rendjét azv@welsaterv tartalmazza.

Ha az 6voda vezéje a szikséges vedetntézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan taeollét
miatt nem tudta, megtenni, a vefideladatok ellatasa a helyettesités rendjeidierezetben

meghatarozott rendelkezések alapjan tortenik.

Az intézmeényvezeb-helyettesekmunkaid-beosztasat lehédeg agy kell megallapitani,
hogy az ovoda iikédési idejében az intézményvedas beszamitva valamelyik vededz

o6vodaban tartézkodjon, hogy érdemi intézkedéstskedre foganatositani

6.3. A DE Gyakorlé Ovodéaja nevedtestiilete
A nevebtestilet az oOvoda legfontosabb tanacskozé és hathazd szerve.
A nevebtestiilet jogait és kotelességeit, a nemzeti kodaekész6lo 2011.évi CXC. térveny
70. § alapjan gyakorolja.
A nevebtestlilet dontési jogkorébe tartozik:

» az 6voda Nevelési Programjanak elkészitése és rtasisak elfogadasa;
a szervezeti ésikodési szabalyzat elkészitése és modositasanajadfea;
az 6voda éves munkatervének elfogadasa;
a nevelési intézmény munkajat atfogo elemzésedk@dsek, beszamoldk elfogadasa:
a nevebtestilet képviseletében eljaré pedagdgusok kividaaz

a hazirend elfogadasa;

YV V. V V V V

az intézményvezéi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sgggfgzakmai
vélemény kialakitasa

A nevebtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot eteta nevelési intézmeény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kikiéetli a nevéitestilet vélemeényét az
egyes pedagogusok kilén megbizatasai soran, vadlaaznintézményvezét helyettes
megbizasa, illetve a megbizas visszavondagh el

A nevebtestilet az 6voda pedagdgusainak kdzossége.
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6.3.1. A nevelbtestilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhadzasaraovabba a feladatok

elldtdsaval megbizott beszamolaséra vonatkozo ren#ezések

A nevebtestilet csoportokat hozhat Iétre feladatkéréltezariigyek: - dlkészitéseére,
eldontésére - meghatarozotténd, vagy alkalmilag Az Ovoda newédstilete —
feladatkdrének részleges ataddsaval — allandéteémmt is hozhat létre feladat és
hataskorrel, valamint jogosultsdgokkal. A névestilet a feladatai elldtdsa soran, a
dontései dlkészitésére, a véleményeének kialakitasahoz sziks#getes kutatasok,
vizsgalatok, ellebrzések, értekeléesek, 0sszefoglalok, egyéb irasogagak
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjaiszakmai munkakdzosséget, a
mindségfejlesztési teamet is megbizhatja.
Az egyes feladatok elvégzésére tosténegbizast a newdkestilet altal megbizott
team vezdie is megteheti. A megbizott, a rabizott feladdegjobb tudasa szerint
koteles ellatni. A beszamoltatasa (tématol tiegg az éves munkatervben
meghatarozott igben torténik, ahol az elvégzett feladatrdl tartodksban szamot
adni. A neveibtestilet feladatkdrébe tartozéd Ugyelbkdlszitésére vagy eldontésére
tagjaibdl meghatarozott éde vagy alkalmilag bizottsagot hoznak létre, ilgyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazgtigkdr gyakorldja a
nevebtestlletet tajékoztatni koteles — a neveltestilet &ltal meghatérozott
idokozonként és mobdon - azokrél az ugy#kramelyekben a newukstilet
megbizasabol eljar. A newéstilet nem ruhazhatja at a kovetkepgkoreit,
amelyben dontési kompetenciat gyakorol:

» a Nevelési Program elfogadasat,
a Szervezeti és tkodeési Szabalyzat elfogadasat,
a Hazirend elfogadasat,
az Eves Munkaterv elfogadasat,
az ovodara vonatkozo atfogd elemzés elfogadasét,

YV V V VYV V

a beszamol¢ elfogadasat.

6.4. A nevelbtestilet a kovetked jogkoreinek gyakorlasat atruhazza a szakmai

munkakdzosségre:

6.4.1. Szakmai munkakdzosseg
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Az oOvodapedagogusok a kozos szakmai munkara, amelezésére, szervezeésére €s
ellendrzéséreszakmai munkakozosségetoznak létre.

A szakmai munkakdzosség tagjai kozil sajat tevék@ggnek iranyitdsara, vezetésére
evenként munkako6zosség-veitet valaszt, akit az intézményveéetbiz meg. A
munkakoz6sség szakmai, modszertani kéerdésekbertségeli ad az Ovodaban folyo
nevebmunka tervezéséhez, szervezésehez,celénéhez, értékeléséhez.

Mukddési rendjéil és munkaprogramjardl a szakmai munkakozodsség. deyakorolja a
kbznevelési torvényben és a végrehajtasi rendelethegallapitott dontési, véleményezési
javaslattételi jogosultsagait.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmeények kombttikakozosség is létrehozhato,
melynek jogkorét, rikddési rendjét maguk hatarozzak meg- a jogszabdllakan.

A szakmai munkakozosség vesének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat eéevel
evenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosség éves terv szerint részz wesévoda szakmai munka kels
ellensrzésében.

A szakmai munkakdzésség vejet az évzard nevélestileti értekezleten szamol be az

atruhazott hataskorok gyakorlasarol, szoban szigsgunt, irasban évente egyszer.

Munkakdzosség célja
* a Nevelési Program megvalésitasaban val6 aktivééslz
* azintézmeényen bellli kdvetelményrendszer és @tekdsszehangolasa
* a munkakdzosségi tagok munkajanak segitése, egynndisajanak megismereése,
* anevebmunkank hatékonysaganak novelése,asdgének fejlesztése,
e Uj moOdszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadéasa
* amunkak6zdsségi tagok onképzésénégeglitése
Jogkore
* meghatarozza aikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.
» vezebjét az intézményvezétbizza meg a szakmai munkakdzosség kezdeményezése
alapjan, a megbizéas tdbbsz6r meghosszabbithatd
Dont szakteruletén:
e amikodési rendjé,
» anevebtestilet &ltal atruhdzott kérdésélkr

Véleményez szakteriletén
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a helyi nevelési programot,
a pedagobgiai munkaeredményességét, javaslataioiedabfejlesztésre
Hazirendet

a nevebmunkat segit eszkdzok, szakkdnyvek, segédletek kivalasztasaban

A szakmai munkak6zosseg feladatai:

a szakmai, modszertani kérdésekben segiti az éeddgpgusok munkajat, javitja az
ovodaban folyd nevéimunka szakmai szinvonalat, ragegét, kulonos tekintettel a
egyeéni fejlesztésre szoruldé gyermekek nevelésémidolatosan.

részt vesz az 6voda netelunkdjanak betsfejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszefisités, tokéletesités, esetenként innovacios teyskgh

szervezi az 6vodapedagogusok tovabbképzésétségelinyljt az dnképzéséhez
javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésré altakmai dliranyzatok
felhasznalasara

segiti és vélemeényezi palyakézdyakornok 6vodapedagdégusok munkajat,
segitséget nyujt az éves munkaterv, valamint edepkz értékelések elkészitéséhez,
segiti a kilonbd programok elkészitését, szilkség szerint annakviedgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvegzi.

a munkak6zosségbe tartozo tagok tovabbképzéséaraestgtot tesz

végzi a nevdltestilet Aaltal atruhazott feladatokat, javaslatehet a nevelési
programmaodositasara, a jutalmazasi szempontokra

helyi szakmai, modszertani programok 0Osszeallitasgrogram megvaldsitdsahoz
szilkséges eszkdzok, szakkdnyvek, segédletek kitatas

az egyes munkakdzosségeket iranyitd ehebsztasa kdzalkalmazottak munkajanak
véleményezése

a munkak6zdsségek tagjainak jutalmazasara, kigséee javaslattétel

A szakmai munkakozosség feladatait az 6voda evekaterve tartalmazza

7.

Az 6vodapedagogus feladatai

7.1.1. Ovodaskoru gyerekek nevelése

* Felebs a rabizott gyermekek értelmi, érzelmi és tegibdeséért.
* A munkdja hatékonysaga érdekében partneri kaposalikit ki a szidkkel.

» Felebsséggel tartozik a rugalmas, fejlettség szeriritdmazasért.
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* Napra készen vezeti a csoportdokumentaciokat (es@md, mulasztasi naplo,
szemelyiségnaplo)

* Iranyitja a csoportjdba beosztott dajkak munkajat.

7.1.2. Hallgatoéi képzéslhl adodo feladatok
» Kotelessége a rabizott dvodapedagogus hallgatolagdoeihi gyakorlatra vald
felkészitése, a legkorsiab modszerek atadasa, bemutatok tartdsa.
» Gyakorlati képzési utmutatok alapjan vegzi a ratilzallgatok képzéseét.
« Alland6é 6nképzéssel, korsteismeretek, eszkdzok és modszerek hasznéalataval

szinvonalas, igényes netidkjleszty munkat fejt ki.

7.1.3. Egyéb feladatok:
» Vallalja a szakmai tovabbképzéseken valo részvételt
» Reész vesz helyi programok készitésében, kisérletekb
« A kar illetve a Gyakorl6 Ovoda altal szervezett &bliképzésekbe aktivan
bekapcsolodik.

* Bekapcsolddik a kar kutato tevékenységébe.

7.2.Az ovodapedagogus munkaideje: 40 6ra

7.3Ko6tott munkaideje: 32 ora- melyben a feladatai ergyekek nevelésén kivl

az 6vodapedagogus hallgatok gyakorlati felkészitése

- foglalkozasi, fejlesztési, nevelési tervek késetasoportnapld vezetése,
gyerekekél készitett fejpdési napld vezetése

- a Nevelési Programmal és a csoport életével kagosoadminisztracio

- szemléltet eszk6zok készitése, beszerzésben vald kdik@mhes

- napi tajékozodas a szakirodalomban, a szakmaidelkiség karbantartasa

- az oOvodapedagogusi munkahoz tartozd, nem pedagopbegi
adminisztracio, a tantgyi dokumentumok naprakéegetése

- nevebtestileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai mubkésségi
foglalkozasokon valé aktiv részvétel

- Az Ovoda és a kar altal szervezett rendezvényeliengpélyeken vald

részvétel
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- Szubkkel val6o kapcsolattartasra forditott 6id (szubi értekezlet,
csaladlatogatas, fogaddora stb..)
- Iskolalatogatasok és mas szakmai jdileapasztalatcsere (hospitalas)

- eseti helyettesitést

8. A gyermekvédelmi felebs feladatai

» Seqiti a felmérést, illetve a nyilvantartas vezétés veszélyeztetett és halmozottan
hatranyos helyzétgyermekekdl.

» Cél: a veszélyeztetettség meiggse illetve megsziintetése.

* Rendszeres kapcsolatot tart a csoportvezabivodapedagogusokkal, a
veszélyeztetett és halmozottan hatranyos hdlyzgyermekek szileivel, a
gyermekvéedelem illetékes szerveivel a gyermekjolstplgalattal, illetve a
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményekkel.

» Segiti az évodapedagdégusok gyermekvédelmi munkbggékoztatja a széket a
segitségadas madjardl, a gyermekvédelmi intézméieyattatairdl.

» Tajékoztatja feladatainak elvégzé&déaz intézményvezét, intézkedéseket csak a
vezebje kdzrentikodesével tehet.

* A halmozottan héatranyos vagy veszélyeztetett gykmdl — a veszélyforrdsok
feltarasa érdekében — csaladlatogatast, illetveyie@ettanulmanyt végez.

A veszeélyeztdt tények megléte esetén értesiti a gyermekjolétgatatot.

* A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesestmegbeszéléseken.

9. A pedagogusok nevéimunkajat kdzvetlenul segitk
Ovodatitkar
Ovodai dajkak

Pedagogiai asszisztens
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10. A pedagdégusok nevéimunkajat kozvetlenll segitk feladatai

10.1.Az ovodatitkar feladatai:

Az oOvoda niikbdése soran keletkezett Ugyiratok kezelését, dalaabs
adminisztraciét, az egyetem iratkezelési szabayZdtal meghatarozott modon
VéQzi

Fogadia, eligazitja az intézménybe latogatokat.

Nyilvantartja és vezeti az étkezeési létszamot.

Gyijti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkegyermekek jogosultsagat,
bizonyit6 igazolasokat.

a gazdasagi osztaly elvarasainakijrélsainak megfeléen kimutatast készit.

Napi rendszerességgel figyeli az interneten k&liesaz Ovoda e-mailcimére
érkes informaciokat, leveleket, feladatokat.

Elvégzi a postai Ugyintézést, leveleket fogad,deiktat, szortiroz, nyomon koéveti
azok megfeldl és idben tortéd rendezését

karban tartja az 6voda honlapjat

Elvégzi a Gyakorl6 Ovoda gépelési és fényméasotdadatait.

Feladatait az intézményve#ethatarozza meg, melyet a munkakori leiras

részletesen tartalmaz.

10.2.0vodai dajkéak feladatai:
Az 6vodai dajkak eldleges feladata a gyermekek gondozasaban valbétészv

Fogadja az érkéz gyerekeket. Aktivan részt vesz a gondozasi fetkdat

ellatasaban, a szokasok kialakitasaban.

Kdzremikoddik a napirendnek megfetelevékenységek lebonyolitasaban.

El6késziti a csoportszobat a kiulonBotevékenységekhez: jaték, foglalkozasok,

tevékenységekétkezések, a délutani pihenés, seqgit az ebéd g@miozasi

feladatok ellatasaban.

 Felebs a csoportjanak, a gyermekek jatékainak, korngeedt rendjéért,
tisztasagaert.

* Az Ovodai csoportszobakat délttl és délutan a legnagyobb rendben koteles

atadni (jatékpolc, babasarok, rendberakasa, stb.)
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» Takaritja a csoporthoz tartozé ko6zos helyiségetaridben tartja az udvari
jatszoteriletet is

* Elharitja vagy jelzi a balesetvédelmi félehek a balesetveszélyeket.

