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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1/1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGI ALAPJA

a. Jelen SZMSZ meghatarozza a Mesekert Ovoda szervezeti felépitését, a koznevelési
intézmény mukodési rendjét, belsdé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd megallapitasaikat, és
mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

b. Az SZMSZ célja:

A koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziillok, a gyermekek és
pedagiogusok kozotti kapcesolat erésitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa.

Tovabba, hogy az intézmény Pedagdgiai Programjadban megfogalmazott feladatrendszer
tevékenységeinek ¢s folyamatainak Osszehangolt, raciondlis és hatékony megvalosulasat
szabalyozza.

NKkt.25.§ (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelétestiilet, a Sziil6i Munkak6zosség
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekb6l a fenntartora, a mikddtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarté, a
miikodteto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvéanos.

Az SZMSZ létrejottének jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendelkezések:

° 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

. 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

. 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

. 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendje

. 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol

. 62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

. 28/2011. (VII. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol

° 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

. 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

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

. 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari
anyag védelmérol.



Véleményezési jogok

A Kozalkalmazotti Tanacs és a Sziil6i Munkak6zOsség véleményt nyilvanithat a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
kozalkalmazotti tanacs és a sziilléi munkakozosség véleményét az SZMSZ elfogadasa,
tovabba a koznevelési szerzédés megkdtése elott.

1./2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI
HATALYA

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére, a gyermekek
sziileire, torvényes képviseldire, teljes alkalmazotti és egyéb munkakdrben dolgozok korében
az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra, az 6voda szolgéltatasat igénybe vevokre.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ¢s fiiggeléket képezd egyéb belsd szabalyzatok
intézményvezetdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezd érvényliek, megtartasaért felelosséggel tartoznak. Az SZMSZ - ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Az SZMSZ. teriileti hatalya

Kiterjed az 6voda épiiletében, udvaran, valamint az 6voda teriiletén kiviil szervezett az 6vodai
nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, az intézmény képviselete
szerinti vagy kiils6 kapcsolati alkalmakra.

Az SZMSZ. hatalyba lépése idobeli hatalya, modositasa

. Az SZMSZ idé6beli hatalya

. A 62/618/2022. hatarozatszamon elfogadott ¢és jovahagyott SZMSZ az o6voda
vezetdjének jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan iddére szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

. Modositasa: az ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT
elnoke.

. A kihirdetés napja: 2022. szeptember 01.

Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak modja:
A Szervezeti és Miikodési szabalyzat feliilvizsgalata minden év augusztus 31-ig torténik.

A nevelési-oktatasi intézmény altalanos jellemzoéi:
Az intézmény elnevezése: Mesekert Ovoda

Székhelye: 4033 Debrecen, Kortefa u. 3.

Intézmény telephelye: 4033 Debrecen, Janosi utca 88.

Az 6voda a fenntart6 rendelkezése szerint tart zarva:

- A nyari zarés idétartama 6 hét, melyrdl a sziiloket legkésobb adott naptari év
februar 15-ig kell értesiteni

- Téli zaras: decemberben karacsony és 0jév kozotti napokban. A december végi
zarva tartas idOpontja az iskolai téli sziinethez igazodik, takarékossagi szempontokat és a
szllok érdekeit is figyelembe véve.
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A zarva tartas ideje alatt a sziil6 indokolt kérése esetén a gyermeket az erre kijelolt tigyeletes
6vodaban lehet elhelyezni.

1./3. A BELYEGZO HASZNALATA, ALAIRASI JOGOK

- Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:
- A korbélyegzot

- Az ovoda vezetGje, a vezeté-helyettesek hasznalhatjak. Hivatalos iratokon alairasi joggal az
6voda vezetdje és/vagy a vezetd-helyettesek rendelkeznek.

- A hosszu bélyegzot

Az 6voda vezetdje,

az ovodavezet6-helyettesek
az dvodapedagogusok ¢€s

az ovodatitkéar hasznalhatjak.

A Dbélyegzdket az oOvodatitkari iroddban, és a neveldi szobaban elzarva kell tartani. A
bélyegzot eltiinése esetén érvénytelenittetni kell.

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi hivatalos alairasnal korbélyegzot kell hasznalni.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséert
felelds az 6vodatitkar.

A koznevelési intézmény képviseloje: Debrecen Megyei Jogu Varos Kozgyilése altal
nyilvanos palydzat Gtjan, hatdrozott idére megbizott 6vodavezetd.

Képviseleti jogat az aldbbi esetekben ruhazhatja 4t:

- Az Ovodavezetd tartos tavolléte esetén (1 honap) helyetteseire.

Alairasi jogok:
Kizarolagos alairasi joggal az 6vodavezetd rendelkezik. Akadalyoztatasa esetén hivatalos
alairasi joggal még az 6vodavezeté-helyettesek rendelkeznek.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évo ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszeri hasznélatara, lizemeltetésére, tovabba helyiségeinek és eszkozeinek tartos és
eseti bérbeadasara.

Valamint kiterjed a feladatellatast szolgaldé vagyon rendeltetésszerii hasznalatara,
hasznositasara a nemzeti vagyonrol sz6l6 torvény és az dnkorményzatrdl sz6ld6 mindenkor
hatalyos helyi 6nkormanyzati rendelet szerint.
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1./4. AZ ALAPITO OKIRAT

Az intézmény hivatalos neve: Mesekert Ovoda
Székhelye: 4033 Debrecen, Kortefa u. 3.
Telephelye: 4033 Debrecen, Janosi u. 88.

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkoz6 rendelkezéseket az Alapité Okirat
tartalmazza, melyet a Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak KépviselGtestiilete
fogadott el, s amelyet a fiiggelék tartalmaz.

A koltségvetési szerv 1étrehozasardl szolo jogszabalyokat, a koltségvetési szerv torzskonyvi
azonositd szamat, az alapitd okirat szamat, keltét, az alapitds idO6pontjat, s az ezeket
meghatarozo jogszabalyok megjelolését az Alapitd Okirat tartalmazza.

Az intézmény engedélyezett létszamat a Debrecen Megyei Jogi Varos
Onkormanyzatanak mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

1./5. PEDAGOGIAI PROGRAM

Az 6vodaban a nevel$-oktatdo munka 1999. szeptemberétdl, a ,, Tevékenységkdzponti Ovodai
Nevelési Program” adaptalasaval zajlik.

Pedagogiai Programunk tartalmazza:

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a Kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

C) a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziil6, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

g) a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

h) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

1./ 6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év rendje:
A nevelési év szeptember 1-td1 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év folyaman maximum 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot vesziink
igénybe (tovabbképzes, értekezlet, kirandulas).

Errdl legkésdbb 7 nappal eldtte a sziildt, illetve ezzel parhuzamosan a Fenntartot is
tajékoztatjuk, valamint a gyermekélelmezést biztositod partneriinket.

Az ovodai nevelés nélkiili munkanapokon indokolt sziil6éi igény alapjan a gyermekek
feliigyeletét megallapodas alapjan az Angyalkert Ovoda Banyai Julia utcai telephelye latja el
(4033 Debrecen, Banyai utca 10. szam)

A gyermekek folyamatos, rugalmas napirendjét az 6vodapedagdgusok a csoportnaploban
rogzitik. Ezt agy kell kialakitaniuk, hogy a sziilok gyermekiiket az 6vodai tevékenység
zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.
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Az dvoda koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zOdésiiknek megfelelé nevelésben és oktatasban részesiilhessenek gyermekeik, ezért
résziikre igény esetén helyet biztositunk a hitoktatasra.

A hit és vallasoktatas megszervezésének legfontosabb feladata, hogy figyelembe vessziik a
sziil6i igényeket ugy, hogy ne sértsilk meg senkinek a lelkiismereti és vallasszabadsaghoz
val6 jogat.

Az intézményiinkben folyo hit- ¢és valldsoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz
beszerezziik a sziil6i munkakdzosség véleményét is.

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves koraban kezdddik és addig az iddpontig tart
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi. A tankotelezettség
elhalasztasara a sziil6 kezdeményezésére az Oktatasi Hivatal adhat engedélyt.

2015. szeptember elsejétdl abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a gyermek betdlti
a harmadik életévét napi négy ordban kdtelezd részt vennie dvodai nevelésben.

Azok a gyermekek is jogosultak részt venni az 6vodai nevelésben — szabad férdhely esetén —
akik a jogviszony megkezdésére kapott naptdl szamitva hat honapon beliil toltik be a
harmadik életéviiket.

A kotelezé ovodai nevelésben valo részvétel alol felmentett gyermek sziilgje a nevelési év
kozben kérheti felvételét az ovoda vezetdjénél, annak érdekében, hogy a gyermek részt
vehessen az dvodai foglalkozasokon.

Az dvoda egészségvédelmi szabdlyai:
Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi €és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.)

Az 6voda a nevelési év folyaman hétfotél péntekig 6.30 oratol 17.30 oraig tart nyitva.

Nyitvatartasi ido:
Kortefa utcai székhely: reggel 6. 30-t6l délutan 17. 30-ig,
1 csoport  6.30-t6l — 16.30-ig
1 csoport  7.00-t6l — 17.00-ig
1 csoport  7.00-t6l - 17. 30-ig

Janosi utcai telephely:  reggel 6. 30-t6l délutan 17. 30-ig
1 csoport  6.30-tol — 16. 30-ig
1 csoport  7.00-t6l — 16. 30-ig
1 csoport  7.30-tdl - 17. 30-ig

Az lgyelet reggel egy gyiilekez6s csoportban 6.30-t61 7.00 illetve 7.30-ig. Délutan egy
csoportban 16.30-t6l 17.30-ig tart.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 udvaros nyitja, a dajkak pedig zarjak.

Heti pihendénapon és munkasziineti napon az ovodat zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtél valo eltérésre engedélyt a fenntart6 ad, és az 6voda vezet6je rendeli el a
valtoztatést.

Az 6voda nyari-¢s téli sziinetben, a fenntart6 altal meghatarozott idében zarva tart. llyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint nagytakaritasa.

Csoportosszevonas esetei:

A mindenkori nevelési év torvényes rendje szerint 6szi, téli és tavaszi sziinet idején, vagy mas
olyan esetben, amikor a gyermekek Iétszama jelent6sen csokken, a csoportok 25 foig
Osszevonhatoak.
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Pedagogus hianyzas esetén elsOsorban talmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feliigyeletét és szakszerl fejlesztését folytatni. Ilyen esetekben belsé munkaszervezés alapjan
az 6voda barmely pedagdgusa atveheti a hianyzé pedagogus feladatait. Amennyiben a fenti
modon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat a gyermekek mas
csoportban torténd elhelyezése. A csoport 1étszama ebben az esetben sem haladhatja meg a
torvény altal engedélyezettet. Osszevont csoporttal miikddiink jinius 15. és augusztus 31.
kozott.

1.7. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény nyitva tartdsa alatt felelds vezetonek kell tartézkodni az intézményben. Az
6vodavezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd-helyettesek intézkednek
az azonnali dontést igényld ligyekben. Az dvodavezetd egy honapot meghaladd tavolléte
esetén az OvodavezetO-helyettes jogkore teljessé valik, kivéve, ha a fenntartdé masként
rendelkezik.

Az 6vodavezeto és az ovodavezetd-helyettesek egylittes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
a kovetkezéképpen torténik:

- az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a munkakozosség vezetok, akadalyoztatasuk esetén
az intézményben legrégebbi munkaviszonnyal rendelkez6 kozalkalmazott 6vodapedagdgus
jogosult intézkedni.

A benntartézkodas rendje:

- Az 6vodavezetd mindennap 8. 00 6ratol 16. 00 oraig

- A Kortefa utcai vezeté-helyettes paros héten déleldtt 6. 30 oratol 13. 00 oraig
— A Janosi utcai vezet6-helyettes paros héten délutan: 11. 00 o6ratol 17. 30 oraig

A vezet6-helyettesek heti valtasban dolgoznak.

Az 6vodavezetéi fogadodra:
Kortefa utcai székhely: szerda — 12. 00 oratol 16. 00 oraig
Janosi utcai telephely: csiitortok - 14. 00 oratol 16. 00 oraig

Ovodavezeté — helyettes Kortefa utcai székhely:
Pératlan héten, kedden: 14.00 — 16. 00 6raig
Ovodavezeté — helyettes Janosi utcai telephely:
Minden honap 2. hétféjén: 13.00 — 14. 00 o6raig
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I1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A Dbelso ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyo pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket
felujitani, korszeriisiteni, illetve béviteni.

A pedagogiai munka éves ellendrzési {itemtervét a vezeté-helyettesek, a szakmai
munkakozosség vezetdk javaslatai alapjan az Ovodavezetd késziti

Az Ovodavezetd, a vezet6-helyettesek ¢és munkakozosségek vezetéi munkamegosztas,
valamint az Eves Munkatervben adott évre tervezett feladatai alapjan a pedagdgiai munka
eredményességének és az intézmény zavartalan mikodésének érdekében ellendrzik, mérik,
értékelik a kozalkalmazottak munkajat. Az ellendrzési iitemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzés Kiterjed:

a. A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.

b. A munkafegyelemmel &sszefiiggd kérdésekre.

C. Az intézmény teljesitmény értékelési rendszerével segiti, kiegésziti az dvodaban folyd
pedagogiai munka ellenérzésének hatékonysagat.

11./1. AZ ELLENORZES FAJTAI

a. Tervszeri, elére megbeszélt szempontok szerinti.
b. Spontan, alkalomszerti ellendrzés.

- a problémak feltarasa, megoldasa

- a napi felkésziilés felmérésének érdekében

A csoportnaplé mindsitési rendszere:
¢ Nem megfeleld
¢ Részben megfeleld
¢ Megfeleld
¢ Kivéléan megfeleld

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni, az altalanos tapasztalatot a nevelGtestiilettel ismertetni
kell. Az ellenérzés tapasztalatait irasban sziikséges rogziteni.

Szankciok szandékos szabalyszegés esetén:

- szobeli figyelmeztetés feljegyzéssel,

— aszobbeli figyelmeztetés témajanak és idépontjanak rogzitése,
-  firasbeli figyelmeztetés.

Az o6vodavezetd csoportokban végzett latogatasainak szempontjait az éves munkaterv
tartalmazza.

Az dvodavezetd-helyettesek €s a szakmai vezetdk ellendrzési teriileteit, feladatait munkakdri
leirasukban kell részletezni.

11./2. AZ ONERTEKELES

Az dnértékelés fokuszaban az intézmény pedagdgiai munkdjanak mindségére leginkabb hatéast
gyakorlo standardban leirt pedagogus, vezeté kompetenciak és intézményi jellemzok allnak,
az intézmény sajat céljaival, a hozzajuk kapcsolddo elvarasaival egyiittesen.

Az intézményi atfogd onértékelés része a pedagogus, a vezetd €s az intézmény onértékelése.
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Onértékelésre dtévente keriil sor minden pedagdgus, valamint intézmény esetében is. A
vezetd onértékelése az éves onértékelési terv szerint, a vezetdi megbizas masodik és negyedik
évében, a vezetOre vonatkozo intézményi elvarasok alapjan torténik.

Az atfogd onértékelés soran, a pedagdgus esetében a pedagoguskompetenciakra épiilé kilenc
teriileten, a vezetd esetében az intézményvezetdéi kompetencidkra épiild Ot teriileten
meghatarozott eclvarasok teljesiilésének megallapitasa torténik meg. Az intézmény
onértékelése hét teriileten meghatarozott elvarasok alapjan, a pedagogusokra €és a vezetdre
vonatkozé eredmények figyelembevételével torténik.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetére, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
Onmagdra, valamint a vezetd a nevelOtestiilet bevondsaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse.

Szervezeti és egyéni tanulasi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb
onértékelés keretében vizsgalja programok megvaldsitasanak eredményességét.

Az onértékeléshez szorosan kapcsolodik a kiilsé értékelés. Ahhoz, hogy a tanfeliigyelet
tamogatni tudja az intézményi onértékelést, sziikséges az Onértékelés és a tanfeliigyelet
Osszekapcsolasa, ezért az intézményi onértékelésnek tartalmaznia kell egy, a tanfeliigyeleti
ellendrzésnek megfeleltethetd részt.

Onértékelést Tamogatéo Munkacsoport (tovabbiakban OTM)

Kiemelt célja:

- Iranymutatas az intézmény pedagogiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez.

- Az intézmény - vezetd - pedagégus felkésziilésének tdmogatdsa a tanfeliigyeleti
ellenOrzésre, értékelésre.

- A pedagdgusok felkésziilésének tamogatisa a mindsitésre. (Vezetd, Belso értékelési csoport
¢s a szaktanacsado!)

- A fejlédés, az eldrehaladas mérése a sajat intézményi célokhoz, elvarasokhoz mérten.

Fobb jellemzok

- Alapelv: a kiilsé értékelés (tanfeliigyelet) és az onértékelés szoros kapcsolata.

- Az intézményi Onértékelés fokuszaban a tanulasi-tanitasi folyamat, a pedagogiai munka
mindsége all.

- Az intézményi - vezetd - pedagdgus Onértékelés egységes szempont- €s eszkdzrendszere
Osszhangban van a tanfeliigyeleti intézmény - vezetd - pedagogus értekelés szempont- és
eszkozrendszerével, pedagogusok esetében a mindsitési rendszer kovetelményeivel is.