* A gyerekek 6vodai magatartasarol, deséebl a szibknek tajékoztatast nem
adhat.

10.3.Pedagdgiai asszisztens feladatai

* A pedagodgiai asszisztens altalanos pedagodgiaisassasi feladatai keretében atveszi,
atadja a gyereket a s#til, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja adszill
gyermeket érirtt napi eseményeét

e Részt vesz a sail értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a
team/munkakdz6sségi megbeszéléseken, intézméakealeteken.

» Kozremikodik az évoda rendezvényeinek szervezéseben, yebtasdban, felugyeli
a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épséguikre.

* Felismeri az alapvét elisegeélynyujtast igén§l az orvosi segitséget igéfyl
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességézmanyen Kkiviili foglalkozasok,
programok helyszineire, kirandulasokra, tanulm&eéyakra, erdei iskolaban stb. kiséri
a gyermekeket

* Tevékenyen részt vesz a gyermek oOltozkddeési, étkezzbkasainak kialakitasaban
(terités, eveszkozok hasznélata stb.).

» Ellenérzi a gyermek higiénés és o0nkiszolgalasi tevékeydtséSzikség szerint
korrigélja.

» Szervezifelugyeli a csoportos étkezéseket.

* Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendigttasagat.

* Az Ovodapedagogus iranyitasaval koziikodik a gyermeket fejlesit korrekcios
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek alkogésokon. .

* Vezeti a gyermekekre vonatkoz6 altalanos jéllegilvantartasokat (pl.
hianyzas). Kozrefikodik adminisztracios teetild ellatasdban, a dokumentumok
elkészitésébe

11. Az 6voda mikodésének altalanos szabalyai, munkarendije

A Gyakorlé Ovoda etsszamu feldls vezebje az intézményvezét
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Az oOvoda ntikddésével kapcsolatos dontésekokékzitésében, végrehajtasaban az
intézmeényvezét helyetteseken kivil részt vesznek az évodatatadgjai, esetenként
a technikai dolgozoék és a sékilképvisebi.
Az 6voda jogszabalybandt dokumentacio, az alabbi nyilvantartast kotéleezetni.
— A Gyakorl6 Ovoda Térzskényve
— A felvételi és mulasztasi naplo
— Az 6vodai felvételi, dljegyzései naplo
— A csoportnaplé
— Tankotelezettség megallapitasahoz szilkséges Ospalarélemény
— Jegydkonyv a gyermekbaleseteékr

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

A Nevelési Program tartalmazza: azokat a neveléldatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek feppdését, kozosségi életre valo felkészitését, a & és mentalisan
hatranyos helyzetben I8k felzarkdztatdsat, a kulbnleges banasmodot igenyl
gyermekek nevelését

Az 6voda minden évben éves munkatervben hataroerpankitizétt feladatokat, melyet a
nevebtestilet javaslatai alapjan az intézményvékeéiszit el és a nevikestilet fogad
el

11.1.Az intézményvezét, vagy az intézményvezét helyettesek akadalyoztatasa és

tartos tavolléte esetén a helyettesités rendje:

A jogszabaly alapjan az intézményikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
ovodadban a vezét feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gykek teljes
tartozkodasi ideje alatt. Torvényié@las hogy, a vezetés valamelyik tagjanak ézathtt az
ovodaban kell tartézkodnia. Az intézményvéztrtds tavolléte esetén a helyettesités teljes
kori.

Helyettesités rendje:

Az intézmeény vezéfe az alabbiak szerint koételes gondoskodni arr@gyhé, vagy
helyetteseinek akadalyoztatasa esetén adiezerzet-helyettesitési feladatokat ellassak:

Az intézményvezét szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valantartos

akadalyoztatasa esetén teljes fidebggel az intézményveédielyettesek helyettesitik.
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Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonriaiést nem igényelnek, illetve, amelyek
intézményvezétaz at nem ruhazhato jogkorébe tartoznak.

Az intézményvezét tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes, Kivéve, ha a fenntartd
masként rendelkezik. A megbizas a fenntarto jovgdisayal torténik.

Tartés tavollétnek missll a kétheti idtartam. Az intézményvezetes helyettesei egyidej
tavolléte esetén a helyettesités az intézményweaktal irasban adott megbizas alapjan
torténik: A megbizas nevelési évre szol, détés és délutdnos imzakrendben dolgozo
épuletenként 1-16vodapedagogus részére, akik adabamacs tagjai.

Az intézkedési jogkére a gyermekek biztonsaganalgavisaval osszefl§g azonnali
dontést igény Ugyekre terjed ki. A megbizast a dolgozok tudomadéell hozni: a
kifiggesztett éves munkarend tartalmazza a medbkzoevét, és az intézkedési tertletet. (A

megbizott hianyzasa esetére is van kijelolt 6vodagégus.

11.2.Az 6voda nyitva tartasa, nikddése

Az Ovodai nevelési év szeptember 01. napjatdl atd@® év augusztus 31. napjaig

tart.

Junius 01. napjatol augusztus 31. napjaig a ®@niend szerint Gkodik az 6voda.

- Az 6voda nyari zarasanakdipontjarol a sziflket minden év februar0l. napjaig kell
értesiteni. Szikség esetén a dolgozo ékzigyermekeinek ellatdsarél az dévoda
gondoskodik

- Az oOvoda nevelésnélkuli munkanapot hatarozhat meglyet a fenntartéval

jovahagyat. A nevelés nélkili munkanapok szamareyglési évben az 5 napot nem

haladhatja meg.

Az 6voda 5 napos munkarenddel Gzemel.

Nyitva tartasa: héttsl - péntekig?® — 17°6réaig

7%° — P%g, illetve 16° — 17%ig épiletenként — ugyeleti rendszerben egy-egy
ovodapedagogus fogadja a gyerekeket.

7°° — 16° 6raig minden csoportban évodapedagégusok foglatozn gyerekekkel.
A gyakorlatvezet évodapedagdégusok munkaideje: heti 40 éra, kotdmkaidejik

(80 %) 32 dra (a gyakorlati képzéshez igazodd mmamkh alapjan) dolgoznak a
gyermekek kozott, a tobbidtia hallgatoi képzeési feladatok, a felkészilésj modai
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adminisztracié, a szbikkel valé kapcsolattartas és egyéb pedagogiai dibéd

ellataséara kell forditani.

11.3. Az dvodai beiratkozas, felvétel rendje
az Nkt alapjan torténik, a fenntartd jovahagyakmeghatarozott idpontban kilon

eljarasrend alapjan

12.Az 6évoda dokumentumainak nyilvanossaga
* Az Gvoda koteles a Nevelési Programjat megismeréesatibkkel.

- A szlbi szervezet részére az intézmeényvézett tajékoztatast.

- A gyermekcsoportokban — s#aill értekezlet keretében - a csoportvézet
ovodapedagogus ismerteti a siklidel a Nevelési Programot, melybe bevonja az
adott csoport széil képvisebjét.

- A Nevelési Programba a s#klaz 6évodai Tanacskozoban és a csoportszobaban
tekinthetnek be, a csoportvegéivodapedagogussal egyeztetebpiohtban

- az 6voda honlapjan is elérhiet

« A szubk barmikor betekinthetnek a csoportvézedbvodapedagogussal torten
egyeztetett ilpontban a gyermekik féflését nyomon kovétfejlédési napldba

» Félévente tajékoztatast kapnak a gyermekiukodépéél, melyet alairasukkal
igazolnak.

13. Az 6voda nikddésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

13.1. A tavolmaradas igazolasara vonatkozd szakdalgo gyermek tavolmaradasat a
szubnek be kell jelentenie, megjeldlve a tavolmarad&sit oés az érelathatd
idétartamat.

A betegségti felgydgyult gyerek orvosi igazolassal latogathatjra az 6vodat.
Uj gyermek felvételekor orvosi vizsgalat szilkségbs, a gyermek nem jart
kozosségbe. Ha kozosségbérkezik a gyerek az dévodankba az egészségugyi

torzslapja szikseges.

14. Fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

Az Gvodai étkezési téritési dij 6sszeget mindemlgsagi ev elején a fenntartd hatarozza meg.
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14.1.

15.

Az étkezési téritési dij befizetését és vissztdmet a Hazirend szabalyozza.
Az ingyenes Ovodai étkezés megallapitasa a@kaijlilatkozata és a gyermekvédelmi
kedvezmény hatarozata alapjan torténik.

Az étkezeési dijak befizetése, visszafizetése

A befizetés minden hénap 3. hetének két munkandpjéenik.

A befizetés pontos datumat az évodaban jol lathalgen ebre ki kell fliggeszteni.
Az étkezési dij megallapitasa a siiihyilatkozata alapjan torténik.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden napéig telefonon, vagy
személyesen. A lejelentés a kovetkemptdl |€p életbe és a kovetkekefizetéskor
irhatd jova. Be nem jelentett hianyzas esetén b szteritési dij visszafizetésére nem
tarthat igényt.

Az egyeb tulfizetés a kdvetk&honapban joévairhato, vagy ha erre nincs mod, askor

szUb szamara az 6sszeg visszautalando.

Az 6voda egészségvedelmi szabalyai

Az 6voda niikddtetése soran az NEBIH altal meghatarozott syakat szigortian be
kell tartani (ferbtlenités, mosogatas, ételminta stb.) Etelmintat kéenni ha az
ovodai tevékenysegben siutégds tortenik.

Az Ovodaban megbetegidlazas gyermek elkilonitééér lazanak csillapitasarol,
(kizarolag vizes ruha) ha szikséges, orvosi ebaths- a szill megérkezéséig —
gondoskodni kell.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermae&vadat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolédkat pz 6vodaba.

Fertz6 gyermekbetegseg esetén az évodat azonnal értddtien

A gyermekek évenkénti szakorvosi vizsgalatanakitéeg érdekében a szakorvosi
szolgélattal - fogorvos, védosi haldzattal- fel kell venni a kapcsolatot.

Az 6voda egész terlletén dohanyozni tilos!

Az Gvodan belll szeszes ital fogyasztasa tilos.
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16. Az 6voda létesitményeinek és helyiségeinek haélati rendje

Az Ovoda létesitmeényeit, felszereléseit mas, nédwatési-nevelési célra atengedni,
csak a gyermekek tavollétében, az intézménydezeingedélyével lehet.
Az Ovoda helyiségét (csoportszoba, Gf6zmosdd) a pedagodgiai céloknak
megfeleben kell hasznalni.

Az Ovoda dolgozéi vagy mas személyek az O6voda dsfil kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az ovoiddh stervezett vasar alkalmaval.
Az Ovodai létesitmények, helyiségek hasznalatéamatienkor a munkaegészségugyi,

vagyon- ésitzvédelmi ebirasok a koteleik.

A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége ad@igk rendeltetésstenasznalata.
Minden dolgoz6 feldis:

- az ovodai csoportok és kornyezeteik rendjénekiagsmganak megtartasaert

- atakarékos energiafelhasznalasert

- avagyonvédelemeért és az allagmegoévaseért

- amunka-, baleset- é&tvédelmi szabalyok betartasaért

Az 6voda helyiségeiben tartézkodashoz, az intézwezgh vagy helyetteseinek engedélye
szlUkséges, targyi eszkdzeit atvételi elismervélenpében lehet az épulétikivinni.

A gyerekek az oOvoda helyiségeit, udvarat csak Owedagogus fellgyelete mellett
hasznalhatjak. Az tresen all6 helyiségeket zarliadani.

Az Ovoda teriletén sem az intézmény dolgozéi, sefetkbbk magancélla kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az ovdtdd, @ csoportok eszkodhitésére
szervezett Unnephez kot arusitas.

Az intézményben parthoz kKiit6 tarsadalmi szervezet neniikddhet.

Az 6voda szervezett rendezvényeken szeszesitalasatani tilos!

Dohéanyzas az intézmény egész teruletén tilos!

17. Az 6vodaba val6 belépés és benntartdzkodas rgad
Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, pditikéld mozgalom vagy parthoz kdé

szervezet nem tikddhet, tovabba az alatt azidlatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
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feligyeletét, part vagy parthoz Kdt szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathatd mindaddig, amig az &bad a gyerekek jogsien
benntartdzkodnak, figgetlenll attél, hogy kétélgagy nem kotelgz foglakozason vesznek

részt.

17.1. Szabdlyozas azok részére, akik nem allnak jagzonyban az 6vodaval.

A belépés és benntartozkodas megilleti az intégbenardo gyermekek szileit,
kozvetlen ismeiseit (szubi est, munkadélutan, innepek alkalmaval.
Az intézmény programja irant érdélb (j sztbket tdjékozodas céljabal.
Rendkivili esetben az 6voda programja irant étdiékszakmai csoportot.

Azon leveled vagy nappali tagozatos hallgatokat, akik hospstakdjabol keresik fel
az ovodat.
A fenntartdi, szakébi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas@dagezeaivel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Egyéb jogviszonnyal nem rendelkeszemélyek csak az intézmeényvézetgy a

fenntartd engedélyével |éphetnek be és tartézkodkaz dvodaban.

18. A pedagogiai tevékenység bélellensrzésének rendje

A DE Gyakorlé Ovodaja altalanos feliigyeletét derérzését a rektor altal megbizott
oktatasi igazgatd latia el. A Gyakorl6 Ovodaja kéteen iranyitasat az
intézmeényvezét latja el,6 az 6voda egyszemélyi fetsl vezedje. Ellerrzi, segiti és

ertékeli a csoportokban folyd nedmiunkat, a nevétestilet tevekenységét,

Gtmutatast ad a tovabbi feladatokhoz. Eékgrikség szerint feljegyzést készit.

Az ellerbrzés kiterjed:
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésémakara, midsegere
- amunkafegyelemmel 6sszefibggerdésekre

- akeépzesti adodo feladatok teljesitésére
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19.

Az ellendrzeés fajtai:

- tervszei, elbre megbeszélt szempontok szerinti éllegs, mely Gtemterv alapjan
készll a pedagdgiai és képzési munka eredményedségeintézmény zavartalan
miikddése érdekében,

- spontan, alkalomszeellersrzés (a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a
napi felkészultség felmérésének érdekében).

- rendkivili elledrzés, melyet kezdeményezhet a fenntartd, az intégveéet-
helyettesek, az Ovodatanacs és a@MNilinkak6zosség.

Az intézményvezét az elledrzés, latogatas tapasztalatait koteles a latogatott

személlyel ismertetni. Az altalanos tapasztalatekaitunkatérsi értekezleten illetve az

év Végi értekezleten értékelni kell, megallapitva asetleges hidnyossagok

megszintetéséhez szukséges intézkedéseke

Ovodai hagyomanyok apolasa, tinnepek, megemléksek rendje

Az dvodai Unnepélyek, megemlékezések, hagyomaeli@kszitése, apolasa szorosan
beépll az 6évoda nevwhunkajaba. Szervezeséeért fétela neveitestilet minden
tagja, valamint a gyermekcsoportok su@zervezete.
Koordindloja a feladattal megbizott veibielyettes.
A gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
- kdzbs megemlékezések a csoporton belul a gyermeklih&ziletésnapjarol
- nyilt 6vodai Unnepek megtartasa: mikulas, karacsohgsvét, farsang,
gyermeknap, anyak napja, nagycsoportosok bucssaigdi napok
- népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsaadkasok, vasarozas,
Luca nappszi terméskarneval” Tokmagok Napja”
- kirandulasok: sziret, termény betakaritas, Uzempdés, erdei kirandulas stb
- koszontések: igény szerint tanévnyitd, tanévzar@efigégen a hallgatok
koszontése, konferenciakon rovidisor
- a hallgaték ovodatol valé bucsuztatasa
Nemzeti és allami innepelalkalmabdl az évodak épiletét fel kell lobogoznelyrdl
azintézményvezéthelyetteselgondoskodnak.
- Marcius 15.: a csoportok kokardat, zaszidnek, a nagycsoportosok (6-7 évesek)
unnepi falat készitenek

- M4jus 1.: majusfa diszitése az 6vodak udvaran
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- Junius 4.: Trianoni megemlékezés beszélgetés kamnbépcsoportok, életél
kultargjardl, az 6sszetartozasrol
- Augusztus 20. és oktdber 23.: ablakok diszitésd @z

A nevelbkkel, dolgozdkkal kapcsolatos hagyomanyok

- bel$ tovabbképzések szervezése Ovodapedagdogusok és velénmenkat
kozvetlenil seghk szamara

- szakmai napok szervezeése,

- atovabbképzéseken résztékebeszamolodja,

- anyugdijba me¥k bacsiztatasa,

- kézds névnapok meginneplése, Ujév kdszontése,

- kirandulasok szervezése,

- Kkerti Unnepség szervezése

20. Avezebk és a szibi szervezet kdzotti kapcsolattartas rendszere
A szubk a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelessétmjksitéesének érdekében

szUbBi szervezetet, hozhatnak létre.

A szubi szervezet sajat SZMSZér Ugyrendjédl, munkatervének elfogadasaral,
tisztségvisdlinek megvalasztasarodl es képviseléténjat maga dont.

A szubi szervezet elndkével az intézményvézet csoportszitit igyekben a csoport saill
szervezetének képvisgélel az vodapedagogus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a szidl szervezet képviséinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a ézigizervezet
elnoket/képvisdljét meghivja a nevélestileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely tigyekben jogszabaly vagy ada$ZMSZ-e a széil szervezet részére
véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalalip@hkorabbi atadasaval térténhet.

Az intézményvezét a SzUbi Szervezet keépviséit legaldbb félévente tajékoztatja az
ovodaban folyo nevéiunkardl és a gyermekeket étirkerdésekil.

Az Ovodapedagogus a csoport StllSzervezete képvisgEnek szikség szerint ad
tajékoztatast.
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Az o6vodas gyermek fdjtéséél, magatartasdban, eérzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrél valdé tajékoztatas a csoport Ovodapégiasainak adott esetben az
intézményvezétfeladata és kotelessége.

A SzUlbi Szervezet

& figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilgaépedagdgiai munka eredmeényességet
& barmely, gyermekeket érthkérdésben tajekoztatast kérhet

& képvisebje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban
»

nevebtestileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti

A Szlloi Szervezetet véleményezeési jog illeti meg:

# a Nevelési Program elfogadasakor

& az SZMSZ elfogadasakor

& a Hazirend elfogadasakor

# a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjéneghatarozasdban az adatkezelési
szabalyzat elfogadasakor

# a fakultativ hit-és vallasoktatas helyének éséidek meghatarozasaban

#a szubi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

& az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjéadakitiasaban

& a vezebk és a szidli szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak megbadsaban

#a Nevelési Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilssdagaval kapcsolatosan

#a szubket anyagilag is éerigtiigyekben (pl. a szikséges ruhazati felszerelésekke
kapcsolatosan)

& a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé pnogk 0sszeghataranak megallapitasakor
# vezebi palyazatnal

& az intézmeény megszintetésével, atszervezésalatjatanak megvaltoztatasaval, nevének
megéallapitasaval, veigének megbizdsaval és megbizadsanak visszavonsépeaiolatosan

A SzUbki Szervezet véleményezési jogkorében eljarva mindsetben, koteles irasban
nyilatkozni Sziubi Szervezet képvisél minden értekezlet utan kotelesek a soron kovétkez
csoportos szil értekezleten beszamolni a mindenkit &imformaciokrol.

A Szubi Szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitiantatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdemérs@e torténik
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20.1. A szibk és az ovodai nevék kapcsolattartasanak formai és rendje

A szibk és az 6vodapedagogusok kozott a kapcsolkditésére a ,nyitott évoda” ad

lehetséget.

Formai:

nyilt napok, nyilt délutanok, jatszédélutanokon,

nyilvanos tnnepélyeken,

fogaddorakon,

csaladlatogatasokon,

szubi értekezleteken évente kétszer

a kiflggesztett informaciokon keresztll (a tex®kségek anyaga, ovodai hirek,
stb.),

a szubk kepvisebjének részvétele a nevekrtekezleteken,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztill,

az 6vodai rendezvények szervezése soran.

napi talalkozasokon,

szUubi programok szervezéséndatasok, filmvetités, klubok szervezeése,

hagyomanyok apolasakor,

21. A Debreceni Egyetem Gyakorl6 Ovodéajanak kiilé kapcsolattartasi formai

A Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodéjat Kilkapcsolataiban az intézményvezképviseli.

Ezt a feladatdt megoszthatja a Kilkapcsolattartas jelleg#t fliggéen az 6vodavezetés

tagjaival és az Ovodapedagogusoknak is eseti magibiadhat. A munkakapcsolat

megszervezéséért, iranyitasdért az intézmeényvedetebs.

Az intézmeény kils$ kapcsolattartasa a kovetked:

- afenntartéval,

- téarsintézményekkel

- az egeészségugyi szolgaltatoval,

- apedagogiai szakmai és szak-, szolgaltatokkal,
- bolcssdékkel,
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ovodakkal

altalanos iskolakkal,

a gyermekjoléti szolgalatokkal,
az egyhazak képvisiavel
onkormanyzattal

egyestuletekkel, civil szervezetekkel

A kapcsolattartas formai

szobeli

hivatalos levelezés
elektronikus levelezés
szakmai éladasok
kozos értekezletek
modszertani bemutatok

A kapcsolattartas ésitése érdelében egyutthvdési megallapodasok készilhetnek.

Fenntartoval: a Debreceni Egyetemmel vald kapcsolat

A DE Gyakorl6 Ovodaja és a fenntartd kapcsolatalseeres és eseti az 6vodai SZMSZ, és

Hazirendjének jovahagyasa é€s modositasa, és a édevefogram, az éves Munkaterv

jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:

szObeli tajékoztatas,

irasbeli beszamol6 adasa,

e-mailen

egyeztat targyalason, értekezleten,idgsen valo részvétel

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele mmégrehajtasa céljabadl,

specidlis informacié- és adatszolgaltatas az in&wm pénzlgyi-gazdalkodasi,

valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan,

Kapcsolattartdo személy az intézmeényvézet

A Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Félitképzeési Karral:

Az 6voda és a kar kapcsolata folyamatos melyelselban a kovetkézteriletekre
terjednek ki:
a hallgaték gyakorlati képzése

az intézményben folyé szakmai munka
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A Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Féhtképzési Karral valo kapcsolattartas
forméi:

- szlbbeli tdjékoztatas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- egyezteb targyalason, értekezleten,idgsen valo részvétel

Kapcsolattartdo személy az intézmeényvézet

Tarsintézmeényekkel, mas gyakorld intézmeényekkel valkapcsolattartas:
Az 6voda a tarsintézmeényekkel kapcsolatot alakit ki

A kapcsolatok szakmai, kulturdlis, sport és eggdiegiek.

A kapcsolatok formai:

- rendezveények,

- latogatasok,

- szakmai tovabbképzések

Gyermekjoéléti Szolgalattal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladdtad
mas személyekkel, intézmeényekkel és hatésagokkal.

Az ovoda gyermekvédelmi fetide folyamatos kapcsolatot tart Gyermekjoléti SZaltyl,
amely6l az 6vodavezének rendszeresen beszamol. Az évoda segitségat@&germekjoléti
Szolgélattol, ha a gyermeket veszélydrtetkokat pedagolgiai eszktzokkel nem tudja
megszintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai

- a Gyermekjoléti Szolgalaértesitése— ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szikségesnek latja,

- jelzés —esetmegbeszélés — az intézmény részvételével lgaktofelkérésére, —a
Gyermekjoéléti Szolgalat cimének és telefonszamamaékzméenyben valo kihelyezése,
lehetivé téve a kdzvetlen elérliséget,

- elsadasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézkérgsére

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkalalo kapcsolattartas

- tovabbképzeési tervének, havi programterveinek megjiése, az érdeldés szerinti
részvetel biztositas,

- akonyvtaranak, médiataranak hasznalata,

- megjeled igény szerint szakmai segitség kérése

- szaktanacsado, —egyéb munkatarsak meghivasa szadpjainkra,
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Pedagogiai Szakszolgalattahz intézményvezéthelyettes tart kapcsolatot a
kapcsolattartas kiterjed

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magaaval dsszeflggszakvélemény
megkéresére,

- aziskolara val6 alkalmassag, felkésziltség megédisara,

- agyerekek torténfejlesztésére, foglalkozasara

- az O6vodaba kijar6 logopédus, fejlagmdagogus és pszicholégusmunkajahoz a
megfeleb feltételek €s a rendszeres konzultacié biztositasa

- szubi ertekezlet

- az intézményvezéthelyettes, és a vizsgalatot végavodapszicholégus konzultacios
kapcsolatot tart aPedagogiai Szakszolgalattal vizsgalatra kuldéagy fejleszb

foglalkozasokon résztvéwgyermekekkel kapcsolatban.

A védénékkel, az iskolaorvossal

A gyerekek rendszeres egészségigyi feligyeletétt mgyenesen igénybe veliet
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.ef§gszségugyi ellatas az dvodaorvos és a
vedbnd egylttes szolgaltatasabdl all. Az egészségigyitéalban kozretikodik még a
fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Kapcsolattarto a feladattal megbizott intézméngtehelyettes

Az egészségugyi szolgaltatoval valo kapcsolatddii&rjed

a gyermekek rendszeres egészségugyi fellgyeletéshib szolgaltatasra, —az
iskolaba készidl gyermekek altalanos vizsgélatara,
- az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat Géyolgaltatasra,
- munkaba allas étti orvosi vizsgalat megszervezése
- idészakos orvosi vizsgalatok,
Kapcsolat az altalanos iskolakkal:
A kapcsolattartas formai:
- egyuttmikodesi terv kialakitasa,
- pedagbdgusok szakmai programjai,
- ovodasok iskolaval val6é ismerkedése,
- volt évodasok fefldésének, nyomon kdvetése, kdvetéses vizsgalat
- Unnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsoéssvetel,
- iskolasok, évodasok kozos jatéka, innepeken, fEpskon

- kozos értekezletek,
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Kapcsolat a varos ovodaival kiterjed:
- szakmai tapasztalatcserékre
- tovabbképzésekre
- a hallgaték gyakorlati képzésére
Kapcsolat a Bolcgdével
Kapcsolattartas formai:
- Tajékoztatas a volt bolédésekél (latogatas)
- Szubi ertekezlet tarthsa a boéoeben az Ovodai élétr (Gvodai beiratkozast
megebzéen)
- Latogatas a leedddvodasok csoportjaban, ismerkedés.
Kapcsolat akbzmiivelédési intézményekkel
a programok kivalasztasa, a kévetkészempontok alapjan:
az intézmények kozelségebatlasok ideje, témaja, betgpgyek ara,
A kapcsolattartas teriiletei:
- szinhaz-, babszinhaz latogatas,
- kiallitasok megtekintése,
- konyvtarlatogatas,
- muzeumlatogatas,
A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkéatikatervben kerll meghatarozasra,
feladatait megbizas alapjan latja el.
A torténelmi egyhazak hitoktatojaval
a kapcsolattarté személy: intézményvézet
a hitoktatas biztositasa, helysid
Kapcsolat egyesuletekkel, civil szervezetekkel

Kdlcsonos tamogato kapcsolatok kialakitasa

22. Az intézmény biztonségos fikodését garantalo szabalyok

22.1. Gyermekbalesetek megétése, illetve jelentési kotelezettségei

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kiswtozik a gyermekek testi épségéenek

megdvasa.
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Az intézményvezeb feladatai:

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbalesetekdtvantartja

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tul gyogyulo sértlést okgyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetékijegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast koden,

de legkésbb a targyhot kovéthonap 8. napjaig megkuildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek szijének, egy példany mézéséél gondoskodik;

ha a kivizsgalas elhtizédasa miatt az adatszolgaltatarideje nem tarthatd, akkor e

tényl az okok ismertetésével jegikdinyvet készittet.
sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetetéemény fenntartojanak,

gondoskodik a baleset legalabb kézépfoki munkaw@dedakképesitéssel rendelkez

szemely bevonéasaval tortekivizsgalasarol.

lehetbivé teszi az Ovodai szl szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban. Intézkedik minden gyermekbaleddgieetten a megékzestl, azaz

arrol, hogy a megtortént balesethez hasonlé es@irtemhessen meg.