- A tanfeliigyeleti értékelési szempontok mindharom szinten kiegésziilnek az Onértékelést
tdmogatd szempontokkal, elvarasokkal.
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111. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarral, csengdvel
vannak felszerelve.

Ennek érdekében 8.30-kor a bejarati ajtokat bezarjuk mindkét feladatellatasi helyen.
Legkozelebb 12.30-kor, illetve 15. 00 kor nyitjuk ki azokat. Az o6vodaban nem alvd
gyermekek 12.30 -13.00 ora kozott tavozhatnak az 6vodabol. Délutan a hazavitel ideje: 15.30
-17.30 oraig.

Az intézménybe érkezoknek az alkalmazottak koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott,
¢s felvilagositast kapott a személy kilétérél. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos és szakmai szervek képviseldit
kizarélag az 6vodavezetd, vagy a helyettesek fogadhatjak.

Politikai partok képvisel6i kizardlag elézetes bejelentkezés utan, képvisel6i igazolvanyuk
felmutatasaval, az 6vodavezetd hozzajaruldsaval jelenhetnek meg az intézményben.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat - a sziilék kivételével - az dvodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték vagy mds személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett vasarok esetén.

o Sziil6 csak meghatarozott alkalmakon tartozkodhat a csoportszobaban (beszoktatas,
Sziil6i értekezlet, nyilt nap, iinnepségek)

o Csak az 6vodapedagdgusnak atadott gyermekért vallalunk feleldsséget.

. Csaladtagok, testvérgyermekek (14éves kor felett!) csak irasbeli engedély alapjan
vihetik el a gyermekiiket.

° Rendkiviili alkalmak esetén az ,[Eseti nyilatkozat” kitoltése sziikséges, az
6vodapedagogussal telefonon torténd eldzetes értesitési kotelezettség megtartasa mellett.

o A gyermek szdmara egészségiligyi és pedagogiai szakszolgéltatast nyuajtok, végzok

(6vodaorvos, védond, fejlesztopedagogus, logopédus, pszichologus stb.) illetve az egyhazak
jogi képviseléi az 6voda éves munkaterve alapjan, illetve a kialakult munkarend szerint
tartozkodhatnak az 6vodéaban.

J A mindenkor aktualisan felel6s csoportos 6vodapedagogus gondoskodik a zavartalan
egytittmiikodési formak kialakitasaért, betartasaért.
o Gyermekcsoportokban (barmilyen nevelési-oktatasi intézmény hallgatdja) méréseket,

illetve szakmai gyakorlatot csak az 6vodavezet6 tudtaval €s elozetes engedélyével végezhet.
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IV. A FELADAT ELLATASI HELYEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IV./1. A FELADATELLATASI HELYEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE.

A harom feladatellatasi helyen mtikodé integralt intézmény specialis helyzetébdl adodoan az
intézményi kozosségek, valamint kapcsolattartasuk fokozott szervezettséget igényel.

A kapcsolattartasban kiemelten fontos feladat harul a vezet6helyettesekre.

Hangsulyosabba valik az informaciés csatornak hiteles, preciz, elfogulatlan, hatékony
milkodtetése (megfelel6 hely, id6, forma figyelembevételével).

Nélkiilozhetetlen a mindharom feladatellatasi helyrdl érkez6 korrekt, naprakész oda-vissza
torténd informécidaramlds, a progressziv, elérevivd problémaérzékenység, problémamegoldo
készség.

A személyes, kozvetlen kapcsolattartas mellett fontosak a gyors, telefonon térténd azonnali
intézkedések is.

Informaciéaramlas minden iranyvban
Intézményvezetd - Vezet6-helyettesek

Alkalmazotti k6zosség

Pedagogus, - Intézményvezetd - Alkalmazotti kzosség
Vezet6-helyettesek

Pedagbgus, - Csalad - Intézményvezetd
Vezet6-helyettesek

Csalad - Pedagdgus, - Intézményvezetd

Vezeto-helyettesek

IV./2. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A BELSO KAPCSOLATTARTAS
ALTALANOS MODJA

a. Alkalmazotti k6zosség

- Neveldtestiilet, szakmai munkakozosségek

- Nem pedagogus munkakorben dolgozok kozossége
- Sziil61 munkak6zosség

- Ko6zalkalmazotti Tanacs

b. Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk ¢és a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartds rendszeres formai: kiilonbozd értekezletek, gytilések, forumok, team
munkak, k6zds iinnepek, kirdnduldsok, nyilt napok, fogadoorak.
A kapcsolattartas iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

C. A szakmai munkak6zosségek a munkakozosség-vezetdk iranyitasaval az éves tervek
alapjan egyeztetik a kolcsonds bemutatd foglalkozasokat, az tinnepeket, tinnepségeket, egyéb
rendezvényeket, tajékoztatjdk a parhuzamosan mikodé szerveiket célkitiizéseikrol,
feladataikrol, elért eredményeikrol.



14

IV./3. AZ INTEZMENYEK KOZOTTI INFORMACIOK PAPIRON, E-MAILEN,
ILLETVE TELEFONON, A FELELOSOK KOZOTT ZAJLANAK

Az épiiletek kozotti postazast, a dossziék kezelését az 6vodatitkar végzi.

Az informacidk atadasaért az ovodatitkar, a feleldsok és a helyettesek felelnek.

A neveldtestiilet évente legalabb 8-10 alkalommal pedagogiai értekezletet tart.

A dolgozok a kozos feladatok elvégzése érdekében kolcsondsen latogatjak egymas
rendezvényeit.

A kozos programok szervezéséért az aktualisan Kkijelolt személy a felelés. A kozos
programokon a részvétel kotelezo!

A napi gyors, megbizhaté kapcsolattatast erésitik az e-mailben, valamint a felhé alapu
Outlook rendszerben kozolt informaciok.

V. AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

Az egyes vezetdkhoz tartozd munkakorok és a munkakdrben foglalkoztatott 1étszam

Magasabb vezetdi | Vezetoknek kozvetlentil A munkakorben
munkakorok Alarendelt munkakorok Foglalkoztatottak 1étszama
Ovodavezet6 1 5 Vezeto-helyettesek

Ovodapedagdgusok A DMJV Onkormanyzat

Fejlesztépedagdgus mindenkor érvényes

Ovodatitkar koltségvetési rendeletében

Pedagdgiai asszisztensek meghatarozottak szerint
Ovodavezets-helyettes Dajkak

Fit6 udvaros

Takarité

Konyhai dolgozok

A szervezeten beliil megtalalhato:
-ala és folérendeltség
- illetve azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az dvodavezeto helyettes hataskorébe tartozik a technikai dolgozok feliigyelete, ellendrzése.

V./1. AZ OVODA MUKODESI RENDSZERE

Az intézmény képviseldje
. A mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan kinevezett 6vodavezeto.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
A torvényi rendelkezéseknek megfelelden torténik.

A magasabb vezetd megbizasardl, ha a torvény masképpen nem rendelkezik, nyilvanos
palyazat alapjan Debrecen Varos Onkormanyzatdnak Kozgytilése dont.

A megbizas hatarozott idore, 5 évre adhato.

A képviselet jogkorét akadalyozatasa esetén
o A mindenkori kinevezett 6vodavezeté —helyettesekre.
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A vezeto és helyettesének akadalyoztatasanak esetén:
+ A Szakmai Munkakozosség vezetokre
+ Kozalkalmazotti Tanacs elndkére
+ Rangidés ovodapedagogusra ruhazza at.

V./2. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA
Az intézményben a munkaltatéi jogokat az ovodavezetéje (az Ovodavezetd esetében a
fenntartd) gyakorolja a Kjt. és a Munka Torvénykonyve alapjan foglalkoztatottak esetében is.

A munkaltatoi jogkor kiterjed kiilondsen:

o A munkaviszony létesitésére

A munkaviszonnyal kapcsolatos fontosabb modositasokra

A munkaviszony megsziintetésre

A kartérités megallapitasara

A munkaid6-pihen6idé megallapitasara

Az eldmenetelre ¢és az illetmény megallapitasara, beleértve:

A potlékokat

A szocialis és egyéb juttatdsokat

A munkakori leirdsok elkészitésére és kiadasara

A tovabbképzési tervben valo felvételre és a tovabbképzésen vald részvételre valo
kotelezésre

. A munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasara,
adatkezelésre

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak helyi szabalyait a fenti jogszabalyi hattér figyelembe
vételével az ovoda hatarozza meg a kovetkezé dokumentumokban:

o Kozalkalmazotti szabalyzat

. Gyakornoki szabalyzat

V./3. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL
KAPCSOLATOS ADATOK

Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank NYRT
Szamlaszama: 11738008-16730775
Szamlatulajdonos: Mesekert Ovoda
4033 Debrecen, Kortefa u. 3.
Adoészama: 16730775-1-09
A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti afa alany

Koltségvetés, koltségvetési iranyzatok:
A koltségvetés és beszamolassal kapcsolatos feladatokat az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.

V./4. VAGYON NYILATKOZATTAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az 6vodaban vagyon nyilatkozat tételi kotelezettsége 3 fonek van:

. Ovodavezetd

. Ovodavezeté-helyettesek

Vagyon nyilatkozatot kétévente, minden paratlan évben kell tenni. A vagyon nyilatkozat
tétellel kapcsolatos eléirasokat az SZMSZ fiiggelékeként kezelt szabalyzat tartalmazza.
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V./5. AZ OVODA VEZETESE

Az intézmény élén az Ovodavezetd all, akit két helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggo feladatai ellatasaban.

A vezetbk kozotti feladat megosztas és az egységek kozotti kapcsolattartas
Az ovoda szerkezeti felépitése

OVODAVEZETO
| !
Ovodavezeto- Munkako6Z. vezet6 Kozalkalmazotti
helyettesek Munkakoz. vezetd TanAcs elnoke
Munkako6z. vezet6

v

. Munkak6z0sség Ovodapedagogusok
" Munkakézosség

» Munkakozosség

Ovodatitkar

Konyhai dolgozok

v

Sziiléi Munkakdzosség Valasztmanya

. Fejlesztépedagdgus
»| Dajkak ¢és pedagogiai
asszisztensek
> Udvarosok l Sziil6k

\ 4

v
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V. 6. AZ OVODAVEZETO

Az 6vodavezetdje

- felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, takarékos gazdalkodasaért.

- felel az intézmény szakszeri €s torvényes mukodéséért, gazdalkodasért.

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat, SZMSZ-ét, hazirend;jét

- képviseli az intézményt.

Felelos:

- a pedagdgiai munkaért,

- a nevelOtestiilet vezetéséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba:

- Dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe

- Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

Az intézmény vezet6i jogkorét, felelosségét, feladatait, a nemzeti Koznevelési torvény,
valamint a fenntart6é hatdrozza meg.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

J A gyermek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

J A gyermekek feliigyeletének megszervezése, nevelésnélkiili munkanapokon, ha a
sziil6k igénylik

J A sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése, minden olyan dontéshez, amelybdl a
szlilore fizetési kotelezettség harul

. Az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal

meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta el6tt legalabb 30 nappal

Az ovoda dolgozoinak alkalmazasa.

J A kozalkalmazotti osztaly, fizetési fokozat megéllapitasa, a kozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése

o Az illetmények megallapitasa, karbantartasa

. Az anyagi és erkolcsi elismerés gyakorlasa

o A munkafegyelem betartatasa, ellenérzése

. A szabadsagolasi terv jovahagyasa.
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Az éves koltségvetés megtervezése, felhasznalasanak iranyitasa.

o A bérgazdalkodassal kapcsolatos teendék ellatasa.

. Az o6voda fenntartasaval, karbantartasaval és felujitasaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelése, ellendrzése.

o Selejtezés, leltarozas elrendelése, 0sszehangolasa a Debreceni Intézménymiikodtetd
Kozponttal

A gyermekfelvétel megszervezése, lebonyolitasa.
o A gyermekcsoportok kialakitasa
. A pedagogusok ¢és dajkak munkarendjének kialakitasa
A gyermekek Felvételi és Mulasztasi naplojanak ellendrzése
A beiskolazas eldsegitése, megszervezése, lebonyolitdsanak segitése, egytittmiikodés
Debreceni Tankeriileti Kozponttal.
Fokozott gyermekvédelem, gyermeki jogok érvényesitése
Baleset megel6zés
Sziikség esetén az 6voda részleges, vagy teljes bezarasa
A munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nyari iigyeleti rend elkészitése
Belso ellendrzés elvégzése
Eves statisztikék elkészitése

e 6 o o o o o O o

Valamint a koznevelési intézmény mindenkori képviselete, kapcsolattartas, egytittmiikodés a
Polgarmesteri Hivatallal, a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozponttal, szakmai
szervezetekkel. stb.

A Kozalkalmazotti Szabalyzatban és az SZMSZ-ben megfogalmazottak megvalositasa.

V./7. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

V.7./a. Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesités rendje:

- Az intézményvezetd tavollétében (pl. szabadsag, hivatalos kikiildetés, tovabbképzés
stb.) helyettesitését az intézményvezetd-helyettesek latjak el. Kivételt képeznek ez alol
azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek a vezetd
kizarolagos  hataskorébe  tartoznak  (munkaviszony Iétesitése,  modositasa,
megsziintetése, személyi juttatasok).

V.7./b. Mindharmuk tavolléte esetén a helyettesités a kovetkezd sorrend alapjan torténik az
V.7.a. pontban meghatarozott tigykorokben:

- Kortefa utcai Munkako6zosségvezetd

- Janosi utcai telephely munkako6zosségvezetdje

- A legmagasabb szolgalati idovel rendelkezé pedagogus

- Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Az intézményvezet6-helyettesek tavollétében — vezet6i feladatai tekintetében — az
intézményvezetd helyettesiti.

V.7.c. Az intézményvezetd akadélyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

- Az intézményvezet6-helyettesek akadalyoztatasa esetén az V.7.b. pontban felsorolt,
sorrendben elérébb allé személy — az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat teljes
kortien (ideértve az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozd ligyeket is) ellatja az
alabbi esetekben:
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+ az intézményvezetd — a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szoldo 1997. évi
LXXXIII. torvény 44. §-aban meghatarozott — keresOképtelensége esetén, annak ideje
alatt, tovabba

+ abban az esetben, ha az intézményvezetdi beosztas ideiglenesen betoltetlenné valik és
a fenntarto6 a pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak
jogallassarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szo6l6 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 24. § (1) bekezdése alapjan
az atmeneti idészakra nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil — senkinek nem ad vezet6i
megbizast, az 0 intézményvezetd megbizasaig, illetve

+ az azonnali intézkedést igényld ligyekben.

V.7./d. Beszamolas a helyettesités ideje alatt elvégzett feladatokrol
- A helyettesitést ellato az altala eclvégzett feladatokrol az intézményvezetének a

helyettesitésre okot ad6 tavollét, illetve akadalyoztatds megsziinését kovetd elsd
munkanapon koteles beszamolni.

V./8. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

a. Az intézményvezetd irdnyito, tervezO, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékenységét a
vezetdség tagjai segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal, kotelezettségekkel.

b. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet:

Konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. A vezet6ség rendszeresen tart
megbeszélést. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd, az altalanos munkaidén
beliil hivhat 6ssze.

Az intézményvezetoség tagjai:

° az intézményvezeto,

e  aKortefa utcai 6voda vezeto-helyettese

e  aJanosi utcai telephely vezet6 helyettese,
e  a Szakmai Munkak6zosségek vezetoi,

Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol irasbeli
beszamolasi kotelezettségiik van az intézményvezetd felé.

C. Az intézményvezetdség egylittmiikddik a sziil6i munkakozdsséggel is.

Vezeto-helyettesek munkarendje:
Kortefa utcai Ovoda: pératlan héten délel8ttos
Janosi utcai Ovoda: pératlan héten délutanos
Kortefa utcai Ovoda: péaros héten délutanos
Janosi utcai Ovoda: péros héten délelbttos

A Munkakozosség vezetdje

Intézményiinkben a nevelétestiilet javaslata alapjan harom munkakozosség miikodik. A
munkakdzdsségek neveit €s feladatait mindig az aktualis szakmai feladatok hatarozzak meg.
A harom szakmai munkak6zosség €élen, a harom munkakdzosség vezetd all. A nevel6testiilet
javaslatara az 6vodavezetd bizza meg a szakmai munkak6zosség vezetdit, aki beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az oOvodavezetd felé. A munkakozOsség Vezeté feladatait a
munkakori leirdsnak melléklete tartalmazza.
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A munkakoz6sség tagjai az 6vodavezetd meghatarozott miikodési rendben, munkaterv alapjan
dolgoznak elméleti és gyakorlati teriileten, dontenek a nevel6testiilet altal atruhdzott
kérdésekrol és arrél meghatarozott idében, és modon tajékoztatjak a neveldtestiiletet.

VI. A VEZETOK ES A SZULOI MUNKAKOZOSSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az 6vodavezetd, vagy az dvodavezet-helyettesek és az ovodai sziil6i szervezet képvisel6i
sziikség szerint, de legalabb félévenként tart értekezletet, ahol az 6vodavezetd, vagy az
ovodavezetd-helyettesek tajékoztatast adnak az intézmény munkajarol.

A sziil6i szervezet képvisel6jét a nevelbtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meghivjuk. A sziildi szervezet
képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.

VL1./1. A SZULOI SZERVEZETEK

A szilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
munkakozosségeket hozhatnak 1étre.