Az 6vodapedagogus feladata:

Az intézményvezétutasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvastadzetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatoktéznmenyvezét utasitasara:
kozremikdédik a harom napon tdl gyoégyuld sérulést okozo rgpakbalesetek

haladéktalan kivizsgalasaban,

a balesetekit jegyzokoényvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhlzédasa mmatidatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet azonnal jelenti az intézmeényver, illetve az intézményvezetavolléte

esetében a helyettesitési rendnek medfetegondoskodik a balesetet jelentégér

kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremikddik az ovodai szil szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasdban vald részvétele biztositasdban.ézkedést javasol minden
gyermekbalesetet kdvigtn a megélzésre, az dvodavedetmegebzéssel kapcsolatos
utasitasait végrehajtja.
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Nem pedagogus alkalmazottak feladatai:

- az intézmeényvezétutasitasdnak megfeteln nikodik kozre a gyermekbaleseteket
kove® feladatokban.

- vigyaz a balesetet szenvedett gyerekre, amig & szély nem érkezik

- kozrenikodik a baleset kivizsgalasaban

- elsisegély dobozok rendben tartasa, feltdltése, étfertités, a balesetveszély
felszamoléasa,

- balesetveszély jelentése

- a munkateruletikdon fokozott 6vatossaggal jarjaredk Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelefitmunkahelyiiket, a munkavégzéshez szikséges eskzé&bzei
mindig zarjak a gyermekek &) illetve a veszélyforrast jeletitanyagokat (pl.
tisztitoszer, festék, higitd) korultekdein hasznaljak, és a munka végeztével gondosan

zarjak el.

Elsésegély-doboz helye:

Minden épulet konyhaja, ezen kivil a ,B” foldszimte helyettesi irodaban.

22.2. Baleset megékés szabalyozasa

— Az észlelt balesetveszélyes jatékot, eszkozt, halysazonnal jelenteni kell a

balesetvédelmi felésnek.

— Balesetveszélyes helyszinen, jatékon dvodas gyenemktartbzkodhat.

- A gyermekek kozott hasznalt oktatastechnikai ésébggszkozoket mindig a
balesetvédelmi és munkavédelntieghsoknak megfeléen kell hasznalni.

- A balesetvédelmi felék azonnal kéri a gondnoktdl, ill. a karbantart@ghavitas
szakember altali elvégzéset.

- A szakember azonnal elharitja a hibat.

— A Dbalesetvédelmi felék ellerbfrzi a munkat és megbizonyosodik a
balesetmentessédijr

- A balesetvédelmi felék tavolléte esetén a intézményvézetlyezetteseknek

szikseéges jelezni a balesetveszélyt!
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22.3.

22.4.

A csoportszoban kivili tevéekenységek megszerésének szabalyozasa

— Az ovodan kivili sétakat (mozi, szinhaz, helyshgialkozasok) legkevesebb két
felnétt segitségével, kiséretével (csoportvézétodapedagdégus+ dajka vagy
pedagogiai asszisztens, vagy csoportéezetodapedagogus+ hallgato) lehet
szervezni.

— A helyszini foglalkozason hasznalatos eszk&zokétretbsen alaposan at kell
vizsgalni balesetvédelmi szempontbdl. Balesetvgesebszkozt hasznalni nem
szabad. Eles eszkdzoket, szerszamokat csak fokogwtidapedagdgusi
felligyelettel szabad hasznalni, alkalmazni.

- A foglalkozdsok helyszinének megvizsgalasa és éentesse tétele
elengedhetetlen a tevékenység megkezdége el

- A foglalkozasok ideje alatt biztositani kell az dapedagdégusnak a foglalkozason
nem résztvely gyerekek felligyeletét is (dajka, pedagogiai agsais vagy
hallgato segitsegével).

- A tornateremben a gyerekekkel valé foglalkozas@st(ievelés foglalkozasok,
gyermektorna foglalkozasok, szabaididtevékenységek) mindig két féth
felligyelete sziikséges.

- Afenti tevékenységek bejelentés kotelesek az inégvezei s a szidk felé.

Tazvédelmi ebirasok

Ovodai csoportszobakban és egyéb kiszolgalo feggicben csak az ott folytatott
tevékenységekhez szilkséges anyagok tarolhatok.

Ovodai helyiségek ajtoit — ha abban gyerekek taddmak — lezarni nem szabad, a
kijarati utakat teljes szélességben szabadon i

Az O6voda menekilési atvonalait eltorlaszolni éséghed anyagot, elhelyezni nem
Szabad.

A melegit konyhdban adzéberendezést amennyiben az tzemel, feligyelet nélkil
hagyni nem szabad. Ez vonatkozik arra az esetteiglektromos vasaldval vasalas
torténik.

Vasalas utan a vasalot kihallapotban kell a megfeléltarolo helyen elhelyezni.
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Az 6vodaban, ha nincs biztonsagi vilagitas, akggertyat, mécsest petroleumos

lampéat hasznalni nem szabad, csak elemlampét.

22.5. Rendkivili esemény esetén sziikséges tadnd

Az 6voda nfikddésében rendkiviili eseménynek kell ésiteni minden olyan éfe
nem lathatdé eseményt, amely a néwainka menetét akadalyozza, illetve az évodéaba
jaré gyerekek és dolgozdk biztonsagat, egészségamint az intézmeény épuletét,
felszerelését veszélyezteti (pl.: természeti katdky, {iz, robbanas).

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosulindéye az intézményvezgt
intézményvezéthelyettesek, tavollétik esetén a megbizott személy

A rendkivili eseményt azonnal értesiteni kell:

- afenntartot,

— tlz esetén aikzoltésagot,

- bombariadé esetén a rémsgéget,

— személyi sérilés esetén a niket,

— egyéb esetekben az intézmeényvéziintése alapjan kell eljarni.

Tz és bombariad6 esetén az épiletet azonnal kilkeghi. A veszélyeztetett épuletet
a benntartézkoddéknak (gyermekek, tidtek) a tizriado terv és bombariadé tervben
talalhat6 ,Kidritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Bombariad6 esetén sziikséges tennivalok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az al@dalelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezéint a szilkséges intézkedégékr
és a fenntartd értesité8berBombariadé esetén az intézményvézés a telephely
ovoda kijelolt képvisdlie intézkednek. Akadalyoztatasuk esetén az Szdiveze
Mukodeési Szabalyzatban régzitett helyettesitési szednt kell eljarni.

A éplilet kitritése dizriad6 terv szerint torténik.

Elsédlegesen az emberi élet mentétdewell intézkedni, ezzel egyidépg értesiteni
kell a Rendrséget, Tizoltdsagot és a Mebit Az intezked az eseményit koteles a
fenntartot is tajékoztatni.

A kilrités utan az 6vodapedagogusok diteik a gyermeklétszamot. A gyermekek
elhelyezéséil az intézményvezétakadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott

szeméely dont.
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A rendirség és aiizszerészek megérkezéseig az intézmeényi dolgozdksiiak a
helyszint mindaddig, amig testi épségtiket, életiiket veszélyeztetik.
Az intézményvezétintézkedik a kar terlletén a gyerekek ideiglenieslgezéséil.

23. Az ovodai dokumentumok nyilvanossaga

e az 6voda Nevelési Programja minden 6vodai asbpan rendelkezésre all és a skl
szamara is, és hozzaférhathonlapon

* a Szervezeti és tkodési Szabalyzat (SZMSZ) az intézmény végeiek irodajaban,
tovabba a sztik altal is hozzaférhéthelyen az 6vodai tanacskozéban van elhelyezye ill
honlapon

» az 6voda Hazirendje minden gyermekét beiratéészidigkapja, minden ovodai csoportban
falilljsagon és a honlapon

23.1. Sziék tajekoztatdsaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a s#ik beiratkozasnal illetve barmikor az
evfolyaman megismerhetik és kérésre attanulmanycagol, barmikor elkérhetik, az
ovodabal elvihetik.

A beiratkozas utani elsszuléi értekezleten az intézmény vezée a szabalyzatokban
foglaltakrdl tajékoztatast tart.

A Hazirend egy példanyat minden 0j gyermek &giikézbe kapja. A dokumentum atvételét
alairasaval igazolja, melyet az 6vodatitkar iktat.

A Hazirend érdemi véltozasakor a sridjékoztatasanak maddja: papir alapon mindensszul
megkapja.

A felvetodott szébeli kerdésekre leliség szerint, sz6ban azonnal, illetve 15 napon belll

irasban torténik a valaszadas. irasbeli kérdésekrepon beliil irasban torténik a valaszadas.
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Mellékletek
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1.sz.melléklet- Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelési szabdlyzat (tovabbiakban: Szalb@lgéfia hogy meghatarozza az 6vodabdikads
nyilvantartasok rilkédésének térvényes rendjét valamint biztositsadmvédelem térvényes elveit,
az adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesilésgakadalyozza a jogosulatlan hozzéaférést, az
adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvampad#ozasat.

2. A Szabalyzat hatalya
Szabdlyzat hatalya kiterjed az 6voda valamennyhéhges adatokat tartalmazo adatkezelésére.
Elvek:

- mindenki szamara biztositani szikséges infornsddidendelkezési jogot, mely a személyes adatok
védelmét biztositja,

- a kozérdek adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jogot
Ezen Szabdlyzat szerint kell ellatni:

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

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabait&ezelését.

A Szabalyzatot megfel@n kell alkalmazni a jogviszonyok me@gsgse utan illetve e jogviszony
létesitésére iranyulo@etes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezggtsfiggetlen az alkalmazotti jogviszony
fenndllaséatdl, hiszen az annak mdgese utan hatadchélkil fennmarad.

Az adatvédelem szabéalya minden adatkigrelonatkozik, a jogszabalyok betartasa kotelezvel az
intézményben személyes adatokat (alkalmazottakinpleek,szilk) kezellink. Ezen adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositasanal éiszdrvezetet véleményezési jog illeti meg.

Az 6vodaban kilénleges adat nem kezélhet
A Szabalyzatban hasznélt fogalmakhoz a mellékketisiz Ertelmes rendelkezés kapcsolodik.

Az intézmény koteles vezetni a KIR rendszert(oldiatazonositdé, gyermek és alkalmazotti
nyilvantartas tekintetében. A KIR keretében az leab a hivatal. A kozzétételi listan adatok
roégzitése szikséges .(nyitva tartas rendje, munkedadezvények, eseményelépntjai, szakmai
ellernsrzés megallapitasai,SZMSZ, Hazirend,, Pedagdgiagrdm, évodapedagoégusok szama, isk.
végzettség,szakképzettség, dajkdk szama, szakiggagetovodai csoportok szama, gyermekek
létszama.)

AZ ADATKEZELES ES ADATFELDOLGOZAS

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott céjogl,gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet, a cél eléréséhez sziikséges mimiméitékben és ideig. Ha az adatkezelés célja
megs#nt, vagy az adatok kezelése egyébként jogelleresgaokat toroini kell.

1. Az adatkezelés szabdlyai

1.1. Személyes adat az intézményben akkor ke #dtaet
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-ahhoz az érintett irasban hozzajarult,
-azt a torvény ill. torvény felhatalmazésa alagaan szabdlyzat elrendeli.

1.2 Az érintettel az adat felvételeel kozdlni kell az adatkezelés céljat, valamint, drmgy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotéleKoteledy adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendejogszabalyt.

1.3 Az intézményben az adatok kezeléséértdebgjgel tartozik:
- az intézményvezét intézményvezét helyettesek,
- a személyugyi adatkezelésben barmilyen formalbarekiikodé évodatitkar

1.4 Az adatkezelést végyalkalmazottak kotelesek az altaluk megismert shgraéadatokat szolgalati
titokként megrizni. Munkakori leirdsuk tartalmazza a titoktarté&$telezettséget.

1.5 Az intézményvezétfeleldos az adatok védelmére és kezelésére vonatkozéajodjypk, valamint a
Szabdlyzatban rogzitettséasok megtartasaért, illetve e kbvetelmények éitsrseért.

1.6 Az intézményvezét a helyettesek és az 6vodatitkar féselk az illetményszamfejtés korébe
tartozd adatok intézményen belili feldolgozasaodslibitdsa sordn az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

1.7 Nyilvantartasok kezelése
Adatvédelmi nyilvantartas:

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, geladt a jogszabalyban biztositott kedvezményekre
val6 igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolaséhiokségesek. E célbol azok az adatok kezikhet
amelyeklsl megéllapithaté a jogosult személye és a kedveyradralé jogosultsaga.

1.8 Az intézmény koteles a jogszabalybatireinyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés infarivsa
rendszerébe bejelentkezni, valamint statisztikat@dht szolgaltatni.

Nyilvantartasi kotelezettség:
- alkalmazottak adatai,

- gyermekek adatai tekintetében.

2. Az alkalmazotti nyilvantartas

Ezen nyilvantartas a jogviszonnyal kapcsolatos éknyegallapitasara, a besorolasi kbvetelmények
igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra nAlstok fel. Az alkalmazotti nyilvantartas
valamennyi jogviszonyban all6 munkatars adataitbaazza.