A sziil6i munkakozosségek kapcsolatot tartanak a gyermekkozosségért felelés pedagogussal
(a csoportban dolgozé ovodapedagogusokkal), akik az intézmény pedagogiai programjaba
illeszked6 sziil6i kezdeményezéseket segitik. A sziiléi munkakzosség dont sajat szervezési
és mitkodési rendjérdl, képviseletérdl.

VL1.2. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG JOGKOREI

Véleményezési jogkor:
A sziil61 véleményezési jogkore kiterjed az aldbbiakra:
-a munkaterv mellékletét képezo nevelési év rendjének véleményezésére,
-az intézményben szervezett hit-€s vallasoktatas idejének és helyének véleményezésére,
-a fenntart6 a koznevelési intézmény

e megsziintetésével,

e atszervezésével,

o feladatdnak megvaltoztatasaval,

e nevének megallapitasaval,

e vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos — a végleges
dontés meghozasa eldtti — dontések véleményezésére.

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott kovetkezo témakorokre:

e pedagogiai program,

e hazirend.

Dontési jogkor

A sziil61 munkak6zosség dontési jogkore:
-sajat miikodési szabalyainak elfogadasara,
-munkatervének elfogadasara,
-tisztségviseldinek megvalasztasara terjed ki.

Részvételi jogkor
- Az intézmény lehet6vé teszi a sziildi munkakdzosség képviseldjének részvételét a
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
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Kezdeményezési jogkor

A sziil6i munkak6zdsség kezdeményezheti:

-a neveldtestiilet 0sszehivasat (a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont),
-az 6vodaszék létrehozasat,

-intézményi tanacs létrehozasat.

Tajékoztatas kérés joga

A sziil61 munkakozosség joga, hogy

-tajékoztatast kérjen a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétél a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté barmely kérdésben.

Tanacskozasi jog

A sziil6i munkako6zosség joga, hogy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdések korébe
tartozo ligyek targyalasakor képviseldje utjan, tanadcskozasi joggal részt vegyen a
neveldtestiileti értekezleteken.

A sziilok jogai:

. A sziil6t megilleti a nevelési intézmény szabad megvalasztasanak joga: gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének, sajat  vallasi, illetve  vilagnézeti
meggydzddésének megfelelden vélaszthat 6vodat.

A sziilo joga kiillonosen, hogy:

. Gyermeke fejléddésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes ¢és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon. (Fogadoora)

. Megismerje a nevelési-oktatasi intézmény Pedagégiai Programjat, Hazirendjét,
valamint Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

J Ezeket a nyilvanossagi dokumentumokat ugy helyezziik el, hogy a sziil6k szamara
barmikor hozzaférhetdek legyenek.

. A sziil6 joga igényelni az 6voda pedagodgiai programjarol a tajékoztatast.

Kifiiggesztési helyek:

- Kortefa utcai Székhely: sziiléi vard

- Janosi utcai Telephely elektronikus formaban: Neveldi szoba
- Valamint az intézmény ¢és a varos honlapja

Az intézmény nyilvanossagi dokumentumairdl kizarolag az 6vodavezetd, az dvodavezetd-
helyettesek és a szakmai munkak6zosségek vezetdi adhatnak tajékoztatast.

Ennek konkrét lehetéségei:

- feladat ellatasi helyenként az els6 sziil6i értekezlet

- valamint a fogad6orak rendje szerint

VI1./3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezetdi irodaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint a székhelyen és a
telephelyen a sziilok szamara hozzaférheto:

—az ovoda Pedagogiai Programja,

—Alapit6 okirat,

—Szervezeti €s mikodési szabalyzata (SZMSZ),

—Eves munkaterv,

—Hazirend

—-Kiilonds kozzétételi lista.
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A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas iddpontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor az 6vodavezet6tdl kapnak tajékoztatast.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy az érdeklddo sziilok az 6vodai beiratkozas elott is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval igazolja.

Téjékoztatas a Pedagdgiai Programrol:

A sziilok tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezet6jétol, akadalyoztatasa estén az 6vodavezetd-
helyettesektdl.

Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti.

Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az évodavezetének cimezve, aki
az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Téjékoztatds a Hazirendrdl
Az 6vodapedagogusok minden nevelési €év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
héazirendrdl.

VI./4. A KAPCSOLATTARTAS HAGYOMANYOS FORMAI ES RENDJE

a. Az intézmény a nevelési év soran rendszeresen szobeli tajékoztatast tart az éves
munkatervben régzitett idOpontban. (csoport sziildi értekezletek, fogadd orak).

b. Sziil6i értekezletek

Igény esetén az Ovodavezetd a fenntartd, a nevelGtestiilet mindsitett tobbsége, sajat
kezdeményezésre Osszehivhatja az intézményi szintli sziil6i értekezletet. (pl. kiscsoportosok
fogadasakor, nagycsoportosok iskola kezdése el6tt)

A sziiléi értekezletet a sziilok is Osszehivhatnak abban az esetben, ha a sziilok nagyobb
kozosségét képviseld sziiléi munkakdzosség ezt tamogatja. Sziilok nagyobb kozosségének a
sziillok 1/3-at, illetve a sziiloket reprezentativ modon képviseld sziildi munkakdzosséget
tekintjlik.

Az dvoda altal tervezett értekezletek id6pontjat €s témajat a munkaterv tartalmazza.
Az értekezlet napirendjét 7 nappal elébb a sziilok tudomasara kell hozni hirdet6tablan, vagy
meghivo segitségével.

A sziil6i értekezletrdl mindig jegyzokonyvet kell késziteni.

Célja és feladata:

A sziil6k pedagogiai ismeretének bovitése;

Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek, modszereinek, programjainak ismertetése;
Tajékoztatas a gyermekek fejlodésérol;

Egészségiigyi felvilagositod tevékenység;

A Sziil61 Munkakozosség vezetdjének megvalasztasa, munkatervének ¢€s végzett
munkajanak ismertetése, értékelése;

. Téjékoztatas az aktualis kérdésekrdl
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A csoportok sziil6i kozossége szamara a szilbi értekezletet az 6vodapedagogusok tartjak. A
sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatair6l, az év eseményeir6l a szeptemberi sziildi
értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leendd gyermekkozosségek sziilei részére nevelési év kezdetét megel6zéen Osszevont
sziil6i értekezletet tart az 6vodavezets. Ezen az értekezleten mutatja be az intézmény vezetdje
a csoportokban nevel6-oktatdé munkat végzéd pedagdgusokat, valamint a neveldmunkaban
kozvetlen segitd partnereiket, a dajkakat.

A Sziil6i Munkakozosségek véleményét, javaslatait a sziil6i munkak6zosség vezetdi, vagy a
valasztott sziil6i munkak6zosség elndke juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Fogadoorat az
6vodapedagdgusok minden nevelési évben, minden sziilének tarthatnak, idépont egyeztetés
utan.

VII. ANEVELOTESTULET

Intézményiinkben a nevelé-oktat6 munkat (pedagégiai munkat) szakképzett
ovodapedagogusok végzik.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotott 6rakbol és a nevelémunkaval
vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all. A kotelezd és a kotott ordk szamat jogszabaly hatarozza
meg. Az 6vodapedagogusok valtott miiszakban (délel6tt — délutan), az éves munkatervben
meghatarozva teljesitik kotelezd 6raszamukat.

A gyakornoki szabdlyzat alapjan segitik palyakezdd kollégdik beilleszkedését, munkajat.

A pedagdgusok — a kotelezé oraszamon feliil a nevelémunkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a munkakori leirdsuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijelolés
alapjan, amit az 6vodavezet6 ad a vezet6-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatdsa utan. A pedagdgusok munkaidejiik teljesitését a vezetd altal atadott egyéni
munkaidd nyilvantartd lapon tételesen, naprakészen vezetik, jeldlve a kotelezéen gyermekek
kozott toltendd ordkat.

Az el6z6 havi jelenléti iveket minden hoénap 5-ig kotelesek a vezetd-helyetteseknek

ellendrzésre atadni!

VII./1. AZ OVODAPEDAGOGUS ALAPVETO FELADATA A RABIZOTT
GYERMEKEK ONALLO ES TUDATOS NEVELESE

A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, Ovodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényi
gyermekek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmaddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkdzasat elosegitse,
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c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket,
d) elomozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

A pedagogusok intézményen beliili kozdssége a neveldtestiilet, mely a nevelési-oktatasi
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

o A nevelGtestiilet jogait és kotelességeit a NKT 70. § (1) tartalmazza.

o Az Ovodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok a Hazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekiiket az évodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak,
illetve hazavihessék.

A gyermekekkel az egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozé szokasokat,
szabalyokat, altalanos tudnivalokat meg kell beszélni. A foglalkozasokkal, illetve az dévodai
benntartdzkodassal kapcsolatos esetleges veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat az ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint (pl. sétak
alkalmaval, kirandulaskor stb.) életkoruknak ¢és fejlettségi szintjilknek megfeleléen ismertetni,
ennek tényét és tartalmat dokumentalni kell. Erre lehetdséget és helyet a csoportnaploban
biztositsunk.

Az dvodai élet és a folyamatos napirend sajatossaga, hogy a gyermekek mindennap hossza
id6n 4t tartozkodnak az udvaron.

Ezért az udvarra torténé kimenetel el6tt minden alkalommal tudatositjuk a gyermekekben a
jatékszabalyokat.

Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait ¢nalldan, a szervezet
miukodeési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

Nyitott a sziild, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai fejlodése érdekében.

VIL.2. A PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZERE

A Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 64-65.§ rendelkezik a pedagdgusok
1) eldmeneteli rendszerérol.

A mar palyan 1év6 pedagogusok elsé mindsitésére 2013. szeptember 1. és 2022. jinius 30.
kozott kotelezden sor fog kertilni.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott az altala megszerzett legmagasabb, a munkakor
ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités,
szakképzettség, tovabba a neveld, oktatd munkdja ellatdsdhoz kozvetleniil kapcsolodo, azt
kozvetleniil segitd doktori cim, tudomanyos fokozat, valamint akadémiai tagsag, szakmai
gyakorlat, publikdcids tevékenység, mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert
mindsités alapjan:

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.,

c¢) Pedagogus II.,

d) Mesterpedagogus,

¢) Kutatotanar fokozatot érheti el.

A mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras részletes szabalyait, a sikeres mindsitd vizsgahoz és
mindsitési eljarashoz, az alkotoi szabadsag igénybevételéhez sziikséges kovetelményeket
kiilon jogszabaly allapitja meg.
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VI11./3. AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI FELADATI
(részletesen a munkakori leirds tartalmazza)

o Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
o Nevel6-oktatdO munkaja soran elsajatittatia a gyermekekkel, hogy egymas testi
épségére vigyazzanak, biztonsagosan kozlekedjenek.

o A mozgas foglalkozéasok szervezettsége, fegyelme szolgalja a baleset megel6zését.

¢ A barkacsolas munkavédelmi szabdlyait:

o Olyan eszk6z0k hasznalatat, amelyek nem balesetveszélyesek, a gyermekek altal
ismertek, jol tudjak alkalmazni azokat.

o Tompa végh és kerekitett végli olld6 hasznalhaté megfeleld felligyelet mellett, fel kell
hivni a gyerekek figyelmét ezek koriiltekintd hasznalatara.

o »vegyszereket”, ragasztot, festékeket, csak rendeltetésiknek megfelelen
hasznalhatnak.

VII./4. AZ OVODAPEDAGOGUSOK KOTELEZETTSE(}EI A VEDO-OVO
FELADATOK MEGVALOSITASA SORAN

o A rabizott gyermekeket egy pillanatra sem lehet egyediil hagyni!

¢ A gyermekek kdrnyezetébdl azonnal el kell tavolitani azokat a targyakat, eszkdzoket,
amelyek balesetet okozhatnak.
o A balesetet szenvedett gyermeket azonnal elsésegélyben kell részesiteni, sulyosabb

esetben — fejsériilés esetén MINDIG! - ment6t hivni (104), illetve ezzel parhuzamosan
értesiteni a sziiloket, €s az 6vodavezetdjét.

o Ovodan kiviili programokra és helyszinekre csak akkor viheti csoportjat, ha elézoleg
beszerezte a sziilok irasos engedélyét.
o A helyszinen meggy6z06dott a hely balesetmentességérdl, és ha megfeleld szamu

feln6tt kisérd all rendelkezésre Az elsé 10 gyermekre 2 felndtt, minden tovabbi 10 gyermekre
plusz 1 feln6tt kiséré megléte kotelezo!

o A beteg gyermek sziileit azonnal értesiti és a sziild megérkezéséig gondoskodik a
gyermek lazanak csillapitasarol.

o Az oktatastechnikai eszkozoket balesetmentesen eldkésziti és kizarja annak
lehetGségét, hogy a gyermekek elektromos késziiléket érintsenek.

o Szamitogép csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato.

VIL./5. AZ UDVARI ELET SZABALYAI

o Az udvaron tartézkodds szabdlyait minden nap, ujra meg Ujra meg kell beszélni a
gyermekekkel, pontosan, részletesen, tudatositva benniik ennek fontossagat.

o A jatékszabalyokat kovetkezetesen be kell tartani, és tartatni!

o Az udvari é¢let felelés megszervezése, a jatszocsoportok iranyitasa, figyelemmel

kisérése minden pedagogus kotelessége. Kiemelt feladatok az éves Munkatervben foglaltak
szerint.

Felelosek: Vezeto-helyettesek, és a csoportos 6vodapedagdgusok.

o A kinti tartdzkodas nem lehet szervezetlen, a mozgasigény kielégitését is szem eldtt
kell tartani.

o Kimenetel csak az 6vodapedagdgussal egyiitt lehetséges. A gyermeket addig nem
engedhetiink ki, amig felnott feliigyelet nincs biztositva.

¢ Ha nincs megfeleld 1étszamt pedagogus feliigyelet, (10 gyermekenként 1 £6) akkor a
dajka nénit kell megkérni, hogy 6 is menjen ki az udvarra.



26

o Egyetlen ember soha nem tartozkodhat kint, mert nem tudja megosztani a figyelmét.

o A kanikula elkeriilése miatt a reggeli 6rak javara toloédjon el a nyari kint tartozkodas f6
ideje.

o Kénikulaban iigyeljiink arra, hogy a gyermekek arnyékban tartdzkodjanak, illetve
folyamatos folyadék potlasarél mindig gondoskodjunk.

o Minden nap fel kell asni a maszokak alatti teriiletet

o Barmilyen jellegli meghibasodast vagy balesetveszélyt jelenté eseményt, helyzetet

azonnal jelenteni kell az 6voda vezetdjének, vagy a helyetteseknek!

VI1./6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES JOGKOREI

A neveldtestiilet a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, tagjai az intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja. Az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze, ha az 6vodavezetd, vagy az 6vodaban
miikodé valamennyi testiilet altal valasztott vezetdségi tag, illetve a nevelGtestiileti tagok
kétharmada erre javaslatot tesz.

A neveldtestiilet iiléseit az 6vodavezetd vagy megbizottja vezeti. Az iilésrdl jegyzOkonyvet
kell késziteni.

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast Kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
- 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
vezetdjének alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizérélag az intézményvezetd éltal felhatalmazott személyek
(az 6vodatitkar és az 6vodavezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

A csoportnapldk irdsa szamitogépen, vezetése naprakészen torténik:

2017. szeptember elsejétdl a csoportnaplokat nem kézzel, hanem szamitogépen vezetik az
ovodapedagogusok, de minden aktudlis oldalt ki kell nyomtatni, és a csoportnaplo
dossziéjaban lefiizve kell tartani.

A Jaték ¢és tanuldsi tervnek minden hétféd reggel kinyomtatva meg kell lennie a
csoportnapléban.
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VIL/7. JEGYZOKONYVET KELL KESZITENI AKKOR, HA A NEVELESI
INTEZMENY NEVELOTESTULETE

e A nevelési intézmény mitkodésére;

e A gyermekekre, vagy;

e A nevelémunkdra vonatkozd kérdésekben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetéleg;

e Anevelési intézmény vezetdje elrendelte;

e Ha készitését jogszabaly irja eld.

A jegvzokonyvnek tartalmaznia kell:

e A jegyzOkonyv készitésének helyét, idejét

A jelenlévok felsorolasat;

Az iigy megjelolését;

Az ligyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat;

Az elhangzott nyilatkozatokat;

A hozott dontéseket;

A javaslatokat;

A hatarozatokat;

A szavazas aranyat.

A jegyzékonyv készitdjének, és két hitelesitdjének alairasat.

A nevelltestiilet a feladatkorébe tartozod tligyek elOkészitésére (vagy dontésére) tagjaibol
bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozdsségre, vagy a sziilok képviseldjére.

A neveldtestiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ha a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, akkor a
dontésrol az 6vodavezetd 60 napon beliil koteles valaszt adni. A neveldtestiilet tagjai kérhetik
a valasz irasbeli rogzitését.

Az ovodapedagogusok sajat csoportjukban a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és

veszélyeztetett gyermekek érdekében tett intézkedéseket, a csalddi koriilmények valtozésait
ellendrzik, munkaterv alapjan egytittmiikodnek a gyermekvédelmi feleldssel.

VI1./8. ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

o Rendszeres neveldtestiileti értekezletre minden honap elsé hétféjén keriil sor.

o Kibdvitett nevelési értekezlet, évente haromszor-négyszer. Téméajat és idépontjat a
munkatervek tartalmazzak.

. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet: Osszehivhatja az o6vodavezetd, vagy a
nevelGtestiilet, ha a neveldtestiileti tagok 1/3-a kéri.

J A javaslattevd, és az 6vodavezetd is koteles eldre kozolni az értekezlet téméajat. Az

értekezletrdl mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni!

VI11./9. MUNKATARSI ERTEKEZLETEK

o Résztvevok: 6vodapedagdgusok, dajkak, egyéb dolgozok;
o Az oOvodavezetd, vagy az oOvodavezetd helyettes hivhatja Ossze, de
kezdeményezhetik a munkatarsak is az el6z6 feltételek mellett.
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Célja és feladata:

° Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése;

. Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa;

) A soron kovetkez6 feladatok megbeszélése;

. Munkaszervezési kérdések megbeszélése;

. A dolgozok élet-, €¢s munkakdriilményeinek megbeszélése;
. Tajékoztatas az aktualis kérdésekrol;

o A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa;

o Ttizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa.

A nevelGtestiileti értekezlet témajatol fiiggden a véleményezési jogot gyakorld sziildi
munkako6zosség képviseldit meg kell hivni.

VI11./10. ANEVELOTESTULET DONTESEIL, HATAROZATAI

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet.

A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek hatarozati formaban.

VIL/11. AZ OVODAPEDAGOGUSOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI
TEHETSEG KOORDINATOR

Intézménylinkben a neveldtestiilet dontése értelmében harom szakmai munkakdzosség
mikodik. A szakmai munkak6zosségek mindig a nevelGtestiilet dontésének megfeleléen
aktualis szakmai feladatok megvalositasan, innovaciokon munkalkodnak. A munkakdzosség
Sszakmai ¢s modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai munkakozosségek
meghatarozzak  mikodési  rendjiiket és  elkészitik munkaterviiket. A szakmai
munkakozosségek munkajat munkakozosség vezetok iranyitjak, akiket az dvodavezetd biz
meg. Az ovodapedagogusok a szakmai munkakozosség munkdjdban kezdeményezden és
aktivan részt vallalnak. Egytittmiikddnek pedagdgustarsaikkal kiilonb6zd pedagogiai eljarasok
¢€s programok (pl. t¢émanap, linnepség, kirandulds) megvaldsitasdban.

Aktiv résztvevoi az online megvalosulé szakmai egyiittmikodéseknek.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése:

- Nevelési év elején a munkaterv elkészitésekor a célok, feladatok, programok egyeztetése a
munkakozosségi tagok véleménye alapjan

Kapcsolattartas:

- Bels6 hospitalasok alkalmaval

- Rendezvényeken

A szakmai munkakozosségvezetd megbizasa az 6vodaban:
A munkak6zosség vezetdjét az dvodavezetd egyetértésével a munkakdzdsség tagjai valasztjak
meg. A munkakdzosségvezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség vezetd feladatai:

. Az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése;
. A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;
. A palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése;

. A tervezd munkaban segitségadas;
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J Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0j moddszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain;

. A bemutat6 foglalkozasokon latottakat értékelje;

. Onként vallaljon feladatokat;

. Belsé tovabbképzéseket kezdeményez.

Ertekezletek

Az 6vodaban az alabbi értekezleteket kell megtartani:

o) Nevel6testiileti értekezletek;

o Munkatarsi értekezletek, (Kozalkalmazotti értekezletek);
o Vezetoségi értekezletek;

¢ Sziildi értekezletek.

Az intézményi kozosségek jogai.
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

VIIL./12. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

a. Az alkalmazotti koz0sség az intézmény nevelbtestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti viszonyban allo6 dolgozokbdl tevédik Ossze. A teljes kozalkalmazotti
kozosséget az intézményvezetd hivja Ossze, mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egész milkddését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

b. A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai kozosségei a pedagdogus munkakorrel
rendelkez6 kozalkalmazottakbol all. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

C. Az intézmény nem pedagogus kozalkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartasukat, az
intézményvezetd, illetve vezetd-helyettesek fogjak ossze. A kozalkalmazottak munkakori
leirasuk szerint, kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

VI1./13. A KOZALKALMAZOTTI TANACS

A Kozalkalmazotti Tanacs és a vezetd munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak el6készitése a KT. EInokének feladata.

A kozalkalmazottak helyi kozossége szamara a kozalkalmazotti torvény széleskori részvételi
lehetdséget biztosit. A kozalkalmazottak részvételi jogat a kozalkalmazotti tandcsi
valasztasokon valasztott kozalkalmazotti tanacs vagy képviseld érvényesiti, gyakorolja.

A kozalkalmazotti tandcs fontos jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti
meg a munkaltato bizonyos dontéseinek meghozatala el6tt. A Kozalkalmazotti Tanacs a
munkaltatoval egyiittesen alkotja meg a Kozalkalmazotti Szabalyzatot.

A szabalyzat megalkotasanak célja:

° Biztositsa a kozalkalmazottak részvételi jogait;

J Atfogéan rendezze a kozalkalmazotti tanics és a munkaltatd kapcsolatrendszerébe
tartozo legalapvetobb kérdéseket.

A szabalyzatban rendelkezni kell a kovetkezékrol:

. A szabalyzat céljardl, hatalyarol, médositasarol;
. A kozalkalmazotti tanécs jogair6l,;

. Az egyiittdontési jogrol;
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A véleményezési jogrol;

A javaslattételi jogosultsagrol az oktatas és nevelés teriiletén;

A kozalkalmazotti tanacs és munkaltatod kapcsolatrendszerének egyenes kérdéseirdl;
A munkavallalok részvételi jogarol.

VII./14. AZ ALKALMAZOTTAK TAVOLMARADASANAK IGAZOLASA

Az intézmény dolgozoi kotelesek haladéktalanul értesiteni a munkaltatot, ha a munkahelyen
torténd megjelenésiik akadalyba iitkozik. Rendkiviili esetben az értesités a gyermekcsoport
maradéktalan ellatasanak érdekében el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7
oraig torténjen meg. Egyéb esetben a dolgozd az ovodavezet6tdl, ha nem elérhetd a
helyettesétdl kérhet engedélyt a tdvolmaradasra, legaldbb 1 nappal elébb.

A dolgozod kérésére a gyermekgondozasi nap igénybe vételét az dvodavezetd-helyettes tartja
nyilvan és jelenti le.

Amennyiben a tavolmaradas okat a munkavallaldé nem tudja okirattal, érdemlé modon
igazolni, az igazolast az akadaly megsz{inését kdvetéen haladéktalanul be kell mutatni.

A hidnyz6 pedagdgus koteles napldjat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd pedagdgus biztosithassa a gyermekek szamara a nevelési terv szerinti
elérehaladast.

A pedagdgus szamara — kotelezd oraszamon feliili — neveldmunkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti megbizast az 6vodavezetd ad, a helyettes, a munkakozdsség-vezetd és a KT
véleményének meghallgatisaval.

Az 6vodapedagogus koteles kollégaival a feladatok ellatasaban egyiitt miikddni.

Az 6vodai rendezvényeken, iinnepélyeken az 6voda dolgozdinak megjelenése kotelezd, az
alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

VII1./15. MUNKAREND

Ovodapedagégusok heti valtasban dolgoznak:
Délel6ttos miiszak: 6.30-t61 13.00-ig
Délutanos miiszak: 11.00-t61 17.30-ig
Nevelo-oktaté munkat kozvetlen segité dolgozdok:
—Pedagobgiai asszisztensek
—-Dajkak
~Ovodatitkar
Egyéb dolgozdk:
—Konyhai kisegitok
—Udvarosok
—Egyéb kisegito, takaritok

Munkarendjiiket — a Munka Torvénykonyve és a Kjt. rendelkezéseivel 6sszhangban —
évenkénti uj munkarendben az dvodavezetd allapitja meg az dévoda zavartalan
miikodése érdekében.

A dajkak kéthetenként valtott miiszakban (délel6tt — délutan) dolgoznak. Munkaidejiiket az
intézmény teriiletén teljesitik. Munkaidejiilk kezdetét és befejezését az dvodavezetd altal
biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni. A 20 perc pihenéidé nem Képezi a munkaidd
részét, ezért azt minden munkavallalé koteles ledolgozni a bels6 szabalyzat alapjan.
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Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozé névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasokat az 6voda vezetdje késziti el.

Az intézmény teriiletét engedély nélkiil senki nem hagyhatja el! Az intézmény teriiletének
elhagyasara az 6vodavezetd, vagy a helyettesek adhatnak engedélyt! Amennyiben egyikéjiik
sem tartozkodik az intézményben nagyon indokolt esetben a munkakozosségvezetd, vagy a
Kozalkalmazotti Tanacs elndke, vagy a legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezé pedagdgus
jovahagyasa sziikséges!

A pedagogiai asszisztensek munkarendje:
A Kortefa utcai székhelyen és a Janosi utcai telephelyen 1-1 6 pedagogiai asszisztens segiti a
pedagdgiai munka minél magasabb szintli megvalositasat.

Munkarendjiik:

Hétf6to1-péntekig: 7.40-t61 — 16.00 oraig tart.

A gyermekek kisérése és a csoportok segitése érdekében ettdl eltérd idopontban is végezhetik
feladatukat. Err6l minden esetben eldre értesitjiik dket.

Dajkak munkarendje:

Kortefa utcai székhely: kétheti valtasban
Délel6ttos miiszak: 07.40-t61 16.00-ig
Délutanos miiszak: 09.40-t61 18.00-ig

Janosi utcai telephely: kétheti valtasban,

Délelottos miiszak: 06.30-t61 14.50-ig
07.00-t61 15. 20-ig

Délutanos miiszak: 09.40-t61 18.00-ig

Ovodatitkar: mindennap
07.40-t61 16. 00-ig

Udvaros: mindennap
6.00-to1 14.20-ig

A munkaidé letoltésének igazolasara minden dolgozo szamara KOTELEZO a jelenléti iv
naprakész vezetése, amely rogziti az dvodaba 1épés és tadvozas idOpontjat

VII1./16. A DOLGOZOK MUNKAKORI ALKALMASSAGI VIZSGALATA

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés eldtt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas-
egészségligyl vizsgalaton részt venni, az intézmény, foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.
A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgalatokon kotelezden vesznek részt, a
jogszabalyban eldirtak szerint, illetve évente.

Az 6voda talalokonyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.

Az egészségiigyi eldirasok az ovoda dolgozodira is kotelezd érvénytiek, vagyis betegen nem
lehet dolgozni a gyermekek kozott.

Az intézményben ittasan €s kabitoszer hatasa alatt allva belépni TILOS.

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik; otthonrol hozott ételt
elkiilonitetten, csak a kijelolt helyen lehet tarolni, és gyermekek kozott elfogyasztani nem
lehet.
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A mosogatas, talalas, tisztasagi elbirasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas, ételminta
eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

VII./17. SZABADSAG

Az ¢éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az Ovodavezetdvel és
helyettesével egyeztetve tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az 6vodavezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo-,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Februar 15-ig
szabadsagolasi tervet kell késziteni, melyet a dolgoz6 alairasaval igazol. Szabadsagat nyilvan
kell tartani, melyet at kell vezetni személyre sz616 kartonjara.

Szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak a szabadsag kezdete elétt 15 nappal
korabban.

A nevelési-oktatasi intézményekben a pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb
gyermek utan jard potszabadsag kivételével - elsdsorban a julius 1-jét6l augusztus 31-éig tartd
idészakban kell kiadni, annak figyelembevételével, hogy a gyermekek Ovodai nevelését a
teljes 6vodai nevelési évben biztositani kell. Ha a szabadsdg a nyari sziinetben nem adhato ki,
akkor azt az Oszi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghaladd
szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

VI1./18. AZ INTEZMENNYEL MUNKAVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK
TOVABBKEPZESE

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdokat tamogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzdjarulhatnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai

e Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrol van szo;

e Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;

e A tovabb tanul6 dolgozoé kételes leadni a konzultacios idépontokat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezdk szdma alapjan kell feliilvizsgélni.

VI11./19. A MUNKABA JARAS KOLTSEGEINEK TERITESE

A munkaltatd koteles a vidékrdl jard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozod
rendelkezések értelmében megtériteni (80% illetve 86%). A jogosultsagot évente feliil kell
vizsgalni. Ha a dolgozdk alkalmazésa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt az 6vodavezetd részére azonnal be kell jelentenie.

A koltségtérités tizemanyagkoltségtéritésre is kiterjedhet, amennyiben a tomegkozlekedéssel
vald bejutas nem megfeleld, vagy nem lehet a dolgozé munkaidejét megszervezni.
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VI1./20. TELEFONHASZNALAT

Az intézményben mobiltelefon hasznalatara a munkakorével Osszefliggésben az
6vodavezetonek, helyetteseinek, az o6vodapedagogusoknak ¢és az Ovodatitkarnak van
jogosultsaga. A mobiltelefonok éves dija meg van hatarozva.

A sajat mobiltelefon hasznalatdra csak az arra kijelolt helyen, és idoben (neveldi szoba,
ebédidé alatt) nyilik lehet6ség. Tilos telefonalni a csoportban, udvaron sth., amikor a
gyermekek kozott tartdzkodik a dolgozo.

A magantelefont facebookozasra, chattelésre, egyéb nem 6vodai célra hasznalni munkaidében
TILOS! A telefont lenémitott allapotban, a rezgd hangot is kikapcsolva a sajat személyes
holmijai kozott tarthatja a dolgozo.

A sziilok facebook lizeneteire kotott idodben nem valaszolhat a dolgozo.

Az intézményben 1évé telefonokat magédncélra nem lehet hasznalni! Az ellendrzés
szuroprobaszeriien torténik, részletes szadmla lekérésével, allandé vezetdi, Ovodavezeto-
helyettesi ellendrzéssel. Hivatalos gy (6vodai tgyek, sziilé értesitése) rendezésére
mobiltelefonok is rendelkezésre allnak, mind az 6vodapedagdgusok, mind a dajkak szamara.
A sziil6k kertiljék az 6vodapedagogusok mobiltelefonon torténd hivasat.

VI1./21. FENYMASOLAS
Az intézményben csak szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasara nyilik
lehet6ség. Minden egyéb esetben tilos!

Az 6vodai jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

- az alkalmazottak adatair6l,

Ezek csak a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak tovabbithatok.

- agyermekek adatairol,

Ezek csak a fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére - valamennyi adat - a személyes adatok védelmére
vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok.

VI1./22. DOKUMENTUMOK KIADASANAK SZABALYAI
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az
ovodavezetd engedélyével torténhet.

VI1./23. INTERNET HASZNALATA
Az intézményben csak az O¢vodai élettel kapcsolatos tligyek intézése Cé€ljabol,
gyermekcsoportok esetében pedagogiai tevékenység élményszerii feldolgozasa érdekében
hasznélhat6 internet. Az adminisztracios teenddk elvégzése érdekében lehetdség van - altatasi
idében - a hordozhatdé szamitogépek csoportszobai alkalmazasara, amennyiben annak
hasznalata nem zavarja a gyermekek nyugodt pihenését. Okostelefonokon Facebook, illetve
Messenger magancélu alkalmazdsa TILOS! Egyéb esetekben a kotott oraszamon tul
hasznalhat6 az Internet. (pl.: Palydzatok irdsdval kapcsolatos dokumentumok letoltésére,
hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra stb.). Magancélu
levelezések, képek, egyéb informaciok letdltése nem engedélyezett.
Az intézmény szamitogépéhez, internet haldzatahoz sajat tulajdonu laptopot, tablagépet,
pendrive-t, kiilsé adathordozot, okostelelefont csatlakoztatni biztonsagi okokbol szigortian
TILOS!
Erre a célra minden feladatellatasi helyen létrehozott, és miikodo publikus wifi halézatot lehet
hasznalni!
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VI1.124. FELELOSSEGRE VONAS

A munkaltatd vagy a munkavallald® a munkaviszonyt azonnali hatalya felmondassal
megsziintetheti, ha a masik fél

a) a munkaviszonybol szarmazd Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tantisit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

A munkaviszonybdl szarmazd Iényeges Kkotelezettségek szandékos vagy stlyos
gondatlansaggal torténé megszegése esetén a Kjt. az azonnali hatalyu felmentés esetét a
Munka térvénykonyvének 78.§ (2) bekezdésében foglaltakkal azonosan rendeli gyakorolni. E
tekintetben megsziint tehat a kiilonbség a Kjt. és az Mt. hatalya ala tartoz6 munkavallalok
kozott.

VIL1./25. A VETSEG FORMAJA LEHET

e Szandékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe, valamint;

e Gondatlansagbol ered6 (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a
kovetkezményeket, mert elmulasztotta a t6le elvarhato figyelmet, koriiltekintést).

o A felelosségre vonas mértéke az elkOvetett mulasztdas nagysagatél és az addigi
munkaveégzés mindségétol is fligg.

VI11./26. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalo6 a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan atvett.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztik, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségiiknek van helye.

VI1./27. ANYAGI FELELOSSEG

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban (védoruha), a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén a kotelezo feladatellatas kozben kovetkezett be.
A dolgozd személyes hasznalati targyakat meghaladdo mértéka és értékii dolgokat, csak az
6vodavezetd vagy az 6vodavezeté-helyettesek engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan (pl. szamitogép, magno, kamera, fényképezdgép stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.