2.1 Nyilvantartott adatok:

a) név, szuletési hely éssidallampolgarsag

b) lakéhely, tart6zkodasi hely, telefonszam,

¢) munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra oz adatok:

a. iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazégétdlek igazolasa, képesitési feltételek aldli
mentesités,
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b. tovabbképzés, szakirdnyu tovabbképzés, tovaBképn szerzett szakképesités, tanusitvany
c. idegen nyelv tudasa

d. kinevezési okmany, munkakdr, munkakdri leiras

e. vezeali megbizasok

f. gyakornoki id, vizsga, probaid

g. fizetési fokozat

h. publikacio

i. munkaban toltott id, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd, itbesorolassal kapcsolatos
adatok;

j. alkalmazott részére adott kitlintetések, dijaknés elismerések, cimek;

k. munkakér, munkakorbe nem tartozé feladatra méridegbizas, munkavégzésre irdnyulé tovabbi
jogviszony, fegyelmi blintetés,

[. munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabériidameny, potlékok, illetménykiegészités,
megbizasi dij, tovabba az azokat tefhaltozas és annak jogosultja;

m. szabadsag, kiadott szabadsag;

n. alkalmazott részére tortekifizetések és azok jogcimei;

0. alkalmazott részére adott juttatasok és azokifogy;

p. az alkalmazott munkéltatéval szemben fennéattdzasai, azok jogcimei;

g. a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerbanigrdépen és manualis modszerrel torténik

2.3 A nyilvantartds adatait az érintett szolg&tatjAz el$dleges adatfelvétel a jogviszony
keletkezésekor torténik meg.

2.4 Az adatok biztonsagéarol az adatkézgindoskodik.

2.5 Az alkalmazotti nyilvantartas keégd az intézményvezét helyettesek és az dvodatitkar.
2.6 Bér és munkaugyi nyilvantartas:

Az alkalmazottak jogviszonyra vonatkozo tények dukatalasara szolgalo adatkezelés.

A besorolasi kdvetelmények igazolaséara, bérszé@sle§lz, tarsadalombiztositasi Ugyintézéshez és
statisztikai adatszolgaltatdsra hasznalhatok felnyvantartas kezelése vegyes, szamitdgépen és
manudlis modszerrel torténik. Az adatok biztonséigder adatkezélgondoskodik.

3. Az adatkezelést védik feladatai

3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését imEzményvezét az intézményvezét
helyettesek az 6vodatitkar kozrékddésével végzi.
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3.2 A magasabb veZebeosztasu intézményveédekintetében az adatkezelést a munkaltatdi jogokat
gyakorlo fenntartd szerv latja el.

3.3 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrd@yho

- az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefdgadat és megallapitds az adatkezelés teljes fotpdana
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve meggiths kerilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy
az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli edkezése, bir6sdg vagy méas hatésag dontése,
jogszabalyi rendelkezés;

- az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefagapat helyesbitésre és torlésre keriljon, ha aé&yeraton
szerepd adat a valosdgnak mar nem felel meg;

- az alkalmazott irdsbeli hozzajaruldsdnak beszerzz Onkéntes adatszolgéaltatas korébe tartozé
adatok nyilvantartasat megeben torténjen meg.

4. Az alkalmazotti nyilvantartas vezetése, az ddaeabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogémpésiszerrel is vezethietEz esetben —a kdvetkez
kivételekkel- papir alapu adatlapot nem kell vezeta szdmitdogéppel vezetett adatokat ki kell
nyomtatni.

- a kodzalkalmazott adatainak &lalkalommal tortéé felvételekor, hogy az alairdsaval igazolja az
adatok valodisagat;

- a kozalkalmazott athelyezésekor;
- a kozalkalmazotti jogviszony medsi@se esetén;

- a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyul6 dkilkérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat szemé@yirgtként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnydwtagbol a kdzalkalmazotti jogviszony
megs#nése és végleges athelyezés esetén azonnal égesagletdrdlni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdtemglyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatok.

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzZg#émegvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanosségra hozatal ellen. A d6@épen vezetett kbzalkalmazotti alapnyilvantartas
technikai védelmére vonatkoz6 szabalyok betartésadd.

4.5 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai Kéaimunkéltatd megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kddérelzeket az adatokat a kdzalkalmazaizetes
tudta és beleegyezése nélkul nyilvdnossagra letzei.h

4.6 A kozérdek adatokon kivil az alkalmazott nyilvantartott adala—a 4.8 pont szerinti
adattovabbitds kivételével- tajékoztatds nem adhadtd alkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadnilebet.

4.7 Az 6voda a nem nyilvdnos személyes adatokat ttsaényben meghatdrozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kbzalkalmazott er@niyuld irdsbeli hozzajarulasaval hasznalhatjavéely
adhatja &t harmadik személynek.

4.8 Ezek tovabbithatok: a fenntarténak (helyi onké@myzatnak), a kifizéhelynek, birésagnak,
rendirségnek, Ugyészségnek,a kdzneveléssel dsszefjmgpatasi tevekenységet védadzigazgatasi
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szervnek, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezdisekreésre jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

4.9 Az adattovabbitds a 4.8 pontban felsoroltaksoBa megkeresésére postai uton ajanlott
kiuldeményként, kézbesités esetén atadokonyvvetntiet. Intézményen belll papir alapon, zart
boritékban.

4.10 Az adattovabbitdsra az 6voda véeefogosult. Az illetményszamféjthely részére tortén
adattovabbitasban az ovodatitkarkidik kozre.

4.11. A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetébpadagdgusigazolvany kiallitasdhoz szukséges
valamennyi adat a KIR adatkedj®, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kak@dik részére
tovabbithato.

5. Az alkalmazott jogai é€s kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat személyi anyagéba, apngilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi itaadkorlatozas nélkil betekinthet, azokrdl masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyigését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet szamély
irataiba tortéfi betekintésfl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas viseer tortél
megkuldéséil.

5.2 Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatelydésbitését és kijavitasat az intézmény\idet
irAsban kérheti. A kdzalkalmazott félslazért, hogy az altala a munkaltato részére dfdukpelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualezplenek.

5.3 Az alkalmazott az adataiban bekovetkealtozasokrél 8 napon belll kételes irasban t&ttai
az intézményvezét, aki 3 napon belll kételes intézkedni az adatalalizalasarol.

6. A személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minddxdrmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhaszndlasaval keletkezett- adathordozd, amely jogviszony létesitésekor (ideértve a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdemédyetokat is), fenndllasa alatt, me@isgsekor,
illetve azt koveten keletkezik, és a kdzalkalmazott személyévelgigggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

6.2 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt pélyazatk(allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi &atkde mas Ugyiratoktdl elkilonitve kell iktatrs é
kezelni.

6.3 A személyi iratok kdrébe az alabbiak sorolandok
- a személyi anyag iratai,
- a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszeftigaggyéb iratok,

- az alkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonyasszeflig§ mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagké&mt atadott adatokat tartalmazé iratok.

6.4 Az iratokban szeraplszemélyes adatokra a személyes adatok véd#lea kdzérdak adatok
nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései varmik.

7. A személyi irat kezelése
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7.1 Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottadmélyi iratainakrzése és kezelése, a személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer tikidtetése az Ovodatitkar kozrékddésével az
intézmeényvezétfeladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult sz&rge személyek:

- a kdzalkalmazott felettese,

- az intézményvezéthelyettesek,

- feladatkdrének keretei k6zott a torvényesséegnétzést végé szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy séém

- munkaulgyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcadirdsag,

- a kozalkalmazott ellen indult biindetjardsban nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerfeladattal megbizott munkatérsa feladatkorén
belul,

- az adbhatosag, a tarsadalombiztositasi igaigetéss, az Uzemi baleseteket kivizsgélo szerv és a
munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratokekéze jelen szabdlyzat alapjan torténik.

7.4 Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak ebdasa esetén az alkalmazotti jogviszony
Iétrehozaséat kezdemeényeiratokat vissza kell adni az érintetteknek.

7.5 A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

az erkodlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettseéget és szakképzettseget taraldével masolata,
a tovabbképzés elvégzésleszolé tandsitvany masolata,
iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizeagit masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

a vezebi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolés iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyabdésolatos iratok,
az athelyezést rendelke? iratok,

a teljesitményeértékelés,ndisités

a koézalkalmazotti jogviszonyt megszuitaat,

a hatalyba l&¥ fegyelmi blntetést kiszabd hatéarozat,

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

7.7 Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a Kalmazotti alapnyilvantartassal egyutt 6ssze kell
allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvétgié rendelkezésének hidnyaban a személyi
anyagban a személyi iratokon kivil mas irat newihato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megféksh csoportositva, keletkezésuik sorrendjében, éira c
személyenként kialakitott iratgjgében kellérizni.

7.9 A személyi anyagnak egy betekintési lapot it tietalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba tortéh betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jdoslya alapjat és idpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekiatairasat. A betekintési lapot a személyi anyageakéént
kell kezelni.

7.10 Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb szénré@taiba, illetve az alapnyilvantartasba a
felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdlté&élveben jogosultak betekinteni.

7.11 Az alkalmazotti jogviszony medsmse esetén a betekintési lapot le kell zarni, ézsemélyi
anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazotti jogwis®y megsiéinése utan az alkalmazott személyi
iratait az irattarozasi tervnek megféleh a kozponti irattarban kell elhelyezni.

7.12 A személyi anyagot —kivéve azt, amelyet athmdg esetén atadtak- a kdzalkalmazotti jogviszony
megs#nésébl szamitott 6tven évig kell mégzni.

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

1.1 Az intézményvezétfelelés a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezetéstovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szababfiirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellénzéséért.

1.2 Az intézményvezét helyettesek, az dévodapedagdgusok és az Ovodatitkinkakorével
0sszefligg adatkezeléséért tartoznak fékdéggel.

1.3. Az adatkezelésdthrtama nem haladhatja meg az iratbéziesi idbt.
2. A gyermek nyilvantarthatd és kezelhatatai

2.1 A gyermekek személyes adatai az Ovodai jogmigzo vonatkoz6 tények dokumentalasara
szolgalé adatkezelés, melynek jogszabdlyi alapjeghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabal,
pedagogiai célbdl, pedagdgiai célu habilitacios réhabilitacios feladatok ellatasa céljabdl,
gyermekvédelmi célbdl, egészségugyi célbol a célmadgfeleb mértékben, célhoz kotdtten

kezelhebk.

2.2 Nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, szlletési helye és ideje, neramptllgarsaga, lakdhelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Keag teriletén valé tartézkodas jogcime és a
tartbzkodasra jogositd okirat megnevezése, széamsdalombiztositasi azonosito jele

b) a szib neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
c) a gyermek ovodai féjtiésével kapcsolatos adatok;

d) a gyermek évodai jogviszonyaval kapcsolatosadat
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e.) kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszoduyyiul

f.) jogviszony sziinetelésével, metjsésével kapcsolatos adatok,

g.) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

h.) kiemelt figyelmet igényl gyermekre vonatkoz6 adatok

i.) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggelkgydrmek rendellenességére vonatkozé adatok;
j.) a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok;

k.) oktatasi azonosité szama

l.) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vaippultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges
azon adatok, amelye&bmegallapithat6 a jogosult személye és a kedveyraéralo jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adattovabbitasra az intézményvézer altala meghatalmazott helyettes vézeagy az
ovodatitkar jogosult.

A gyermek adatai a térvényben meghatéarozott céthvdibbithatok az 6vodabol:

a) fenntarto, bir6sag, retidég, Ugyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasv,smemzetbiztonsagi
szolgéalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési rayaragatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a
pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, illetveébnissza,

¢) az 6vodai fefldéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségpeksa@latos adatok a séfikk, a
pedagdgiai szakszolgéalat intézményeinek, az iskélan

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

e) az egészsegugyi feladatot ellatd intézményngkeamek egészségugyi allapotanak megéllapitasa
céljabdl,

f) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, \&zzatnek, gyermekvédelemmel foglalkoz6
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyem@gének feltarasa, megszintetése céljabol.

3.2 Nem szukséges az adattal kapcsolatosan reméstigogosult beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha az 6voda vezgie a gyermekek védelm#rszélo térvény rendelkezése alapjan azért fordul a

gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szeaximyermek —mas vagy sajat magatartdsa miatt-

sulyos veszélyhelyzetbe kertlhet vagy kerult.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az 6vodaban adatkezelést végezet, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztagaliét
arrél, hogy az adatszolgéltatas kotélezvagy onkéntes. A koteléadatszolgaltatas esetében kdzolni
kell az alapjaul szolgélo jogszabalyt.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni @ésfigyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban valé
részvétel nem koteléz amelyet az iraton a s#iblairasaval egyuitt fel kell tintetni. A s&iikilon

kell tajékoztatni arrol, hogy a személyes adatoklel@él szolo torvény az érintett irasos
hozzdjarulasat irja @ Az Onkéntes adatszolgdltatasi korbe tartozé &daggiijtéséedl az
intézményvezét hataroz.
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4.2 A felvételi ebjegyzési napldba az adatokat a jelentkezéskor léték@az intézményvezétveszi
fel. A felvételi ebjegyzési naplé biztonsagészéséédl az intézmeényvezétgondoskodik.

4.3 Az O6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsamolgéld felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként évodapedagdgusok vezetik.

4.4 Az 6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagogus asoaplot vezet.

4.5 A felvételi és mulasztasi, valamint a csop@tdaa gyermek dévodai fétiésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasiézsgiygel kuzil gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok, a gyermekvédelem koérébe tartoabok biztonsagos kezelé§kes 6rzéséél a
csoportot vezét Ovodapedagdégus gondoskodik; az iratokat az e cédadelkezésre allo
iratszekrénybe zérja el.

4.6 A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelés&berentikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

4.7 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre yadsultsdg megallapitasdhoz szikséges adatok
kezelésében kozrdikddik az Gvodatitkar.

4.8 Az adatkezelés dtartama nem haladhatja meg az iratbéziési idst.

4.9 A gyermekek személyes adatai kezelésének céibidntsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrél, hogy az adatkezelés céljanak mégésekor, a gyermedlr tarolt személyes adatok térlésre
vagy megsemmisitésre kertljenek.

4.10 A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitagzaovodavezét alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend skeflreljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az intézményvezét, az intézményvezéthelyetteseket, 6vodatitkart, 6vodapedagogust,bio&a
azt, aki esetenként kozrékvdik a gyermek felligyeletének ellatasaban, hidataksfogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettségetiera gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozéamely$l a gyermekkel, szélel valod
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast.

5.2 A gyermek szdjével kozélhed minden gyermekével dsszefisggdat, kivéve, ha az adat kdzlése
sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermekérd

5.3 Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyeztdtiosan a gyermek érdekét, ha olyan koriiményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkcaikely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejbdését gétolja, vagy akadélyozza, és amelynek béi€rése szdl magatartasra,
kdzrehatasra vezetléetissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki &eatéestileti értekezleten a nettstilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek féfésével dsszeflggnegbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterj
mindazokra, akik részt vettek a neitektileti értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség aldl a sriilasban felmentést adhat. A felmentés megadaséat az
intézményvezét kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre amétgvezat részére javaslatot
tehet az 6vodapedagogus.