35

VIIl. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, ES A BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

VIIL/1. NEVELOTESTULETI JOGKOROK ATRUHAZASA

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a Sziildi Munkakdzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles - a testiileti értekezleten
vagy rendkiviili esetben azonnal - azokrol az {igyekrél, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai teamekre.

A szakmai teamek vezet6i, (munkakozosségek) illetve az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokban az tigyekben — a nevelGtestilet altal
meghatarozott id6k6zonként és modon, - amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljart.

Az intézmény nevelGtestiilete a kovetkezo bizottsagokat hozhatja 1étre tagjaibol:
—  Felvételi bizottsag
- Egyéb szakmai bizottsag

A létrehozott bizottsagok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet felé.

- Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek
palyazati anyagat,

- Téamogatjak a palyakezdd, GYES-r6l visszaérkez6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosségeket.

— Javaslatokat adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

- Az intézmény fejlédése érdekében palyazatokat készitenek,

- Végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.

IX. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysdg fokozasahoz rendszeres
kapcsolatot tart mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore
¢s feladata. A kiilsO kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositasa, igényeik
felmérése, a kapcsolattartas forméja és modja a helyi pedagdgiai programban leirt szabalyok
szerint torténik.

IX./1. AZ INTEZMENYEN KIiVULI KAPCSOLATTARTAS

a. Ovodank az intézmény miikodése, a gyermekek szocialis, gyermekvédelmi és nevelési
feladatainak ellatasa érdekében kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiitkodik a Debrecen Megyei Jogh
Varos Gyermekjoléti Kozpontjaval, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod
feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

- Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.
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- A gyermekek sziileit a nevelési év kezdetén tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds

személyérdl, valamint arrél, hogy milyen iddpontban és hol kereshet6 fel.

- A gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagogusok munkajat.

- Az ovodatitkar folyamatosan irasban jelzi a csoportos dvodapedagogusoknak,

gyermekvédelmi felelésnek, és az 6voda vezetéjének a hatranyos és halmozottan hatranyos

helyzetli gyermekeket, aki a teljes diszkrécid biztositasa mellett veszi 6ket nyilvantartasba.

- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén az 6vodavezetd, illetve a gyermekvédelmi

felelds kezdeményezi rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés igénylését

- A Kkapcsolattartas formai és az egylttmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket és a kiilonb6z6 online csatornakat. (e-mail, felho)

IX./2. KAPCSOLAT A FENNTARTOVAL

- Debrecen Megyei Jogt Véros Polgadrmesteri Hivatal Intézményfeliigyeleti Osztalyanak
osztalyvezetdjével, és az osztaly dolgozodival.

A kapcsolattartas az 6vodavezetd, esetenként a helyettesek feladata.

Tovabbi kapcsolattartds a Polgarmesteri Hivatal valamennyi osztalyaval, az adott feladattol
fliggden.

Felel6s: az 6vodavezeto és helyettesei

- Rendszeres mindennapi munkakapcsolat koltségvetési — gazdalkodasi iigyekben:

- Magyar Allam Kincstarral

- Debrecen M.J.V. Polgarmesteri Hivatal Ovodaival,

- Debreceni Intézménymiikodtetd Kozponttal (tovabbiakban DIM) vezetdivel ¢és
munkatarsaival

A Kkapcsolattartas a feladat, probléma jellegétol fliggben valtozo, az adott munkateriileteken
felelos személlyel.

A kapcsolattartas az 6vodavezetd, illetve a megbizott kollégandk feladata.

IX./3. KAPCSOLAT MAS INTEZMENYEKKEL

Oktatasi Hivatal debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK) biztositja és koordindlja a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat, valamint gondoskodik a szaktanacsadoi haldzat, tovabba
a pedagdégusok munkajanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellenérzését szolgalo
tanfeliigyeleti halozat hatékony és teljeskorti mikodtetésérdl. (2016. januar 01-t61).

Konkrét esetekben szaktandcsadas kérése, illetve adott gyermeknél vizsgélat
kezdeményezése.

Az 6vodapedagogus javaslata alapjan a sziild egyetértésével, egylittmikodés a gyermek
érdekében.

Elsddleges szempontunk és feladatunk a prevencio.
A kapcsolattartasért felel6s: a csoport 6vodapedagogusa, az dvodavezetd, adott esetben a
gyermekvédelmi felelOs.

Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd Intézet
- Gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés

- Fejlesztd nevelés

- Nevelési tanacsadas

- Szakért6i bizottsagi tevékenység

- Logopédiai ellatas

- Konduktiv pedagdgiai ellatas
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- Gyogytestnevelés
- Ovodapszichologiai ellatas
- Kiemelten tehetséges gyermekek ellatasa

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat debreceni Tagintézménye

- Bejelentkezés szakértdi vizsgalatra, nevelési tanacsadasba

- Gyogytestneveléssel, korai fejlesztéssel kapcsolatos ligyek

- Szakért6i bizottsagi tevékenységben és nevelési tandcsadasban kozremiikodo szakemberek
- Logopédiai ellatassal, kapcsolatos ligyek

1. Kapcsolattartas a gyermekek egészséges életmodra nevelése céljabol:
Elsésorban az 6voda védondjével a Pedagogiai Program kiemelt teriilete alapjan
Az ANTSZ-szel.

- Sth.

2. Debreceni Tankeriileti Kézpont intézményei:
A szakmai egylittmiikddés jelenti egyrészt:

o Az 6vodapedagogusok és tanitok kapcsolatat

o Ovodasaink és az elsé osztalyosok kapcsolatat

Az egylittmiikodés formai:

o Ovodapedagogusaink latogatasa az év eleji iddszakban, ahol megfigyelhetik volt
ovodasaink beilleszkedését, iskolai tevékenységét.

o Az elso osztaly viszontlatogatdsa az dvodaba.

o Az 6vodapedagdégusok ¢és tanitondk tapasztalatcseréje: bemutatdé  oOrdkon,
foglalkozasokon valo részvétel, a modszerek megbeszelése, kicserélése.

¢ Ovodasaink kozos sport és szavaloversenyeken valé részvétele

o A tanitondk részvétele a nagycsoportos sziildi értekezleten az iskolavalasztas elott.

o Nagycsoportosaink év végi latogatasa a leendé iskolaba.

Az iskolai kapcsolattartasért a mindenkori nagycsoportos 6vodapedagogusok a feleldsek.

Az Nkt. 18. § (2) bekezdés c) pontja szerinti szakért6i bizottsagi tevékenység keretében az
intézmény szakértéi bizottsiga a gyermek, komplex pszicholdgiai, pedagogiai-
gyogypedagogiai, tovabba sziikség szerint orvosi, sajatos nevelési igény gyanuja esetén
komplex pszichologiai, pedagdgiai-gyogypedagdgiai, orvosi vizsgalat alapjan szakértoi
véleményt készit.

Felelds: a csoportban dolgozo ovodapedagogus, Ovodavezetd

3. Egyéb, alkalomszerii kapcsolatok kulturalis, illetve Természetvédelmi Egvesiiletekkel,
intézményekkel:

Debreceni Miivelddési Kozpont

Csapokerti K6zosségi Haz

Csokonai Nemzeti Szinhaz

Csapokerti konyvtar

Déri Muzeum

Vojtina Babszinhaz

Varosi Uszoda

Jégcsarnok

O O O O O O O O

A kapcsolattartas formai, értekezletek

Ovodavezeték kozossége

J Az intézményvezetok vezetdi értekezletet tartanak, illetve rendkiviili vezetdi
értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan tigy sziikségessé teszi;
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. A folyamatos kapcsolattartast a tovabbképzések, ovodai bemutatok, pedagogiai napok
szervezése alkalmabol torténd talalkozasok biztositjak. (Az ellendrzések és latogatasi tervben
meghatarozott idében és modon torténnek.)

I1X./4. AZ OVODAI FELVETEL KELETKEZESE, ILLETVE AZ OVODAI
ELHELYEZES MEGSZUNESE

-  2015. szeptember elsejétdl abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a gyermek
betdlti a harmadik életévét napi négy oraban kotelezd részt vennie dvodai nevelésben.

- Azok a gyermekek is jogosultak részt venni az 6vodai nevelésben — szabad féréhely
esetén — akik a jogviszony megkezdésére kapott naptdl szamitva hat honapon beliil toltik
be a harmadik életéviiket.

- Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda koteles nyilvantartani.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az ataddé 6voda értesitése alapjan az

atvevd ovoda feladata.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
¢vig ovodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-¢ig
nyUjthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni,
akkor csak szakértdi bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsdg a sziildi kérelem
benyujtasara nyitva allo hataridd eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési €évig 6vodai nevelésben
torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a
sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elétt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

Az 6vodai nevelésre kotelezett gyermekek dvodai nevelésben valo részvétel aloli felmentése:
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdO napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziild — targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd
vagy a védoénd rendelhet6 Ki, és a fliggd hatalyu dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett
joggyakorlasarol.”

A 3. ¢életévét betoltott gyermekek dvodai kotelezettség aloli felmentésének engedélyezésére a
Kormanyhivatalok adhatnak engedélyt. 2020. januarjatol az Oktatasi Hivatal orszagos
adatbazisa alapjan a kormanyhivatal koveti nyomon a 3. életévet betoltott gyermekek
ovodakezdését, és indokolt esetben engedélyezi a felmentést.

Megsziinik az évodai elhelyezés, ha

- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

- a jegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara,
- a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

- az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.



39

X. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

X./1. EGESZSEGVEDELEMMEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

. Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyok
betartasa szigortan kotelezé minden dolgozonak és szolgaltatast igénybe vevonek.
o Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilébnek az értesitéstdl szamitott

legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagdgusnak addig gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérol, a 1az csillapitasarol.

J Labadozd, gyodgyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az dvodat teljes gyodgyuldsig nem
latogathatja.

o A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

. Csak olyan orvosi igazolas fogadhato el, amelyiken minden adat hianytalanul ki van
toltve, és tartalmazza a gyermek gyogyulasat kovetden az 6vodaba 1épés napjat.

. Fert6z0 betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, fertdtlenitésre.

o A csoportszobak alapos takaritasa rendezvények utan kotelezo!

. Az dvoda egész teriiletén, valamint a bejarattol szamitott 5 méteres korzeten beliil tilos
a dohdnyzas!

. Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigortan tilos!

AZ 1-es TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASANAK SPECIALIS
ELJARASRENDIJE

Intézménytinkben az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére a sziild, vagy mas térvényes
képviseldjének irasba foglalt kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo
egeészségligyl intézmény irdnymutatdsa alapjan a specialis ellatast biztositja, abban az
iddtartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all. A sziild vagy mas torvényes képviseld az
ellatas iranti kérelmét az Editv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban kérheti.
Az ovodaban pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben diabétesz tanUsitvannyal rendelkez6 munkatars altal
biztositja a specidlis ellatast. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal éltal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésen szerezték meg, ¢és
vallaljak a specialis ellatast.

A pedagbogus, vagy az érettségivel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkavallald6 nem terhelhetd egészségiigyi felelosséggel, azonban a tovabbképzés
eredményeképpen az intézményiink hozzajarul az egyenld banasmaod ¢€s az egyenld hozzaférés
elvének biztositasahoz.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak folyamata az intézménytinkben:

e a szild vagy mas torvényes képviseld altal benyujtott irasbeli kérelem szakorvosi
javaslattal, szakmai iranymutatassal,

e diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

e a gyermek csoportba osztdsa, szakember biztositasa,

e a sziildnek a dobozon az ellatashoz sziikséges eszkdzon, gydgyszeren fel kell tiintetnie a
gyermek nevét és a szavatossagi id6t, a megfeleld tarolasrol az intézményiink
gondoskodik,

e szakorvosi eldirds szerint a gyermek rendszeres vércukorszint mérése,

o sziikkség esetén, orvosi eldirds alapjan a sziilével, mas képviselével, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az elodirt idokozonként a sziikséges inzulin beadasa,

e az eldiras szerinti idében torténd megfeleld étkezés biztositasa,

e aszilldvel, mas térvényes képviseldvel, szakemberrel kapcsolattartas, egylittmikodes,
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o rosszullét esetén a szakszerli kezelést kdvetden értesitjiik a mentdket és a sziilot.

Eljarés diabéteszes gyermek rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet:

Hipoglikémia azaz ha a vércukorszint hirtelen leesik.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

e atal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

e haa gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett, a gyermek késon étkezett,
e asokaig tarto testmozgas utan,

e rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Tiinetei:

heves szivdobogas,

szédiilés,

fejfajas,

remeges,

sapadtsag,

1zzadas,

lataszavar,

beszédzavar,

gyengeseg,

¢hségérzet,

hanyinger, hanyas

X./2. BALESETEK MEGELOZESE, TEENDOK BALESET ESETEN

. Minden dolgozo kotelessége, hogy baleset esetén elsdsegélyt nyujtson, és a tdle
elvarhatdé modon azonnal megsziintesse a balesetet okozd veszélyforrast. Az dvodavezetést
azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges orvost, ment6t kell hivni.

. Ha a gyermeket baleset éri, az 6vodapedagdgus kotelessége az elsOsegélynyujtas. Ha
orvosi beavatkozasra van sziikség, akkor els6 a gyermek ellatasa, a mentd azonnali értesitése,
az 6vodavezetd és a sziild értesitése. Az dvodapedagogus koteles a gyermekkel egylitt menni
az orvoshoz és mindaddig vele maradni, amig a sziil6 meg nem érkezik. Ha a balesetet vagy
veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az
6vodavezetd vagy az Ovodavezetd-helyettes figyelmét maradéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

J Az ovoda vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az 6vodaban tortént.
Tisztdznia kell a kivalté okokat, az elkeriilés lehetséges maddjait, a sziikséges intézkedéseket
végrehajtani.

o Minden balesetveszélyes eseményt (16g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo, torott
ablak stb.) a dolgozo koteles azonnal jelenteni az 6vodavezetésének.
. Az intézmény technikai dolgozéi a munkdjuk sordn észlelt mindenféle

rendellenességet kotelesek jelenteni az ovodavezetésnek, és amennyiben lehetséges, a
balesetveszélyt azonnal megsziintetni.

X./3. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

Az dvodapedagogus kdznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermeke részére
az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak megfeleld
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szinten atadja, és ezek elsajatitasar6l meggy6z6djék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek a veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

o Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetben (pl.
uszasoktatas, korcsolya edzés, mozgas tevékenység, udvari jaték) sziikség szerint minden
ovodas csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiilk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a veszélyforrasokat és az elvarhatod
magatartasformakat. A balesetvédelmi oktatas tényét a csoportnaploban rogziteni kell.

. Az O6voda csak mindségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat / Eszkozok,
gyermekjatékszerek biztonsagi kovetelményeirdl, vizsgalatarol, tantsitasarol szold 38/2011.
(X.5.) rendelet. A jatékokat hasznalé 6vodapedagogusok kotelesek a jatékon feltiintetett vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s
a jatékszert rendeltetésszerlien haszndltatni.

. Az ovodapedagogus altal foglalkozasokra, tevékenységekre készitett és hasznalt
pedagobgiai eszkdzok csak a védd-ovo eldirasok betartasaval vihetdk be a csoportba.

Az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato!

A festék, a ragaszto a gyermekek egészségére ne legyen karos.

Ne legyenek rajta szuros, éles, kiallo feliiletek.

Ne legyenek rajta apr6, konnyen lenyelhet6 alkotorészek.

Ne rongélja a gyermek ruh4jat, konnyen kimoshat6 legyen.

Ne irritalja bort.

YVVVYVYYYVY

Gyermekek biztonsagaval kapcsolatos rendelkezések:

A gyermekek ovodai felvételekor a sziiloknek gondviseloknek nyilatkozniuk kell irasban
arrol, hogy ki, kik vihetik el a gyermeket az intézménybdl. A sziilok irasbeli nyilatkozatat
minden nevelési év kezdetén feliil kell vizsgalni, és mennyiben sziikséges, aktualizalni kell!
Ha az adatokban nem tortént valtozas, ezt a tényt a sziilé datummal és alairasaval igazolja.
Minden valtozast tjra kell jeleznilik. A nyilatkozatban nem szerepld Személy szamara a
gyermekek nem adhatok ki. Igazolasképpen az ovodapedagogus az illetdé személy —
bemondott nevét egyezteti a leirtakkal. Elvalt, vagy valofélben 1évo sziilok esetében csak
hivatalos, gyermek elhelyezési hatarozatot fogadunk el.

Az épiilet riasztdé berendezéseit csak azok kezelhetik, akik arra az 6vodavezet6tdl irasbeli
megbizast kaptak. Alkalmi megbizas (csak zaras) kiilonleges és rendkiviili feladatellataskor
adhato.
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X1. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

A nemzeti linnepeink megilinneplésének idépontja: Augusztus 20.
Oktober 23.
Marcius 15.
Majus O1.
Junius 4.

X1./1. GYERMEKKOZOSSEGGEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK

a Kozos megemlékezés a gyermekek név-, illetve sziiletésnapjarol

b. Ajandékkészités anyak napjara, kisebb 6vodasoknak, valamint nyilt nap és beiratkozas
alkalmaval

c. Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
o Nemzeti tinnepeink

o Mikulas, karacsony,

o Farsang,

o Husvét

o Gyermeknap, anyék napja

o Evzaré miisorok, ballagas stb.

Zajvédelem

A zajszennyezés a kiilonbozd forrasokbol szarmazd kornyezeti zajnak vald kitettség. A zaj
nagy hatdssal van az egészségre, az életmindséggel €s a mentalis egészséggel kapcsolatos
mutatokra. Az Egészségiligyi Vilagszervezet (WHO) szerint a légszennyezés utan az
egészségiigyl problémak masodik legfontosabb kornyezeti oka a zaj. A 21. szdzad egyik
kihivasa, hogy a gyermekeket a nagy hangteljesitményszintli zene hallgatdsa, a zartteri
eléado-helyiségekben és az egyéb rendezvényeken nagy hangerdvel kisugarzott akusztikai
jelek hossza tavon végleges hallaskarosodassal fenyegetik. Az olyan elektroakusztikus
hangositdsi rendezvényen, amelyen 0-6 ¢év kozotti gyermekek vesznek részt, a
hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket.

d. Népi hagyomanyok apolasa

o jeles napokhoz kapcsolodo szokasok

o népi kézmiives technikak bemutatasa, azokkal val6 ismerkedés (TIMARHAZ)
e. Oszi, tavaszi kirdndulasok

¢ sziiret, terménygytijtés

f. Kornyezetvédelmi ,,Z6ld napok” megtartasa, tudatositasa €letkoronként eltérd szinten,
eltérd feladatokkal

o szelektiv hulladékgytijtés
h. Egészséges életmod megalapozasa: Egészségnapok szervezésével
o minél hosszabb i1don keresztiil a friss levegdn valo tartozkodassal

o mindennapos mozgassal
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X1.12. AZ OVODAPEDAGOGUSOKKAL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK

a. Szakmai napok szervezése az aktualitdsnak ¢€s a sziikségnek megfelelden.

b. Nyilt napok szervezése sziilok részére kozépso és nagycsoportban.

C. Hazi bemutatok szervezése.

d. Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa.

e. Dajkak tajékoztatasa, illetve felkészitése az aktualis nevelési feladatokra.

f. Palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok koszontése, segitése, a GYES-rdl
visszaérkezettek beilleszkedésének segitése.

g. Tavozd, nyugdijba mend dolgozdk bucstztatasa.

h. Ko6z0s tinnepélyek szervezése: Karacsony, Pedagogus nap, Nonap

I Nevelési év végén tanulmanyi kirandulas

X11. RENDKIVULI ESEMENYEK

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek
¢s a dolgozdk biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését
veszélyeztetik.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, sz€lvihar stb.),

- a tliz,

- a robbanassal €s robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomésara, koteles
azt azonnal kozolni az 6voda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felels vezetok:
- Ovodavezeto
- 6vodavezet6-helyettes

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e t{iz esetén a tlizoltosagot is,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget is,

e személyi sériilés esetén a mentdket is,

e egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket a munkavédelmi-, ill. tlizvédelmi
szabalyzatban rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodé o6vodai csoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk

TeendOk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére
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A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1) /n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

XI11./1. HOAKADALY VAGY EGYEB NEM VART TERMESZETI ESEMENY

ESETEN
. Rendkiviili id6jaras esetén is fogadjuk a gyermekeket.
o Az tigyeletet elsdsorban a kozelben laké dolgozok segitségével oldjuk meg.
o Ha a csoportlétszam csoportonként annyira lecsokken, Osszevont csoportokkal
mikodiink (egy dsszevont csoportban max. 25 f6 gyermek lehet)
o Ha 10 f6 ald csokken o6vodai szinten a gyermeklétszam, a sziildket irasban

nyilatkoztatva, a gazdasagos iizemeltetést figyelembe véve a vezetd (a nevelésmentes napok
terhére) dont a nyitva vagy zarva tartasrol.
. Zarva tartast csak a fenntart6 rendelhet el.

X11./2. VARATLAN ESEMENYEK ESETEN INTEZKEDESEK

A nyitva tartas leteltéig a sziil6 koteles gyermeke hazavitelérél gondoskodni.

Ha mégis valamilyen nem vart akadaly folytin ez nem torténne meg, el6szor a sziilot
értesitjilk telefonon, illetve a gyermek eclvitelére a sziild altal megjelolt személyeket.
Amennyiben ezen személyek értesitése is sikertelen maradt, ez esetben a Rendérség
segitségét kérjiik. Ezzel parhuzamosan az évodavezetot/helyettest értesitjiik, és utasitasainak
megfelelden intézkediink. A gyermek veszélyezettsége esetén a Gyermekjoléti szolgalatnak
jelezziik a problémat.

Gyermekbantalmazas esetén (ha a gyermeken lathatdo nyomok vannak):

Teendok:

- A sziilével meg kell beszélni az esetet. Az 6vodapedagdgus és a gyermekvédelmi felel6s
folyamatosan megfigyeli a gyermeket, sulyossagnak megfelelé mérlegelnek.

- A kovetkezé bantalmazasnal a Debreceni Megyei Jogii Varos Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpontjat értesitjiik levélben, tovabbi intézkedés kérése.

Amennyiben azonban tobb rizikotényezd is fennall bantalmazasra utald tiinetekkel egyiitt,
mindenképpen jelzéssel sziikséges ¢élni a gyermekjoléti szolgalat felé, illetve, ha a
bantalmazas valoszintisithetd, akkor a megfeleld hatdsag felé.

XI11./3. EGYEB TUDNIVALOK

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési-oktatasi célra atengedni a fenntarté engedélye
alapjan csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az intézményben miikodé Alapitvanyaink az alapitd okiratuk szerinti mukdodésiikhoz
téritésmentesen igénybe vehetik az 6voda helyiségeit.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet
nem miikddhet.

Onkorményzati képviseld elézetes irdsbeli bejelentkezés és egyeztetés alapjan latogathatja az
intézményt. Megérkezésekor koteles személyét hivatalosan igazolni.

Barmilyen céllal érkezé ,kiilsé személy” szandékanak, esetleges tevékenységének
elbiradlasanal f6 szempont: az 6voda, illetve az 6vodas gyermekek, valamint az 6voda
dolgozdinak érdekét képviseli, szolgalja-e, Osszeegyeztetheté-e az ovoda eredeti
alaptevékenységével, jellegével.
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Az egyéb tevékenységek esetén (pl.: fényképezés) csak a vezetd értesitésével,
hozzajarulasaval, illetve tavollétében a vezetd-helyettesek hozzajarulasaval torténhet
megallapodas.

Egyediil, idegen nem tartézkodhat az intézményben. Mindenképpen oOvodai dolgozéd

kiséretében kereshetik meg a vezet6t, vagy helyetteseit az 6voda belsé nyugalmanak, a
gyermekek napirendjének megzavarasa nélkiil.

X11./4. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Az 6vodaban tilos reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek sz0l10, az egészséges
¢letmdddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi ¢és kozéleti tevékenységekkel, illetve a
kulturalis élet tevékenységeivel fiigg Gssze.

Reklamhordoz6 csak az ovodavezeto engedélyével helyezhet6 el. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozot kitenni, amely személyiségi jogokat veszélyeztet, vagy jo erkdlcsbe {itkozik.
Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 0sztonozne.

Csak azok a Plakatok helyezhet6k ki az 6voda faliujsagjaira, amelyekre az ovodavezetd
¢és/vagy helyettesek engedélyt adtak, valamint tartalmazza az 6voda hosszi bélyegzojét.
Amelyik plakat nincs ellatva az 6voda bélyegzdjével, maradéktalanul el kell tavolitani a
falitjsagrol.

X11./5. A PANASZKEZEL ES RENDJE

e Az 6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése

torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva.

e A panasz kivizsgalasat az 6voda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7

munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon belill lezarja vizsgalatat, jelentését atadva

megbizdjanak.

e A panaszt és a kozérdekll bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik a
beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.

e Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgalat elérelathatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart,
errdl a panaszost vagy a kozérdekil bejelentot - az elintézés varhatd idépontjanak és a
vizsgalat meghosszabbodasa indokainak egyidejii kdzlésével - tajékoztatni kell.

e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem

vizsgal ki.

X11./6. ARUSITAS AZ OVODA TERULETEN

e Ugynokok, iizletkoték vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.
Kivéve: az dvoda, a sziil6i munkakozosség vagy az alapitvany altal szervezett vasar.

XI11./7. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az 6voda minden dolgozdja kdoteles a hivatali titkot megtartani. Titoktartasi kotelezettsége
még akkor is megmarad a dolgozoknak, ha koézalkalmazotti jogviszonya megsziinik az
intézménynél. llletéktelen személlyel senki nem kozolhet olyan adatokat, amely a munkakore
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betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy az
adott személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkokat megorizni.

Hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezo:

e Amit a jogszabaly annak mindsit

e A dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e A gyermekek és a sziil6k személyiségi jogahoz fiiz0d6 adatok

e Tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

ZARADEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Mesekert Ovoda nevel6testiilete megtargyalta és
elfogadta.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni:

° Az 6voda azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint
J Azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
onalld szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az intézmény SZMSZ-nek a
fuggelékei.

A fliggelékben talalhatdo szabalyzatok — mint 6vodavezetéi utasitisok — jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése sziikségessé teszik

A Szervezeti és Miukodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok is tajékoztatast kaptak.

Debrecen, 2022. augusztus 30.

Fekete Valéria
Ovodavezetd
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1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilet 20... .............. honap
...... napjan megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.
Kelt: .o

6vodavezetd jegyzokonyvvezetd

2. A kozalkalmazotti tanacs nevében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadésa eldtt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kozalkalmazotti tanacs elnoke

3. A Sziil6i Munkakozosség képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzathoz a Sziil6i Munkak6zosség véleményét adta.

Sziil61 Munkako6zosség képviseldje
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Mellékletek
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1. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO Ikt.szdm:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria Ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
a torvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetdségek
Egyéb juttatdsok szerint: kedvezményes étkezés,
jubileumi jutalom
utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztis OVODAPEDAGOGUS
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
Cél sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Ovodavezetd

Kozvetlen felettes

Vezet6-helyettes

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezet6-helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetdje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

Kotelezo 6rak szama

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyt felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevel6testiilet jogkorébe tartozod intézményi dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagodgusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Képzettségi feltételek:
Iskolai végzettsége:

Képzettségi elofeltétel:

o6vodapedagogusi diploma
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. A szakmai fejlodést segito onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:
- tovabbképzéseken valo részvétel, onképzés

A munkakorbél és a betoltésébol adddo elvart magatartasi kovetelmények:

e A gyermekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiikod6é magatartast
kell tanusitani,

e A gyermekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet megsérti.
e Azegyenld banasmod elvét kell alkalmazni.

Tiszteletben kell tartani és tolerdlni a massagot.

e A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint a
maganéletében is be kell tartani.

1. AMUNKAKOR TARTALMA

A kotelezo oraszamon beliil (heti 26 ora): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatdsi,
adminisztrativ teenddok

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a 2011. évi CXC kéznevelési torvény eldirdsai alapjdn)
Intézményi stratégiai és egyéb belso dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai és bels6 dokumentumokban a pedagégusokra vonatkozo
eldirasokat.

- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

- Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, a kornyezetvédelmi jeles napok koré készitett projektterv.
- Evente a mérési rend szerint kitolti a ,,személyiség lapot”, mely a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikr6zi, elvégzi a méréseket. Ennek alapjan késziti el a gyermek ,,Egyéni
fejlesztési terveét”.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladaténak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Tajékoztatja a sziilot (torvényes képvisel6t) a gyermekek teljesitményérdl, magatartasarol, a
tapasztalt problémakrol, az 6voda dontéseirdl.

- Megvalaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztassal kapcsolatos kérdéseit.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésr6l szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Mingéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Fogadja a sziilék o6vodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az 6vodavezeto felé.

- Kozremikodik a teljes korti intézményi Onértékelésben, valamint a dolgozoi
teljesitményértékelésben.
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- Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait.
- Erdemi valaszt ad a sziilok, és munkatarsak javaslataira, kérdéseire.
- A gyermekek érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv megvalositasat.

Szakmai munkatarsi kozosséggel kapcsolatos feladatok:

- Egyiittmiikodik a munkatarsaival a pedagdgiai modszerek atadasaban-atvételében.
- Szakmai tapasztalatit megosztja a munkatarsakkal.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

I11. RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

Az ovodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltardsa és fejlesztése.

Ennek sordn:

- A nevelés megkezdésekor (kiilonb6z6 modszerekkel, de els6sorban a gyermekek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermekek személyiségét, fejlettségét.

- Rendszeresen nyomon koveti a gyermekek fejlodését, a gyermek fejlédésérél megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a fejlesztendd teriiletek
fejlesztésére.

- A gyermekek fejlédésével kapcsolatos tapasztalatait a gyermekek személyiségi lapjaban
dokumentalja.

- Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol.
- Segiti a gyermekek erkélcsi fejlodését.

- Az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldaluian — a gyermekek koranak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval —a csoport szintjéhez igazitva kozvetiti, iranyitja.

- Az ismeretek kozvetitését szakszerlin megtervezi.

- A pedagodgiai programban meghatarozottak szerint értékeli a gyermekek tevékenyseégét.

- A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése
biintetésbol vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas).

- A gyermekeket felndtt felligyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkéara csak rovid idore, csak
indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a kotott id6 alatt barmilyen
baleset torténik az ovodapedagogus tavollétében, a felelsség valtozatlanul 6t terheli.

- A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény mikodésével Gsszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

- A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintenddé kérdésekben (a gyermek
egészségligyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Az ovodapedagogus feladata, hogy ellissa a kiemelt figyelemben vald részesitéssel
kapcsolatos feladatokat.

Ennek sordn:

- A Kkiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel valdo tevékenységét a vonatkozod
szakvélemények figyelembe vételével végzi.

- A kiilénleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a gyermekek nevelését leginkabb
tdmogato, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.

- A Kkiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében — a szakértéi vélemény alapjan
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési tervet készit, tevékenységét
az alapjan végzi,
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- A fejlesztés és tehetségkibontakoztatas soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, a szociokulturalis helyzetét.

- Egyénileg foglalkozik a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel.

- A gyermekek nevelése érdekében sziikség szerint egylittmiikodik a gyogypedagodgussal, és
mas segitd szakemberrel.

- El6segiti a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat.

- Tamogatja a tehetséges gyermekek kibontakozasat.

- Kozremiikodik a tehetséges gyermekek nyilvantartasaban.

Az dvodapedagdgus feladata a kozosségfejlesztés.

Ennek sordn:

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek elsajatitsak a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyait, a gyermekeket 0sztonzi a magatartasi szabalyok betartasara.

- A koz06s élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal).

- Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast szeressék, tiszteljék, elfogadjak.

- Felhivja a gyermekek figyelmét a csaladi értékekre és az értékek megbecsiilésére.

- A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

Az dvodapedagdgus feladata, az egészségnevelés és kornyezetnevelés, a gyermekek
egészségének megdorzése.

Ennek sordn:

- A gyermekeket egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra neveli.

- Fejleszti a gyermekek testi-lelki egészségét.

- Megodvija a gyermekek testi épségét, a gyermekek korahoz, értelmi képességeihez mérten
ismerteti veliik a balesetvédelmi eléirasokat, feltarja és elharitja a veszélyhelyzeteket.

- Megovja a gyermekek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziil6ét, és sziikség esetén mas
szakembereket is bevon.

- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziilé ne vigyen be reggel a csoportba.

- Minden esetben elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tél az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek apolasat,
lazcsillapitasat, illetve erre felkérheti a dajkat.

Az ovodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységeivel kapcsolatos feladatok elldtdsa.
Ennek sordn:

- A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatdé pedagogiai modszereket
alkalmaz.

- Alkalmazza és hasznalja a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen az 6vodaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkozoket, IKT eszkdzoket.

- Gondoskodik a megfelelé6 — elfogado, szeretetteljes — csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok
biztositasarol a kiillonbozd jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

- A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak és
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teriileteket pl. baba sarok.

- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torodési igényeit, lehetdséget
biztosit az egyéni beszélgetésekre.

- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.

- Torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizalasara, az érdeklodés felkeltésére ¢és
fenntartasara, a gyermeki kommunikéciot 0sztonzi.

-Gondoskodik arr6l, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az 6voda napirendjében.
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- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idéjarastol fiiggden a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).

- A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

- Lehetévé teszi a gyermekek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- €s feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

- A gyermekek Onkiszolgéalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

- Segiti a gyermekek onértékelési tevékenységét, olyan helyzeteket teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, Osszehasonlithatja munkdjat mas munkajaval. Az
onértékelés soran arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.

- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéciora, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

- Konfliktus megelézési és kezelési moddszereket alkalmaz, mintdt mutat a konfliktus
kezelésére.

- Megfeleléen alkalmazza a pedagdgiai programban és a hazirendben meghatarozott
fegyelmez0 intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

- Segiti a specialis ellatast igénylé — kiemelt figyelmet igényl6- gyermekek csoportba torténd
beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik, s rendszeresen tajékoztatja az 6vodavezet6t és
a sziilot a gyermekek specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.

- A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagdgiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialas elvét.

Az dvodapedagdgus feladata, hogy szakmai ismereteit bévitse.

Ennek soran:

- Részt vesz a kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken, ezen tll is folyamatosan képzi magat.

- Hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

- A munkéjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tdjékozodik a legiijabb pedagogiai
eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert Gj modszereket.