5.6 Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat aégs abban kozreikddok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkoz@ehsokat.

5.7 A tbrvényben meghatérozottakon tuliéem a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kozsikthet
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ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatkezd, ill. adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adabdktonsagardl koteles tovabba
megtenni azokat a technikai €s szervezeési intézkd@é és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat
amelyek az egyéb adat és titokvédelmi szabalyokréme juttatdsdhoz szikségesek. Az adatokat
védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférégvakoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, ill
sérllés vagy a megsemmisilés ellen. Az adatbizgornsfidszabalyok érvényesitése érdekében a
szilkséges intézkedéseket meg kell tenni mind a étiaan kezelt mind a szamitégépen tarolt és
feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdeké&mamitogépen tarolt adatok

A szamitbgépen tarolt személyes adatok biztonsdtgkében:

- Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyi® szdnosithatd jogosultsaggal — felhasznalé név,
jelsz6- lehet hozzaférni.

- A személyes adatokat keéklaz asztali szamitégépen kotelesek gondoskodinuamentesitéét.
Manualis kezelédsadatok védelme

- Az irattéri kezelésbe vett iratokat szardzvedelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben, beépitett, zarhatd szekrényben térolju

- Az aktiv kezelésben Iévratokhoz csak az lgyintéz férhetnek hozza. A személyzeti és munkaulgyi
iratokat zarhato iratszekrénybénzzik.

- Az iratokat az irattari tervnek megfaleh 5 évenként archivalni, rendezni, selejtezni sagks

Az elektronikus Gton elallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének endje:

- A koznevelési intézmeény koételes a jogszabalybHiirtenyilvantartasokat vezetni. Az
intézmeényben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatazelését a 2011 évi CXC. torvény a

nemzeti kdznevelédr41.-43.8-ai valamint a belsratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kiemelt figyelmet igényd tertletek:

- A pedagogust és a nega@ktatd munkat kozvetlenll segitmunkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladijukdpcsolatos minden olyan tényt, adatot,
inform@ciot illeten, amelyél a hivatdsuk ellatasa soran szereztek tudomadtotelezettség
hatarids néelkdl fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nematkozik arra az esetre, melyre
a szub irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelesggf nem terjed ki a nevédstileti
értekezletre, a neuibkstilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek eérdekébortéd
megbeszélésére.

- A gyermek szidjével minden, a gyermekeével 6sszeftgadat kozolhét, kivéve, ha az

adatkozlése sulyosan sértené a gyermek testiméreikolcsi fejpdését.
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- A gyermekek személyes adatai csak pedagogiarnglesédelemi valamint egészsegugyi
célbol adhatok ki.

- Az intézmény vezéfe koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalartesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kertlhet, vagy lkerlEbben az esetben az
adattovabbitashoz a séilleleegyezése nem szilkséges.

- Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglaitassal kapcsolatos, allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosanzeatbiztonsagi okbdl, a célnak megfélel
meértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagzaih

- Az adattovabbitasra az intézményvémet akadalyoztatdsa esetén, az altala
meghatalmazottak jogosultak.

- Ha az intézményvezge nem rendelkezik hitelesitett elektronikus akged, igy a papir
alapon elkuldétt (alairt, lepecsételt) iratok fek#t meg a hitelesség kritériumainak.

- A DE Gyakorl6 Ovodaja nem hasznal elektronikusldia

A kodzalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, aznglldntartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyeb nyilvantartasokba, szenvalpkba korlatozas nélkil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetverHeti adatai helyesbitését, kijavitasat.
T4jékoztatdst kérhet személyi iratiba toéébetekintéssl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez totiénegkuldéséil.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai yesbitését eés kijavitasat az
intézményvezétsl irasban kérheti. A kodzalkalmazott fdisl azért, hogy az A&ltala a
munkaltaté részére atadott, bejelentett adatoklesid, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek. A kozalkalmazott az adataiban bekoveétkedtozasok 8 napon belul kételesek
irasban tajékoztatni az intézményvétretki 3 napon belll koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

Kdzalkalmazotti szempontb6l személyi irat mindenbarmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznélasaval keletkezett —thaddozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotviszony létrehozasat kezdemeényez
iratokat is), fenndllasa alatt, me@eésekor, illetve azt kovéen keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben adasgaliapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatoké&iashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi @atk de mas ugyiratoktol elkiloénitve kell

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

1 a személyi anyag iratai,

1 a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszeftigegyéb iratok,

1 a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydsszeflig§ mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas)

1 a kdzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagnként atadott, adatokat tartalmazé iratok.
Az iratokban szerefil személyes adatokra a személyes adatok véddlmagra kozérdek

adatok nyilvanossagarol szolé torvény rendelkezéseatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény &llomanyéba tartoz6 kdzalkalmazotiaslyi iratainalkérzése és kezelése, a
szemelyi szamitogepes nyilvantartd rendszékddtetése az Ovodatitkar kozrékddésével
az intéezményvezétfeladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek smemélyek: a kdzalkalmazottak
jogallaséardl szolé torvény 83/D §-aban meghatatazsmélyek, azaz

1 a kbzalkalmazott felettese,

1 a teljesitményértékelést végeezed (helyettesek),

"1 feladatkdrének keretei kozott a torvényességnétigdst vegé szerv,

1 a fegyelmi eljarast lefolytaté testilet vagy szime

"1 munkaugyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcadnirosag,

1 a kozalkalmazott ellen indult buntetjarasban nyomozé hatdésag, az igyész és a birésag
1 az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szervfeladattal megbizott munkatérsa
feladatkdorén beldl,

1 az adbéhatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatési, az Uzemi balesetek kivizsgalo szerv

és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmasadesetén a kdzalkalmazotti jogviszony

létrehozasat kezdeményeratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:
1 a kbzalkalmazotti alapnyilvantartas
1 a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

1 az erkdlcsi bizonyitvany,
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1 az iskolai végzettséget és szakképzettséget taraldévél masolata,

1 a tovabbképzés elvégzédlészol6 tanusitvany masolata

"1 iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizeayy masolata

1 a kinevezés és annak modositasa,

1 a vezedi megbizas és annak visszavonasa,

1 a cimadomanyozas,

1 a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonriggdcsolatos iratok,

1 az athelyezéslrendelked iratok,

1 a teljesitményértékelés,

1 a kdzalkalmazotti jogviszonyt megszudtett,

1 a hatalyban |&vfegyelmi blintetést kiszabd hatarozat,

1 a kozalkalmazotti igazolas masolata

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a koahtkazotti alapnyilvantartassal egyutt
O0ssze kell allitani a kozalkalmazott személyi adyagrorvény eltér rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratdkét kas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megféleh csoportositva, keletkezésik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgioben kell 6rizni. Az elhelyezett iratoktol
tartalomjegyzéket kell késziteni.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is keltalmaznia, amelyen jeldlni kell a
szemeélyi anyagba tortérbetekintés tényét, jogosultjanak személyét, jdoslya alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok koérét, a betékalairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyeb szenrélygiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D8-aban felsorolt személyek a ,Betekintdap” kitbltését koveien jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatiokzolo 1995. évi CXXV. Torvény 42. §-
ban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megézése esetén a tartalomjegyzéket és a betekinpegila
kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni k&llkkdzalkalmazotti jogviszony megszése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattasaztervnek megfeléeén a kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezé&#t az iratgyijté tartalomjegyzéken fel kell
tintetni az irattdrazas tényétopmbntjat és az iratkezehlairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezestén atadtak — a kdzalkalmazotti

jogviszony megameésesdl szamitott 6tven évig kell mégzni.
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A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézményvezét feleloss a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezedbsé
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkézéés a Szabalyzat &@tasainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés élisséért.

A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhat adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevélésszolo térvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabdl, pedagogiai ¢élip@dagdgiai célu habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabdl, gyerméslelmi célbdl, egészségugyi célbdl a
célnak megfeld mértékben, célhoz kotdtten kezebiet

A kdznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok

a) gyermek neve, sziletési helye és ideje, allagpdpshga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgér esetén a daggzag terlletén vald tartdzkodas
jogcime és a tartzkodasra jogositd okirat megrseszama,

b) a sziib neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai féjtlesével kapcsolatos adatok,

d) a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggelokggdrmek rendellenességére vonatkozé
adatok,

f) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

g) a tébbi adat a szhiirasbeli hozzajarulasaval, valamint

h) jogszabalyban biztositott kedvezmeényekre vafipgoltsag elbirdlasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amely#kimegallapithatdo a jogosult személye és a kedveyraén

val6 jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézmeényvézegosult.

A gyermek adatai a kozoktatasrél szolé térvénybesghmatarozott célbdl tovabbithatok az
intézmenydl:

a) fenntarté, birdésag, retidég, Ugyészség, o©Onkormanyzat, allamigazgatasiv,szer
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési rayvaragatartasi rendellenességre vonatkozo6

adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitiekje onnan vissza,
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c) az ovodai fefldéssel, iskoldba lepéséhez sziikséges fejlettsé@pelsolatos adatok a
szubnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeineiskatanak,

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kafatesan az érintett vodahoz,

e) az egészsegugyi feladatot ellatd intézményneggyermek egészségugyi allapotanak
megallapitasa céljabal,

f) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, \ezastnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek zélgsztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabal.

Nem szukséges az adattal kapcsolatosan rendelkezggjosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény Jgeeta gyermekek védelmér sz6lo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjolédigalathoz, mert megitélése szerint a

gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — subselyhelyzetbe kertulhet vagy kerult.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végreze, 6vodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja
a szubt arrol, hogy az adatszolgaltatas kotélezvagy onkéntes. A koteléadatszolgaltatas
esetében kozdlni kell az alapjaul szolgald jogsiaba

Az oOnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni all&zfigyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatasban valo részvétel nem kételemelyet az iraton a siblairasaval egyutt
fel kell tintetni. A szt kdlon kell tadjékoztatni arrél, ha kiulonleges adhtvan szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok vedélmeélo torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja & Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd &dgidjtésésl az
intézményvezéthataroz.

A felvételi ebjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor Etékiaz intézmeényvezét
veszi fel. A kbznevelési torvény alapjan a nyihattiatd adatok korébe nem tartozé énkéntes
adatszolgéltatashoz a séilirasbeli nyilatkozatat kell kérni.

A felvételi ebjegyzési napld biztonsagdszéséél az intézményvezét gondoskodik. Az
ovodaba, felvett gyermekek nyilvantartasara szolg&tlvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként évodapedagogusok vezetik.

Az ovodai foglalkozasrdlevékenységil az vodapedagogus csoportnaplot vezet. A felivétel
€s mulasztasi, valamint a Csoportnapld, a gyermekla fejlbdésével kapcsolatos adatok, a
beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiggadrmek rendellenességére vonatkoz6 adatok,
a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonségmslésésl es 6rzeéséél a csoportot

vezet oOvodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e cébadelkezésre allé
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iratszekrényben zarja el. A gyermekbalesetekre tkozé adatok kezelésében kozidddik

a munka — és balesetvédelmi feladatokkal megbixoitiapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valéogudtsdg megallapitdsahoz szikséges
adatok kezelésében kozrékddik az dvodatitkar.

Az adatkezelés titartama nem haladja meg az irattarzési idt. Az irattari érzési id
naplék esetében, valamint a pedagdgiai szaksztiljgalk és a gyermek ellatasa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmikluge 3 év.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhdittsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak mégtztésekor a gyermelrtarolt személyes
adatok torlésre vagy megsemmisitésre kertljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa adawezei alairasaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend sketireljarni.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezét, intézmeényvezéthelyetteseket az évodapedagdgusokat, a pedagodgiai
munkat kozvetlenll segitet tovabba azt, aki esetenként kozikiddik a gyermek
feligyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva hditmszemélyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaapkgolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozoan, amebyra gyermekkel, szilel vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

A gyermek szilljével k6zolhet minden gyermekével dsszefiiggdat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné engiasrdekeét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti agdp a gyermek érdekét, ha olyan
kérilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotm)atkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi féllését gatolja vagy akadalyozza és amelynek bekéxgsie
szUbi magatartasra, kozrehatasra vezéthitsza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nétedtileti értekezleten a nettdstilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek deig¢sevel dsszefiggnegbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokrakika részt vettek a nevéiestileti
értekezleten. A titoktartasi kotelezettség alolzéls irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az intézményvdézetkezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az
intézmeényvezétrészeére javaslatot tehet az vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyeknadatainak a kdznevelési térvényben
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meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat Gkgzs abban kozrefikddok azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkozéighsokat.

A koznevelésil szol6 térvényben meghatarozottakon tuldema gyermekkel kapcsolatban

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

Munkaltaté neve, cime: Debreceni Egyetem

Debrecen, Egyetem tér 1.

MUNKAKORI LEIRAS

GYAKORLATVEZETO OVODAPEDAGOGUSOK RESZERE

Név:

Sziiletési név:

Oktatasi azonosité:

Sziiletési id6, hely:

Lakcim:

Beosztas: gyakorlatvezet6 dvodapedagdgus

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

Heti munkaidd: 40 6ra

Kotott munkaideje: 32 éra

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

4 6ra szabadon felhasznalhaté egyéni felkésziilésre

ElSirt dvodai szakképzettség: dvodapedagdgus

Végzettsége: dvodapedagogus
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Egyéb végzettség: Tehetségfejleszts szakértd

Szakvizsgazott 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese /beosztas megnevezése/: INTEZMENYVEZETO

Alapvetd feladata

1.

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

e azanyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa

Nevelési feladatai

1.

2.