Szakmai fejlodése érdekében:

- nyitott a kornyezetébdl érkezé (kolléga, Ovodavezetd, sziild stb.) visszajelzésekre,

- elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
kommunikaciojat,

-. tajékozddik az ovodai nevelést, képességfejlesztést tamogatd digitalis technologiai
eszk0zokrdl, és lehetdség szerint alkalmazza is azokat kihasznélja az online megvaldsuld
szakmai egylittmiikodési, tapasztalatszerzési €s atadasi lehetdségeket,

- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Az 6vodapedagdgus feladata, hogy elvégezze az adminisztrdcids feladatait.

Ennek soran:

- Teljesiti a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatat.

- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Naprakészen vezeti a Felvételi és mulasztasi naplot.

- Naprakészen vezeti az 6vodai csoportnaplot.

- Az Ovodavezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve itigyirat kezelési
feladatokat.
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Tajékoztatja az dvodavezetot:

- ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési-tanadcsadéason, illetve szakértdi bizottsagi
vizsgalaton valo részvételét.

Az ovodapedagdgus feladata, hogy részt vegyen a neveldtestiilet munkdjdaban.

Ennek soran:

- Aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein.

- Kézremuikodik az 6vodai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Gondoskodik az 6vodai tinnepek csoportszintii lebonyolitasarol.

A pedagogiai program figyelembe vértelével kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat.
- A gyermekek altal eldadandd6 misorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja Ossze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szdmara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen jatékra is.

Az ovodapedagogus feladata, hogy magatartdsaval példdat mutasson.
Ennek soran:

- Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit.

- Betartja a pedagogus etikai normakat.

Az dvodapedagdgus feladata, hogy az adatvédelmi és titokvédelmi szabdlyokat betartsa:
Ennek soran:

- Eleget tesz a titoktartasi kotelezettségének.

- Betartja az intézmény adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Az dvodapedagdgus feladata a gyermekvédelmi feladatok elldtdsa, illetve azokban valé
kozremiikodeés.

Ennek sordn:

- Haladéktalanul értesiti az Ovodavezetét arrdl, ha a csoportjdban 1évd gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
értesitését.)

- Egyiittmiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal a csoportjaba tartozd gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

- Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az Ovodavezetd felé, és ellatogat a
csoportjaba tartozd gyermekek csaladjahoz.

- Az 6vodavezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziilgje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast.

Az 6vodapedagogus pedagégiai programmal kapcsolatos feladatai:

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében. Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Ha az Ovodavezet kijeloli, tajékoztatast ad a sziilok részére a pedagogiai programrol.

- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas és a nevelés modszereit megvalasztja.

- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelelé miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremiikddik a pedagogiai programban szereplé intézményen kivili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban (kirandulas).

- A pedagdgiai program alapjan adott dvodai csoportra és nevelési évre éves foglalkozasi
tervet készit.
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A munkaidd felhaszndldsdval kapcsolatos feladatok

a) a pedagogus koteles a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében

- a gyermekekkel wvalo kozvetlen, a teljes oOvodai ¢letet magaban foglalo
tevékenységeket/foglalkozasokat tartani,

- egy¢éb tevékenységeket/foglalkozasokat tartani,

b) a kotott munkaidd neveléssel le nem kotott részében elrendelés alapjan koteles ellatni a
torvény altal eldirt feladatokat.

A munkakorhoz tartozo feleldsség

- Felelds az atvett eszkozokért.

- Felelds a csoportszobaban talalhatdé eszk6zok, berendezési targyak nem rendeltetésszerii
hasznélata miatti karokért.

- Felelos a munkakori feladatainak hataridore torténd ellatasaért.

- Felelds a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.

A munkakor kapcsolatai

Belsé kapcsolatok

- A pedagbgus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagogusaval

A kapcsolattartas szakmai, illetve adott gyermek érdekében torténik.

- A pedagogus kapcsolatot tart a felettesével. Tajékoztatja 6t azokrol a helyzetekrdl,
koriilményekrdl, melyekre vonatkozo tajékoztatasi kotelezettséget a belsé szabalyzatok
eldirnak, illetve melyek a gyermek érdekét, illetve az intézmény miikodésének szinvonalat
javithatjak.

- A pedagdgus kapcsolatot tart a neveld munkat segitd munkakoérben dolgozdkkal a neveld
munka eredményessége érdekében.

Kiilsé kapcsolatok
- Egylittmiikodik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a gyermekek neveléséhez.
- Kotetlen, szakmai célu kapcsolatot tart mas — intézményen kiviili — 6vodapedagdgusokkal.

Kotelezo feladatai:

rrrrr

A Pedagogus I. fokozatba sorolt pedagdégus az ebben a fokozatban eltelt 6 év utan
kezdeményezheti a Pedagogus II. fokozatba vald atsorolashoz sziikséges mindsitési eljarast.
Ha a besorolastol szamitva 9 év eltelt, a mindsité eljarasban valod részvétel kotelezo. Ilyenkor
az eljarasban valo részvételt a foglalkoztatd intézmény eldirja a pedagogusnak. A mindsitési
eljaras eredménye ,,megfelelt”, vagy ,,aGjabb mindsités sziikséges” lehet. Utobbi esetben két
éven belill van lehetdség az eljards megismétlésére. Ha a megismételt mindsitési eljaras is
sikerteleniil zarul, a pedagdgus munkaviszonya a2011. évi CXC. koznevelési torvény 64. §
(8) alapjan megsziinik.

Az Onértékelési folyamatokban részt venni:

A pedagogusok oOnértékelését a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézéen el kell végezni,
ugyanakkor az onértékelés dnmagéaban is fontos eleme a folyamatos mindségfejlesztésnek,
ezért a pedagogusok onértékelésének Gtévenként meg kell torténni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 6ra) kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszk6zok elokészitése);

e a taniigy-igazgatasi (Felvételi és mulasztasi napld) és pedagodgiai (csoportnaplo,
személyiség lap) adminisztracio elvégzése;

e csaladlatogatas;

e gyermekvédelmi feladatok ellatasa;
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szlil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

6vodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa.
eszkOzbeszerzések

6vodai szintli rendezvények szervezése

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.

A munkavallalo jogai és kotelességei:
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:
e A helyi pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
o A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tivolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag felhasznalasanak szabélyait az SZMSZ tartalmazza.

e A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozé meghallgatdsa utdn a munkaltaté hatarozza
meg.

e Az alapszabadsag 25%-val (5 nappal) a dolgoz6 rendelkezik.

e Eves szabadsagolasi iitemterv késziil minden év februdr 15-ig.

e Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt, amennyiben lehetséges minimum
két oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Egyéb

e Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

o Koteles érkezéskor és tadvozaskor (pontos, olvashato, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.

e Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Az ebédid6 naponta 15 perc.

e A kotelez6 oraszam letOltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i
engedéllyel lehet.

e Az dvodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

e A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznilhatja a mobil telefonjat. A mobiltelefon hasznalata a
gyermekekkel valo egyiittlét alatt (csoportszobaban, udvaron, sétak, kirandulasok soran)
nem megengedett, kikapcsolt vagy lehalkitott allapotban kell tartani. Indokolt esetben,
rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a mobiltelefon a folyoson hasznalhato, ahol a
gyermekek nem halljak a beszélgetés tartalmat.

e A munkakdzi sziinet idejét (20 perc) a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel
hosszabb lesz a munkaideje.

e Munkija sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel

tartozik.

e Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

e A népjoléti miniszter 33/1998. NM (VI. 24.) rendelete szerint évenkénti munkakori
alkalmassagi vizsgalat elvégeztetése kotelezo jelleggel.
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e Az O6voda teriiletén (éplilet, udvar, kapubejard) valamint az intézmény bejaratatol
szamitott 5 méteres tavolsagon beliil és a sétak, kirandulasok soran a gyermekek kozott a
torvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon, mig szol a keresett személynek.

e Munkakezdés el6tt és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

Jelen munkakori leirds ..., -t61 1ép életbe €s visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Debrecen,
A munkakori leiras 1 pld. atadtam:
P.H.
Fekete Valéria
Ovodavezet)
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Datum: ...

Munkavallalé
P¢ldanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO Ikt. szdm:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen,
Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria Ovodavezetd
1.
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Pedagogus életpalya modell szerint:
L . a torvényi szabalyozés, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
Egyéb juttatasok o . . 1 L L.
szerint: kedvezményes étkezés, jubileumi jutalom, utazasi
kedvezmény
1.
MUNKAKOR
Beosztas FEJLESZTOPEDAGOGUS
A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyerekek testi -
lelki — szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, felzarkoztatas,
cél tehetséggondozas. Ovodapedagogusokkal valé egyiittmiikodés,
segitségnyujtas a gyermek fejlesztéséhez, egyéni fejlesztési terv
elkészités¢hez. BTMN-es gyermekek fejlesztése.
Kozvetlen felettes gﬁiﬁ?ﬁ&; ee%[teég
Helyettesitési eldirds - 30 napon bel.iili helyettesitést a Vezeté-helygttes, ‘
- 30 napon tuli helyettesitést az dvodavezetdje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

V.

Hely

Heti munkaid6

Kotelezo 6rak szama

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

V.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, C S ., .y . .
szakképesités Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a méassagot. Ovodai munkéja soran
biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait
munkahelyén, valamint a magéanéletben is betartja.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremtd képesseég,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagbgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartds, j6 humorérzék.

Képzettségi feltételek:
Iskolai végzettsége:

Eqgyéb specidlis képzettsége:
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. A szakmai fejlodést segito onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:

tovabbképzéseken valo részvétel, onképzés

A munkakorbél és a betoltésébol adodo elvart magatartasi kovetelmények:

A gyermekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
kell tanusitani.

A gyermekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények k6zott nem lehet megsérti.
Az egyenld banasmod elvét kell alkalmazni.

Tiszteletben kell tartani és toleralni a massagot.

A pedagogusetika, a tdrsadalmi normak altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint a
maganéletében is be kell tartani.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagdgiai — szakmai feladatok, taniigyi —
igazgatasi, adminisztrativ teendok, gyermekek mérése, hospitalas (egyéni és csoportos
megfigyelések végzése a csoportban)

Pedagogiai — szakmai feladatok:

A fejlesztopedagogus pedagdgiai munkajat dnalldan, teljes korti feleldsséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil. Szervezi, irdnyitja a pedagdgiai munkat /nevelési
modszerek, szemléltetd eszkdzok készitése/.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva fejleszti a gyermekeket, annak

tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizardan a gyermekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott

gyermekek testi — lelki nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi

szintjiikk figyelembevételével.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a gyermeket

egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérdl. Baleset esetén az

SZMSZ eléirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort.

Nevelési év elején megfigyeli, felméri az 6vodaba jaro tankoteles kort gyermekek

fejlettségét. Eves korrekcios fejleszté munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi,

bonyolitja. Javaslatot ad az 6vodapedagogusoknak a prevencios fejlesztéshez.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnozis
alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit, eljarasait. Fejlesztési
tervet készit.

Folyamatosan felkésziil a fejleszté munkara.

Tapasztalatait, a fejlodési menetet folyamatosan lejegyzi.

Feladata a késObbi tanuldsi problémak kialakuldsanak megel6zése, a tanulasi
nehézségekkel kiizdd ép intellektust gyermekek problémainak feltarasa, részképességek
fejlesztése.

BTMN (beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek)
szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek ellatasa.

Azokat a problémaékat, melyek nem a kompetenciaja korébe tartoznak, koteles jelezni a

megfeleld szakembernek /pszichologus, logopédus/, akivel egyiittmiikodik a gyermek
érdekében.

Differencialt neveléssel, fejlesztéssel gondoskodik arrél, hogy valamennyi fejlesztésre

szorul6 gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot,

fejlesztést kapjon. Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast és a felzarkozast, a

massag elfogadasat. Felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket.
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A fejlesztés a terapiatol fiiggden folyhat, egyéni, illetve kiscsoportos (3-4 £6) formaban is.
A foglalkozasok iddtartama (max. 30 perc) fligg a modszertdl, a gyermek problémajatol,
terhelhetdségétdl. Fontos elv a rendszeresség.

Munkajanak fontos teriilete a tehetséggondozas is, hiszen évodasaink kozott is vannak
kiemelkedo képességii gyermekek.

Az iskolaérettségi vizsgalatokat a csoportok dvodapedagdgusait bevonva, oktober 15-ig

elvégzi és januar 15-ig megismétli az adott gyermeknél a problémas teriileteket, a sziiloket

a csoportos 6vodapedagdgusokkal egyeztetve tajékoztatja az eredményekrol.

Biztositja a sziilok szamara, hogy beiskolazas elétt minél tobb informaciohoz jussanak.

A fentieken tal az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

Taniigyi — igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja.

A helyi pedagogiai program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalosulasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyermekekkel és azok
sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzes, megijulés, a miiveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képzi magat.

A gyermekek felmérése utan az egyéni fejlesztéseket folyamatosan dokumentélja.

Segit az 6vodapedagdgusoknak az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

Az 6vodapedagogusokat bevonva, szakvéleményeket, jellemzéseket készit a
gyermekekrol.

Naprakészen vezeti a mérélapokat, vizsgalati eredményeket.

Kiilonleges felelossége
Villalt feladatai

A munkakodzdsség munkdjaban aktivan részt vesz.

Vagyoni érdekeltsége

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Leltari feleldsséggel tartozik fejlesztdszobdjanak, berendezési targyaiért, eszkozeiért.
Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészseégligyl szabalyokat.

Tervezés — ellenorzés

Minden év julius elsejére elkésziti a munkatervét, ami alapjan végzi a feladatat.

A mérési eredményeket egyéni, csoport és 6voda szinten késziti el, az eredményekrol
tajékoztatja az vodapedagogusokat, sziiloket.

Megtervezi a fejlesztd eljarasokat (prevencio, korrekcid egyéni vagy csoportos
formaban).

Kéthavonta ellendrzi az 6vodapedagogusok egyéni fejlesztési tervét, az ellendrzés
tapasztalatait ledokumentalja és aldirja, segitséget ad az 6vodapedagdgusoknak a
tovabbi fejlesztéshez.
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Kotelezo feladatai:

rrrrr

A Pedagogus I. fokozatba sorolt pedagdégus az ebben a fokozatban eltelt 6 év utan
kezdeményezheti a Pedagogus 1I. fokozatba vald atsorolashoz sziikséges mindsitési eljarast.
Ha a besoroléstol szamitva 9 év eltelt, a mindsitd eljarasban vald részvétel kotelezo. Ilyenkor
az eljarasban valo részvételt a foglalkoztatd intézmény eldirja a pedagogusnak. A mindsitési
eljaras eredménye ,,megfelelt”, vagy ,,ijabb mindsités sziikséges” lehet. Utobbi esetben két
¢ven belill van lehet0ség az eljards megismétlésére. Ha a megismételt mindsitési eljaras is
sikerteleniil zarul, a pedagdgus munkaviszonya a2011. évi CXC. kdznevelési torvény 64. §
(8) alapjan megsziinik.

Az Onértékelési folyamatokban részt venni:

A pedagégusok oOnértékelését a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden el kell végezni,
ugyanakkor az onértékelés onmagéiban is fontos eleme a folyamatos mindségfejlesztésnek,
ezért a pedagogusok onértékelésének 6tévenként meg kell torténni.

Bizalmas informaciok

o A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megodrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mitkodésével 6sszefiiggd belsd problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

o A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a
gyermek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
o A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket

a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

o Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal, kiils6 szakemberekkel (pszichologus,
gyogypedagogus, logopédus stb.)
J Az 6vodan belill torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az 6vodavezetdvel,

az ovodavezetd-helyettessel, az 6vodapedagdgusokkal, neveldmunkat kdzvetleniil
segitd személyzettel, sziilokkel

. A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, legjobb tudéasa
szerint torekszik a nevelési cél megvaldsitasara
o Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmiikddését (sziildi

értekezlet, fogado ora, kdzods programok)

A fejlesztopedagogus kompetenciaja:

. A helyi pedagodgiai program megvaldsuldsahoz sziikséges modszerek megvalasztasa

J A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

Munkakoriilmények

. Napi felkésziiléshez a neveldi szoba, fejlesztészoba rendelkezésre all, szamitogép
hasznalattal

Kulturalt étkezési lehetOség

A hivatalos tligyek intézéséhez a telefon biztositott
Szakmai konyvek

Szertar
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Beszamolasi kotelezettsége:

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetd felé tartozik. Kivétel: a munkakdzosségben
kapott és végzett feladat, ilyenkor a munkakozosség-vezetének (kozosségnek) torténik a
beszamolas az elvégzett feladatrol.

Altalanos szabalyok:
A szabadsag felhasznalaséval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozé meghallgatdsa utdn a munkaltato hatdrozza
meg

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfelelé idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az
erre vonatkozé igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében dsszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi i1d§ alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
toredékét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell a kozvetlen munkatarsanak, az 6vodavezetonek.

Egyéb

Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Koteles érkezéskor és tdvozaskor (pontos, olvashatd, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.
Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Az ebédidd naponta 15 perc.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

Az dvodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

A kotelezd 6raszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhatja a mobil telefonjat. A mobiltelefon hasznalata a
gyermekekkel valo egyiittlét alatt (csoportszobaban, udvaron, sétak, kirandulasok soran)
nem megengedett, kikapcsolt vagy lehalkitott dllapotban kell tartani.