NevelSmunkajat az 6vodavezetd irdnyitasaval az Ovodai Nevelés Orszagos Alap-

programja, a Gyakorld Ovoda Nevelési Programja és az éves Munkaterv alapjan, és
szakmai felkésziiltségének a Koznevelési torvény ismeretében teljes felelGsséggel, a
legjobb tudasanak megfelel6en végezze, annak tudatdban, hogy minta, példa a gyerekek

szamara.

Tudatos, tervszerd nevel6munkat végezzen. NevelGtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmér6l és személyiségének
fejlédésérdl. Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencidlt nevelése,
fejlédésének segitése. A csoportba jard gyerekekrdl fejlédési naplot vezessen, amely
segitségll szolgdl a gyermekek képességeinek fejlesztésében és az iskolaérettség
eldontésében.

Az iskolaérettség megallapitasahoz évodai szakvéleményt készit.

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

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

A kils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos hely-,
helyszinismeretrél. Az 6voda teriiletének elhagyasa esetén gondoskodjon kiséretrél és az

intézményvezetbnek irasbeli bejelentési kotelezettséggel tartozik.
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8. Folyamatosan egylittm(kodik a csaladokkal, a gyermekek egyittnevelése érdekében.
SzUl6i programokat szervez, melyekrél feljegyzést készit.

9. A szilGket folyamatosan, érdemben tajékoztassa az dvodaban folyd nevel6munkardl, a
gyermek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, képességeinek fejlédésérdl, félévente
a szUl6 alairasaval igazolja a tajékoztatast

10. Feladata a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, a kilonleges banasmaddot igényl6
gyermekek szdmara a megfelelS ellatas biztositasanak segitése.

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

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

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

intézményvezetd idGben tajékoztatja. A kotott munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

Egvéb neveléssel 6sszefliggd feladatai:

e Késziljon fel a nevelési-, oktatasi-, képzési feladatokra (irasbeli felkésziilés- eszkdzok
el6készitése)

e Aktivan vegyen részt a ,partnerkozpontl” dvoda mikddésében. Sziil6i értekezletet,
nyilt napot tartson, csaladlatogatast végezzen, kirdnduldsokat szervezzen.

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

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

e Adminisztracios feladatokat pontosan hataridére lassa el.

e Aktivan vegyen részt az dvodai linnepek szervezésében.

e Tovabbképzéseken vegyen részt.

Hallgatoéi képzésbdl eredd feladatai

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

képzésében
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A csoportban folyd nevel6munkat a hallgatéi képzési idészakban a hallgatéi dvodai
gyakorlat sajatos kdvetelményeivel 6sszhangban végezze.

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

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

Onalldéan vezesse a hallgaték egyéni hospitalasat. .

Onélléan vagy pedagdgia szakos/ mddszertanos oktatéval szervezze, vezesse a hallgatok
csoportos gyakorlatat az évodai csoportban

Készitse fel a hallgatét, készitse elS, szervezze, iranyitsa, segitse Ovodai gyakorlati
tevékenységét, javitsa az irdsbeli munkait.

Csoportos o6vodai gyakorlaton az elemz6 orat oOndlléan vagy pedagdgiaszakos
/mddszertanos oktatdval egyditt iranyitsa

Részt vehet a lll. évfolyamos hallgatdk zard foglalkozdsan, mint bizottsagi tag, felkérés

alapjan elnoki minGségben tevékenykedhet.

10. A nevel6munkaban és a hallgatéi képzésben egyarant minGségi munkara térekedjen.

Tovabbképzési feladatai

Minden évodapedagogusnak hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altaldanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. A korszerli pedagdgiai-
pszicholdgiai — metodikai ismeretek elsajatitdsa érdekében koteles onképzéssel és
szervezett tovabbképzéseken gyarapitani tuddsat.

Koteles részt venni a Gyakorl6 Ovoda altal szervezett tovabbképzéseken, szakmai
tanacskozdsokon, a kollégak altal tartott bemutaté foglalkozasokon.

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

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

engedélyével vesz részt.

Tudomanyos munkabdl eredd feladatai

1.
2.

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

oktatofilmek készitése/
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3.

Adjon segitséget a hallgatok szakdolgozatanak elkészitéséhez.

Egyéb feladatai

10.
11.

12.

13.

Aktivan és felkészllten koteles részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken.

Pontosan, hataridére végezze a nevel6émunkabdl és hallgatdi képzésb6l adodo
adminisztraciés feladatait

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

Az dvoda téargyait és eszkozeit anyagi felelGsséggel hasznalja és dvja.

Tegyen javaslatot az eszkozfejlesztésre.

Egyluttm{kods kapcsolata legyen a nevel6 és képz6é munkat segit6 szakemberekkel

/logopédussal, szocidlpedagdgussal, kari oktatékkal/

Kotelessége kbzremikodni az dvoda szocialpedagdgusa/ gyermekvédelmi felelGse altal
végzett gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejl6dését veszélyeztetd
korulmények feltarasaban, megel6zésében és megsziintetésében.

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

Kozvetlen kollégdja betegség miatti hidnyzasa esetén koteles a csoportban
helyettesiteni.

A telefont csak a gyermeket érints legsziikségesebb esetben hasznalhatja.

Munkaidé alatt —kotott munkaidejében- csak a vezet§ engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelem és a kdzosségi
egyuttmikodés normait.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikddjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkdr megteremtésében.
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A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartdsaért felelGsséget

vallalok.

munkavallalé évodapedagdgus

63



Munkakori leiras minta Intézményvezet6 helyettes részére (kiegészit6 munkakori leiras)

Vezeté-helyettesként felel6sséget érez az intézmény szakszerti és torvényes mikodtetéséért.

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

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizarélagosan a vezeté kompetenciajaba tartozoé feladatokat (példaul

munkaerégazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszk6zvasarlas).

A munkakoér célja:

Az intézményvezet6 tavollétében képviseli az évodat.

Segiti az intézmény muikodtetését és a vezetd munkajat.

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

Részt vesz a belsé ellen6rzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

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

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

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdasaban, s elésegiti annak

megvalosulasat.

Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sztikségesnek érzi.

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

Az 6voda rendezvényeinek elGkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellen6rzi az egyenlé banasmoéd elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszert és folyamatos 6nképzését.

El6segiti az 4jitd szandékuy, korszerti pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat j6l ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
A vezetd tavollétében informalja a fenntartoét a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidéaramlast.

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

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

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

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

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

Kapcsolatot tart a szil6i munkako6zosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivia Sket.

Munkiltatéi-humanpolitikai feladatok

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

Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat, tgyeleti rendjét, és nyomon koéveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti {vet

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

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

Segiti a palyakezdd, illetve az Uj kolléga beilleszkedését.

A kollektivan belil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozo térvényes felel6sségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

Alkalomszertien ellenérzi a befizetéseket. Ha szitkséges besegit a téritési dij beszedésébe.
A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezé tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

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

Cél: Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

A hazipénztar kezelése

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa
Munkavégzés

Helye:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betdltéséhez szitkséges elvarasok

Alapkovetelmény Buntetlen el6élet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete

Igazgatasi és jogi alapismeretek,
Elvart ismeretek Pedagdgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintd

szamitogép-hasznalat)

Gazdalkodasi alapismeretek (pénzigyi-szamviteli)
Sziikséges képességek Onall6 munkavégzés. Egyiittmtikédés

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

Fébb felel6sségek és tevékenységek

« Tevékenységét az intézményvezets kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
»  Felette az altalainos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Munkakori

lefrasat az intézményvezetd késziti el.

* A nevel6testtlettdl és a dajkak k6zosségétdl elkilonilt feladattal rendelkezé
kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerd mikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezet6 egyszemélyi

utasitasai alapjan.

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

Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridSk figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

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

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

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat bettirendes mutatéba bejegyzi.

El6késziti a vezets részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

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

A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hatarid6re
elkésziti.

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

Gondoskodik réla, hogy az irat ttja pontosan kévethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd
legyen.

Vezeti a vezetS utasitasa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfelelen rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhets allapotban legyenek, és az tgyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

A dontés-el6készité hattéranyagokat 6sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremuikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

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

Az 6voda 6nall6 bérgazdalkodasi jogkorébol addédoan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolédé adminisztraciot.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegli beszerzéseket az ellatmanybél, a
rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelSleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.
Vezeti a nevel6testileti értekezletek jegyzSkonyveit.

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

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefligegd adat
¢és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz szitkséges adatokat.
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Atveszi a kozérdeki adatot igényls altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi, hogy
az igény teljesithet6sége szempontjabol megfelel6en toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az intézményvezetonek.

Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

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

Javaslatot tesz az irodaeszk6z0k modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

Altalanos magatartasi kévetelmények

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

A bizalmi munkakorének ellatdsahoz sztikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhaté
magatartast tanusit:

a johiszemuség és a tisztesség elvének megfelelGen,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlentl és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja,

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

bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az intézmény vezet6jével folytatott
beszélgetések témait,

nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivil koriltekintéen jar
el

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

Kiilénleges felelGssége

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

O O O o
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0 Az adatvédelmi szabélyzat el6irasait betartja.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
FelelGsségre vonhato

« amunkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

« avezetbi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

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

« amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

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

«  egyéni felel6sség: anyagilag és erkolesileg is felelés a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellendrzési tevékenység

« Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és itemezése szerint.

« Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzéséhez, hogy munkajarél véleményt kapjon.

« Ellen6rzését maga is kérheti.

«  Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmertlt ok miatt kertilhet sor.

« Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak
« intézményvezets és helyettesek
Kapcsolatok
« Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével, helyettesekkel.
« Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tamogatd
szponzorokkal, vallalkozdékkal.
«  Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Munkakériillmények
«  Munkéjat az intézményvezets altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
« Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.
«  Munkajahoz telefon, szamitégép, fénymasolé berendezés all rendelkezésére.
*  Munkafeltételei a szakszer( szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehet&vé.

Technikai dontések

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

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

« utikoltség-térités
« atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek és a kollektiv szerz&dés

SZEerint: .....oiieiiinn...
Datum:
munkavaﬂalo ............................. mtezmenyvezeto ....................
Atvettem: ....ooooiiiiiii
Zaradék

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

| (S
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Példanyok:

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

7,

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

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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A pedagO0giai asszisztens munkakdri leirasa
Munkavallalé

Név:

Oktatasi azonosito:

Szuletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Cél: Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

A pedagdgiai program eredményes megvalositasaerangkek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse 6vodapedagdgusok jaunka

Kodzvetlen felettese: Intézményvezé intézményvezéthelyettesek
Munkavégzés

Helye: Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodaja

Heti munkaidé: 40 é6ra
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Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény Egészséglgyi alkalmassag, bluntetlétlel
Iskolai végzettség, Kdzépfoku végzettség, Uj alkalmazas esetén pedaigogi
szakképesités asszisztensi végzettseg

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Elvartismeretek Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumagjaih s a
pedagogusok Utmutatasa szerint végzi.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés
Személyes tulajdonsagokPontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiénia,ik@gitség

Fébb felelosségek és tevékenységek

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért tédjes felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinekasii@bl, a gyermekek foglalkoztatasaral,
fejlédésiik optimalis segitésemz évoda pedagdgusok irAnymutatasa szerint:

- agyermekek fellgyeletének biztositasanal,

« aparhuzamosan vegezhetvékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

- alassabban haladd, egyéni segitséget igagydrmekek megsegitésében,

« amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

- agyerekek biztonsagos korilményeinek megterempés@bbalesetek elkeriilésének
kiveédésében,

- ateveékenységszervezes feltételeinek zotkemtes feltételeinek biztositasdban,

« az ovodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezédébenyolitasaban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonabkigzrveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csapiman folyé nevelémunkat:

« Atevékenységek megszervezésében az®dwéanyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoke&ksziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendeeéséb
gyermekek eszkdzeinekskszitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

« Seqiti a gyerekek befogadasanak zokkeentéssé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi téered elldtdsaban, igy: az
etkeztetésnél, az dltozkddésnél, a tisztalkodashave@ztetes alkészitésében és
lebonyolitdsaban, pihéimoben.

- Sétanal, évodan kivuli foglalkozasoknal, kirandokisl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt réstuéte
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- A délutan folyaman — a pedagbgus Utmutatasa szesagit a szervezett
tevékenységek &készitésében, levezetéseben.

« Csendes pihénalatt és szabadidejében szemléledzkdzoket készit, azokat
karbantartja, ékesziti a kovetkeznapokra.

« Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Szikseég szerint kozrdikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

- Kisebb baleset esetén &ggélyt nyujt, de et mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezet

Altalanos magatartasi kovetelmények

« A gyermekek, a sztk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat éstjoga
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikéagéseikre érdemi valaszt ad.

« Munkatarsaival egyuttirkodik.

« A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnaketeégés az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

« ajohiszeniség és a tisztesség elvének meghele)

- amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelégaidpgyelembe véve,

- munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatarédsely kozvetlendl és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdaségkének vagy a
munkaviszony céljadnak veszélyeztetésére,

« véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatéijddveét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan séétvagy veszélyeztétmdédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatidit megsrizni, ezen tulmeden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adaotely munkakére betdltésével
0sszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiloénleges felebssége

- Tevékenységét az intezményvéizbelyettes kbzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

- Az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvézgiakorolja.

«  Munkakoéri leirasét az intézményvez&esziti el.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségeert tédjes felelosséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti kbrének tagjaként algkits részese a j0 munkahelyi
légkdrnek.

« Az Gvoda nevditestilletével és technikai dolgozéival 6sszhanghkarnvezi munkajat,
torekszik az egymast se§jigmberi kapcsolatok kialakitasara.

« Reészt vesz a gyermekek egészséges testi és mgidads kornyezetének
kialakitasaban.

« A gyermekek dvodai munkajarol a sékihek tdjékoztatdst nem atket a megfelel
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas enkakorben is koteléz

Felelésségre vonhato

- munkakoéri feladatainak hatadice tortéd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéseéeért;

- avezedi utasitasok igenyt eltérs végrehajtasaert;

« ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalfteégea munkatérsak és a
gyermekek jogainak megseértéseert;

« amunkaeszkozok, berendezési targyék@tol eltéd hasznalatéért,
megrongalasaert;
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- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak Bigania veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

« Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokiume (nevelési program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazotkitétesek, a rilkddési rend, a
vezeti utasitasok és a nevsbstileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban &ktakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal| értesiti az illetékes veziit

Ellenérzésére jogosultak

- Az intézményvezét helyettese és az 6vodapedagogusok
- A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes mendekében megfigyeléseket
végezhetnek a neiestilet tagjai az intézmeényi munkatervben jeloieérint.

Kapcsolatok

- Napi munkdjaban rendszeresen egyiikttaik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
€s az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekeilgezin érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsim@ayekkel, a sztikkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

« Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (megkérijta nevéitestileti

értekezleteken.

Munkakdortlmeények

« Munkajat az dvodavezetltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyokesaében, az SZMSZ és a
koézalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Technikai dontések

- Betartja atiz-, munka- és balesetvédelmbiehsokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.
- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakénijieket, az anyagi lelésigek

szerint.

Jogkor, hataskor

- Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjanak eészalgalyok altal valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
. Evvégén az egész éves teljesitményét irasbaretrték
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Jaranddsag bérbesorolas szerinti fizetés
Datum: Hajduboszérmény,
munkavallalé munkaltato

Atvettem: ..o,

Zaradék
Ezen munkakori leiras ................. lép életbe.
Példanyok:

1. munkavallalo

2. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)

3. irattar

Megjegyzes: a munkakorre vonatkozo egyélirésokat (pl. munkait] elbirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamzaenkotelednek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért észek értékekért anyagi és budfeni
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakakozoket, gépeket
rendeltetésiknek megfebein hasznalom.

Kelt: Hajdubdszoérmeény,

munkavallalé
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorld
MUNKAVALLALO
Név
Sziletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztosikhetségek
MUNKAKOR
Beosztas A pedagogiai munkat kdzvetlen segét- dajka
cél - A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa éreéekéb
segitse az ovodapedagogusok munkajat.
- Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasdganak tetdda.
Kozvetlen felettes - Intézményvezét
Helyettesitési éiras - 30 napon belli helyettesitést és a
- 30 napon tali helyettesitést az intézménywerendeli el
irdsban.
MUNKAVEGZES )
Hely Debreceni Egyetem Gyakorlé Ovodéja
4220 Hajdubdszérmeény, Désany I. u 1-9. sz.
Heti munkaid 40 6ra
) Il.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségugyi alkalmassag, bunteligtet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazéas esetén érettsiegnyitvany,
szakképesités dajkai képesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészsegilgjyasainak, betsszabalyzatainak
ismerete.
Szikséges képességek Szeretetteljes és példaatk@dés gyakorlata, alkalmazkodo
képesség.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsébgr, higiéné, segiészség.
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, az 6vodaverédsitdsa alapjan az évoda nyitdsa €s zarasa.
Megjelenéssel/kiutvel és kulturaltsaggal a munkakor megféletinti képviselete.

A koz0sségi egylttitkodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak évasa, emberi méltosagukeiista.

Az 6voda zavartalan thddésének sziikség esetén tuimunkaval téiértositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feligyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bekszabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi lyzéthés
az egészséglgyi@tasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban amlapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozaséat: szilkség szerint seqiti dzkiltiést, vetkzést, tisztadlkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szkddalakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek fellgyeletében, a nevelésaemendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kuls6 foglalkozésok, sétak, kirandulasok alkalmaval argywekcsoportot elkiséri, az 6ubn
Utmutatasai szerint felugyel a gyermekekre, testiéavfoglalkozasokra a csoportot Kiséri,
aktiv részese az Oltézkddési, uksi folyamatoknak, a foglalkozasokészileteinek és
megtartdsanak.

Gondoskodik a gyerekek testi épséféa balesetek megeéséél (nem hagyhat gyermeket
feligyelet nélkal).

Tlrelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélggermekekkel, feligyel a napkdzben
megbetegette.

A gyermekek magatartasarolgelenetelésl a szibknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fennttdsa

Az Gvoda helyiségeit tisztan és rendben tartjavarlavezei altal megjeldlt terlleten.

Naponta végez fejtlenits takaritast, portalanito lemosast.

Elokésziti az Gvodai napirend eszkozeit, a péhieldre megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utén helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, a csoport jatszéudyardat seper, a jatszohomokot felassa,
fertétleniti, sziikség esetén locsol, rendben tartjadsani tarolot és jatékeszkozoket. Ovja az
Ovoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bokat, moshatd falakat, jatékokat tisztit,
fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Folyamatosan rendet tart csoportja &dében, mosddjaban, foglalkoztatdo termében és az
azokhoz kapcsolddo raktarhelyiségekben.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-ebirasait - az éirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport létszamanak megf@éel, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekekaszétiszta poharrél és ivovitr
Etkezéskor ovodapedagogussal egyeztetve talat, @tet, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba
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ESETI dajkai feladatok:

Szikség esetén a gyermekeket lemossa, dltbzeta tiuhaba oltozteti.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezmigiekhez kédsen, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta ferdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat,deftbetegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agyimeserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeléén minden reggel az udvari butorokat letorligsdakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Lépcsizetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdé<it dletve azt koveten - pénzugyi bizonylatrol 1évén sz6 —
szlkséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:30 oratol 14:30 oraig miszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és az irodahelyiség telje$ kikaritdsa, szdlttetés az dvoda egyéb
helyiségeiben

A tizérai elkészitése és izléses talalasa.

Sajat csoportjaban a tizéraiztatas segitése, dllegeny szerint a 9:00- 6rakor munkaidejét
kezd dajkakolléga csoportjanak segitése.

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

9:00 oratol a sajat csoportjgban tartézkodik ésitjall a gyermekek gondozasaval/
fellgyeletével kapcsolatos teéket, ebkésziti az aznapi gyimolcsot,okésziti a napi
rendnek megfeléleszkdzoket és a tevékenységhez szikséges fedaitele

Udvari jatéktevékenység/ levegetés eitt segitségnyljtdas a mosdd hasznélatdban és az
oltozkddésben.

Az udvarra kiséri csoportjat, ahol a jatékokat ésan eszkozoket segit a ,babahazbdl”
kirakni és elhelyezni. . A gyermekek altal hasznalvarrészt rendezi (sepreget, gyomlal,
locsol..) A balesetveszélyt észlelve jelzi az Oymtlagdgusnak és az udvarért fidel
felettesének.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozoidégigk (mosdod, oOltéz) valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriletek takarigsaendben tartdsa mellett az ebéd és
pihenés dlkészitése a feladata. ( porszivozas, §zités, terités, agyak lerakasa).

11:30-tél gyermekek fogadasa az udvarrél/Iézegtésidl, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas, a naposi teékd iranyitdsa, az udvarrdl beérkez gyermekek
mosddhasznélatanak segitése.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd s@aléészvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihérfeltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felsep(ésetleg mosasa) és
szelbztetése, fektétagyak elhelyezése.

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

A kovetkez napi tevékenységek egyeztetése az dvodapedagdalisedzkdzok ékeszitése.

9:00 6réatdl 17:00 o6raig miszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajdban tartézkodik és ellatja ermgkek gondozésaval/ felligyeletével
kapcsolatos teeiitet.

Seqiti a tizéraizas folyamatat, kihlizza a mosatidényeket, ezt kow@tn csoportja szamara

elokésziti az aznapi gyumolcsot, 6késziti a napi rendnek megfdleleszkdzoket és a

tevékenységhez szikséges feltételeket.

10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbemnalanitasi/takaritasi feladatokat.
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» Udvari jatéktevékenység/ levégietés ditt segitségnyljtas a mosdd hasznélataban és az
oltozkodésben.

e Az udvarra kiséri csoportjat, ahol a jatékokat évan eszkbzoket segit a ,babahazbdl”
kirakni és elhelyezni. A gyermekek altal hasznalvarrészt rendezi (sepreget, gyomlal,
locsol..) A balesetveszélyt észlelve jelzi az Oymtiagogusnak és az udvarért fidel
felettesének.

e 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozéidégigk (mosdd, Oltdg) valamint a
személyhez rendelt helyiségek /terlletek takarigsaendben tartdsa mellett az ebéd és
pihenés élkészitése a feladata. ( porszivézas, 8zetes, terités, agyak lerakasa).

» 11:30-t6l gyermekek fogadasa az udvarrol/lézeetesibl, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas, a naposi teékd iranyitdsa, az udvarrdl beérkez gyermekek
mosdohasznalatanak segitése.

» Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd sa@alészvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhdba szallitasa.

« Délutani csendes pihérieltételeinek kialakitasa: csoportszoba felsep(ésetleg mosasa) és
szelbztetése, fektétagyak elhelyezése. A gyermekmosdo takaritasétlenitése.

o 13:15-14:30-ig a személyhez rendelt helyiségekritiisa, rendben tartasa.

» A kovetked napi tevékenységek egyeztetése az évodapedagdgliseszktzok ékészitése.

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

» A csendes pihéh koveb feladatok ellatasa:

- ébresztés, oltoztetés, fekigtgyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz szilkséges fumkadidjialakitasa

- tisztalkodasi teeriik segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba térezallitasa

- uzsonndaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levedetés altt segitségnyujtas s az oltézkodésben

* Sajat, és emeleti szinten a 9:00- érakdsnakot kezd dajkakolléga csoportszobdjanak teljes
korii takaritasa (seprés, felmosas)

» Szikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése

» Folyosé, konyha felmosasa.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, tiyvés jogszabdlyok &ltal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban adarezeai-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELEL OSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvéebelyettes kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. felaz altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményveiegyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa sorarbfelduld
feladatokat a takarité részben 6néll6 munkavakbes az intézményvezehelyettes iranymutatasa
alapjan végzi.

Munkakoéri leirasat az intézményveiéielyettes késziti el.

Személyekert:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként algkités részese a j0 munkahelyi l1égkornek. Az
ovoda nevditestiletével és technikai dolgozoival dsszhangbzervezi munkdjat, torekszik az
egymast segit emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz anwghkek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.

80



A gyermekek ovodai munkgjardl a s@kimek tdjékoztatast nem adket a megfeldl pedagégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrberkieled.

Vagyon:

Felebs az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért da hliaznalt takaritdo eszk6zok rendeltetésszer
hasznélataért. Szervezi és végrehajtja a rabiesttenzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a iz- munka és balesetvédelmbiedsokat. Takarékosan gazdéalkodik a rabizott arkkedo
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakéniieket, az anyagi lelés€gek szerint.

Bizalmas informaciok:

A szemeélyiségi jogokat ériéit adatvédelem ala &svagy hivatali titoknak miésiks informaciokkal a
toérvény szellemében jar el, bizalmas informacidkdblgozoi, gyermeki, széil / csak a szikséges
mértékben — az 6voda vedgnek vagy helyettesének utasitdsara tarhat felintezmény bels
életére vonatkozo értesuléseit koteles hivatalkkiént megrizni.

Ellenérzés foka

Munkéajat a torvényesség és az intézmény alapdokiumen /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkizések, a riikddési rend, a vezét utasitasok és a newvédstileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokiomokban élirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal| értesiti az illetékes vezit

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységgéfeleldsségre vonhato:

» munkakori feladatainak hatafice torté elmulasztasédért, vagy hianyos elvégzéséért;

» avezedi utasitasok igényt eltérs végrehajtasaért;

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalitége hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

* a munkaeszkdzok, berendezési targyék@&btol eltéd hasznalataért, elrontasaért;

* a szaméara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszdrektiitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre vegestkzerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférh&tk;

* munkateriletéhez tartozé helyiség gondatlan zanasaé

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak Bigaenia veszélyeztetéséeért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6l6an az adott nevelési év intézménpkatervében kerll meghatarozésra az egyéb
feladat és megbizés.

ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsnadt€mezése szerint.

» Joga van évente legalabb egyszeri élieésére, munkéjarol véleményezéshez.

» Ellenérzését maga is kérheti.

* Rendkivili elledrzésére a naprakészség, munkafegyelem dllémse esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertlt ok miatt kertlhet sor.

» Az ellerrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez &agkzrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:

Intézményvezétés helyettesei

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ................. Iép életbe.

A munkakoéri leirhs modositasanak jogat a korilminge igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositésignyes.

Kelt: Hajdubdszérmény,

Intézmeényvezét
a munkaltatoi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamravenékotelednek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és exek értékekért anyagi é€s budieyi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyalsakdzoket, gépeket rendeltetésiuknek
megfeleben hasznalom.

Kelt: Hajdub6szérmény,

munkavallalé
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Zaro rendelkezések
A médositdsokkal egybeszerkesztett és mellékletskattalmaz6 — Szervezeti és

Mikddési Szabalyzatot a Debreceni Egyetem Gyakorl@d@énak nevétestillete a
megtartott hatarozatképes néitektiileti értekezleten 100%-0s szavazati aranrifgejasta.

2017. marcius 07.

Ezt a tényt az intézményveéets a valasztott jegykonyv hitelesibk alairasukkal

tanusitjak.

Hatalyba |épésének idejenevebtestiileti elfogadas utan az intézményvétetgyja jova
A jovahagyas ideje: 2017. marcius 10.

Ervényességea kihirdetésil hatarozatlan ideig, illetve visszavonasig

FelUlvizsgalat:

- minden térvényi valtozas esetén,

- illetve az intézmény ftikodésében, szervezeti egységeiben beallt valtozéttre a

felllvizsgalat kezdeményéizlehetnek:

- intézményvezeb
- intézményvezeb-helyettesek

- fenntarto.

A hatalyba Iépett szervezeti ésikddési szabalyzatot meg kell ismertetni az intéznaaon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a netektiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

kerllnek az intézménnyel, és meghatarozott korlearialjak helyiségeit.

A Szervezeti és likodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtga intézmény
valamennyi alkalmazottjara kbéteteanegszegése esetén az intézménydenenkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni a 8zkibl és a hallgatokkal is.
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Hajdaboszérmény. 2017.03.10.

Balogh Beata

intézményvezetd

San !

Bécsi Imréné

jegyzokonyv-hitelesits

Kovacsné Fazekas Moénika

jegyzOkonyv-hitelesitd

£ 5
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