A munkako6zi sziinet idejét (20 perc) a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel
hosszabb lesz a munkaideje.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.
e A népjoléti miniszter 33/1998. NM (VI. 24.) rendelete szerint évenkénti munkakori

alkalmassagi vizsgalat elvégeztetése kotelezo jelleggel.

Az oOvoda teriiletén (éplilet, udvar, kapubejard) valamint az intézmény bejaratatol

szamitott 5 méteres tavolsagon belill és a sétak, kirandulasok soran a gyermekek kozott a
torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, kit keres, majd

megkéri, hogy varakozzon, mig szol a keresett személynek.

Munkakezdés el6tt és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!
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A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Jelen munkakori leirds ..............oooiiiiiiiiiiin tol 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Debrecen,
P. H.
A munkakoéri leiras 1 pld. atadtam:
Fekete Valéria
Ovodavezet6
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

Munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO Ikt.szdm:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria Ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek
Egyéb juttatdsok szerint: kedvezményes étkezés,
jubileumi jutalom
utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztas Pedagdgiai Asszisztens

A munkakor célja

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

A kezdeményezett tevékenységeken részt nem vevo
gyermekekkel valo egyiittjatszas, a tevékenységek kdzbeni
gondozasi feladatok elvégzése.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd
Vezet6-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezet6-helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetdje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

Munkaid6 beosztas

KOVETELMENYEK

Elvart iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyt kozépfoku iskolai végzettség.

Iskolai végzettsége

Elvart ismeretek

Az oOvodapedagodgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsé szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Pedagdgiai alkalmassag, kiilonodsen: jo kapcsolatteremtd
képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, etikus magatartds, j6 humorérzék.
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I. A szakmai fejlédést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:
tovabbképzéseken valo részvétel, onképzés

Egyiittmiikodési kapcsolat: koteles egylittmiikodni az oOvodavezetovel, dvodavezetd

helyettessel, alkotéi mdédon mitkddjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal, munkatarsaival.

o A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantisitson.

e A pedagogiai asszisztens napi kapcsolatban van a csoport 6vodapedagogusaival,
dajkajaval, sziileivel 6vodavezet6-helyettessel.

Informaciés  kapcsolatok:  informaciokat az  Ovodavezet6jétdl,  helyettesétol,
ovodapedagdgusoktol kaphat, €s veliik oszthat meg informéaciokat.

Titoktartasi kotelezettség

e A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Gsszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

e A gyermekek fejlodésével kapcsolatosan a sziilloket nem tajékoztathatja, nem
informdalhatja, csak a gondozési, étkezési feladatokrdl adhat a sziildknek tajékoztatast.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek Ovondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Helyettesités rendje: a pedagogiai asszisztens, mivel 6vodapedagogusi végzettséggel
rendelkezik, Ovodapedagdgus hianyzasa esetén, az Ovodapedagdgus helyettesitésre
beoszthato.

Munkajat ellenérzék: ovodavezetd, ovodavezetd helyettes

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

e Befogadasi idészakban harom hétig a kiscsoportban segit.
e Nagymozgasos tevékenységek esetén:

-hétfo: cicacsoport
-kedd: nyuszicsoport
-szerda: macicsoport

-cslitortok stinicsoport.

Ezen feliil a csoportok napi beosztdsa alapjan a vitaminnapok készitésében is besegit.
Tehetségmiihelyek kiils6 helyszini foglalkozasaira kisérés.

Igény szerint sétara kiséri a csoportokat.

Korcsolyara kisérés

Uszasra kisérés

Eszkozok elokészitése, dokumentumok rendezése

valamint, amivel az 6vodavezetd, vagy a vezetd-helyettes munkajaval 6sszefiiggésben
megbizza.

A munkakdorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyermekek, sziil6k, valamint munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatarsaival egytittmiikodik.
e A munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartést tanusit:
- ajohiszemiiség és tisztesség elvének megfeleléen
- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- a munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartadst, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
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- véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyezteté mdédon nem gyakorolhatja,

- koteles munkdja sordn a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Szeretetteljes, példaadd viselkedés, példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga

tisztasagaval, gondozottsdgaval, apoltsagaval.

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitdkészség jellemezze a munké;jat.

A cél eléréséhez sziikséges fobb feleldsségek, f6bb tevékenységek:

Gyermekekkel kapcsolatos napi feladatok

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdanymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsdban

a lassabban haladod, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében

a tevekenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban

az 6vodai iinnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasaban

figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti

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

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagogusok iranyitdsaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasdnak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatadsaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az 0ltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasokndl, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — az Ovodapedagdgus Utmutatisa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében.

Délutani pihenési id0 alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, eldkésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
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e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit az 6vodapedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Az udvari leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

e A dé¢lutani foglalkozasokon a pedagogus uUtmutatisa szerint segit a Szervezett
foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

e Esetenként onalldan levezeti a jatékot.

e Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztéterapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
ovodapedagdgust €s az intézményvezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munk4djat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az 6vodapedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

ldoszakos feladatai

e Az 6vodapedagogusok megbizasa alapjan részt vesz a csoportszoba dekordldsdban az
¢vszaknak megfelelden

o Az 61t6z0bdl a gyermekmunkakat leszedi €s a gyermekek dossziéjaba gytijti

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, gondozasi feladatokat a kijel6lt csoportban,
illetve, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Tervezés

e A munkakdriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.

Ellenérzés

e Munk4ajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedago6giai program,
SZMSZ, Hézirend) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi

fenyités a lelki terror, (megfélemlités, kiabalas, megalazas, kinevetés, megszégyenités)

étel elfogyasztasara vald kényszerités, vagy étel megvondsa, levegdzés megvonasa, a

jatekidé leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges

sorakoztatas, varakoztatas)

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét, a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, egészségvédelmében, erkdlesi

védelmében, személyiségének fejlodésében.

o A gyermek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek

atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen kortiilmények

kialakulasanak megel6zésében, észlelésekor jelenti az 6vodavezetdnek, a gyermekvédelmi

felelésnek.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi

egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.
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A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Gondoskodik a sziilok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasarol.

Ugyel a balesetvédelmi eldirasok betartasira, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

Ellatja az els6segélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6zok ¢és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérdl.

Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitasaban, szépitésében.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége
o Legjobb tudasa szerint torekszik a nevelési célok megvaldsitasara!
o Az 6vodan beliil torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az 6voda valamennyi

dolgozojaval. Kompetencia hatérait betartja munkatarsaival, a sziilokkel kapcsolatosan is.

Altalanos szabalyok

A szabadsdag felhaszndldasdval, illetve a tivolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok (A munka
torvénykonyve 122. §-a szerint)

Szabadsag: az adott évben a szabadsagos kartonon felvezetett napok szdma.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatdsa utan a munkéltatd hatarozza
meg.
A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom hoénapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfelel idépontban koteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkoz6 igényét tizendt nappal elébb be kell
bejelentenie, irdsban, kivéve rendkiviili esetben.
A szabadsagot — eltéré megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy tartalma legaldbb
Osszefliggd tizennégy napot elérjen.
A szabadsag kiadasanak 1idépontjat a munkavallaloval legkésObb a szabadsag kezdete elott
tizenot nappal kozolni kell.
A szabadsagot megvaltani nem lehet.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
A munkaltaté kivételesen fontos gazdasagi érdek, vagy a miikddését kozvetlenil és
stlyosan érintd ok esetén: - a szabadsag kiadasanak kozo6lt idépontjat modosithatja,

- a munkavallalé mar megkezdett szabadsagat megszakithatja.
Szorgalmi 1d0 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhat6 fel, a potszabadsag nem.
A szabadsagot, ha a munkavallal6 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett az eléz6ekben
meghatéarozottak szerint kiadni, az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell
adni.
Az éves szabadsagbol az ovoda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.
Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februar 15.-ig.
Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két draval jelezni
kell az intézményvezetdnek, és a kozvetlen munkatarsnak.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak,
biztositanak.
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Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartésa.

A munkahelyen kulturalt, intelligens magatartas kotelezd a gyermekekkel, a sziilokkel és
kollegakkal szemben.

Az o6voda pedagdgiai munkdjanak, céljainak megismerése, megvalositasanak segitése.
Tevékenységével, viselkedésével, megjelenésével segiti, hogy az 6voda jo hirneve ne
szenvedjen csorbat.

Kozalkalmazottként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szadmara eldirnak, biztositanak, illetve az SZMSZ idevonatkoz6 része
tartalmaz. Egyéb szabalyok tekintetében a belsd szabalyzatokban rogzitettek betartdsa a
mérvadok.

A kozalkalmazott koteles részt venni tiiz-, és munkavédelmi oktatason, évente 1
alkalommal munkakori alkalmassagi vizsgalaton.

30 napot meghaladd keresOképtelenség esetén, munkadba csak ¢és kizardlag munka
alkalmassagi vizsgalat utan allhat.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

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

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasdban.
A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatdst nem adhat, 6ket a megfeleld
pedagbdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas kotelezo.

Vagyoni érdekeltsége

A rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetés szerlien és munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, valamint allagmegdvasukrol gondoskodik.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Talalaskor fehér kopenyt vagy koétényt visel.

Az oOvoda teriiletén (éplilet, udvar, kapubejard) valamint az intézmény bejaratatol
szamitott 5 méteres tavolsagon beliil és a sétak, kiranduldsok sordn a gyermekek kozott a
torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon, mig szl a keresett személynek.

Munkakezdés eldtt és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

Felelosségre vonhato

A munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

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



71

Munkakoériilmények

Munkéjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztds ¢€s szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi
Oltoz6

Kulturalt étkezési lehetdség

Beszamolasi kotelezettsége

Az 6vodavezeto felé, kiilon kérés alapjan.

Egyéb

Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés eldtt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Koteles érkezéskor és tavozaskor (pontos, olvashatd, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.
Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Az ebédidd naponta 15 perc.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

Az 6vodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt magadniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhatja a mobil telefonjat. A mobiltelefon hasznalata a
gyermekekkel vald egyiittlét alatt (csoportszobdban, udvaron, sétik, kirdnduldsok sordn)
nem megengedett, kikapcsolt vagy lehalkitott allapotban kell tartani. Indokolt esetben,
rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a mobiltelefon a folyoson hasznélhat6, ahol a
gyermekek nem halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkakozi sziinet idejét (20 perc) a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel
hosszabb lesz a munkaideje.

Zaro rendelkezések

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok és
a Mesekert Ovoda szabalyzatai az iranyadoak.

A munkakdri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leiras hatalya: a munkakéri leiras az alairas napjat kovetd napon 1ép hatalyba
€s visszavonasig érvényes.

Détum: Debrecen, .................... BV hé..ove nap

Ovodavezetd
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, megértettem, tudomasul
vettem és magamra nézve kotelezo érvényiinek tekintem. Alairasommal a munkakor
ellatasara kotelezettséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO Ikt. szdm:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorlo Fekete Valéria Ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

a torvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetdségek

o . szerint:

Egyeb juttatasok kedvezményes étkezés,

jubileumi jutalom

utazési kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

- Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése
- Az 6vodai tigyvitel szervezése €s adminisztrativ
végrehajtasa,

cél - Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi-pénztar kezelése
- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezeté
- Vezet6-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon tali helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

Beosztasa

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet

Iskolai végzettsége

Kozépiskola/gimnazium

Elvart ismeretek

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagdgiai alapismeretek,

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

Gazdalkodési alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsadg, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés.
Jo kommunikdcids és szervezd készség.
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A MUNKAKOR CELJA:
Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztracios feladatok ellatasa.

A munkakorbal és a betoltésébaol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

. Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése sordn egyliittmikodo,
udvarias, tisztelettudo.

. Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel.

. A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

. Munkatarsaival egyiittmikodik.

. A kozosségi egylittmiikodés formait betartja.

. A bizalmi munkakorének ellatdsahoz sziikséges €és az adott helyzetben altaldban
elvarhaté magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe veszi,

- munka idején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stulyosan sért6 vagy veszélyeztet6 modon nem gyakorolja,

. Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

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

. Nem szolgaltat ki semmiféle adatot, informaciét a gyermekekr6l, munkatarsakrol,
szilokrol.

. Munkéja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.

. Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat Ki.

. Utasitast az intézmény dolgozdinak nem adhat.

. Tisztaban van kompetencidival, azokat nem 1épi at!

. Az 6vodavezetd utasitasait nem biralja feliil!

. Az intézményt érintd minden eseményt, cselekményt elére egyeztet, valamint minden

esetben megbeszéli az 6vodavezetdvel.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, felelosségek:

Iratkezelés, ligyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsadgos megorzés, selejtezés.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az éltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

Az alabbi szabalyokat betartja:

Az irat utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd. Az iratkezelés sordn segiti az
intézmény feladatainak eredményes, gyors €és szakszerl ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy
az iratok épségben és hasznalhatd allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt
valamennyi iraton szerepelti:

- az intézmény nevét,

- székhelyét,

- Cimét,
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- telefon-fax szamat,

- e-mail cimét,

- az irat iktatdoszamat,

- az ligyintézo nevét,

- a datumot,

- az alaird nevét,

- a beosztasat,

- alairasat,

- az intézmény korbélyegzojének lenyomatat,
- a cimzett megnevezését,

- cimét,

- beosztasat.

. Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra vezeti az
intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

. Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az

atado ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakdnyv, illetve kézbesit6konyv) elismeri
alairasaval és a datum megjeldlésével az atvételt.

. A névre sz0lo levelet nem bontja fel, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bontja fel.

. Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthato, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba
kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy
késziiljon masolat a papiralapu tartods tarolas érdekében.

. Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezet6 felé tovabbit, kivéve, ha az névre sz6106.

. Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkez6 munkanapon elvégzi. Soron
kiviil iktatja a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

. Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,

dokumentumokat bevezeti az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatoszamot, a
beérkezés 1dOpontjat, az ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés
modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy
barmikor eldvehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen nem hagy, lapokat nem
ragaszt Ossze, olvashatatlanul nem ir, az irast olvashatatlannd nem teszi. Javitani csak
athuzéssal javit, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitast datummal és
kézjeggyel igazolja.

. Amennyiben az Osszetartozé iratok az ligy lezarasa utdn véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat
Uuj szédmanak jelolésével torténik. A valaszlevél iktatasdval azonos iddben csatolja az
elézményeket, illetve azok iktatoszdmat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban
feljegyezi.

. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

. Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- és tdrgymutatot készit.

. Az intézményi  dokumentumok  (szabalyzatok, munkatervek, pedagogiai

szakvélemények) levelezések gépeli. Az 6vodai csoportokban keletkezett dokumentaciok
elkészitését segiti.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok
. Az 6vodaba felvett gyermekek névsorat adatait rogziti.
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. Az éves statisztikak elkészitéséhez adatokat gytjt, kiilonb6zé szempontok szerint
rendszerezi.

. Elkésziti, egyezteti a statisztikat.

. A Dbeiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot (6vodai szakvélemény, iskolak
értesitése) elvégzi.

. Az 6vodai torzskonyvet naprakészen vezeti.

. A gyermekek befizetését, jelenlétét, hianyzasat és lemondasat egyezteti, nyilvantartja.

. Az ingyenes, ¢s a befizetéseket rendszerezi, i nyomon koveti, egyezti a Fézékonyhaval

¢s a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozponttal (DIM). A hatarozatokat, nyilatkozatokat
begyijti, ellendrzi, valamint naprakész adatszolgaltatast vezet.

. Nyilvantartja és kezeli a gyermekek ingyenes étkezési dijanak megallapitasahoz
szlikséges adatokat.

. Az étkezési téritési dijakat kiszdmolja, vezeti, jovairja. A pénzt hatdridére beszedi, a
pénzszallitast idoben megrendeli. A pénzkezelés folyaman anyagi felelosséggel tartozik.

. Etelrendelést az étkezOk 1étszamanak alakulasa szerint intézi.

. A KIRA rendszerben folyamatosan, naprakészen vezeti a feladatokat.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

. A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, besorolasaval, juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartasokat el6késziti, vezeti.

. A dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat lejaratat figyelemmel kiséri, intézi a
tiiddszlird beutalok iddben torténd megrendelését.

. Az alkalmazottak adatvaltozasait nyomon koveti, melyet a KIR és a KIRA
rendszerben is regisztral.

. Munkaruha-nyilvantartast vezet.

. A jelenléti iveket id6ben eldkésziti.

. Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatja, a kiilonb6z6 nyilatkozatokat
elkésziti (adojovairas, csaladi potlek, 1%).

. Atveszi a kozérdeki adatot igényld éltal benytjtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,

hogy az igény teljesithetésége szempontjabol megfeleléen toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyjt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

. Gondoskodik arrol, hogy az éltala kezelt, a kdozalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd
adat ¢és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalménak.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

. Az ovoda koltségvetésével kapcsolatos atutalasos és afas szamlakat Osszegydjti,
tovabbitasarol gondoskodik a DIM felé.

. A szamléakat a megfeleld cimkével ellatva tovabbitja a DIM felé.

. Az ellatmanyt megigényli (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvételérdl, naprakész
nyilvantartasarol, elszamolasar6l a megadott hataridéig gondoskodik.

. Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok megrendelésében kozremiikddik
(tisztitoszer, irodaszer).

. A szamlakat naprakészen kezeli.

. A csoportszobak és egyéb helyiségek leltarainak elkészitésében kozremiikddik.

. Az éves ¢és az alkalomszerti leltarozas, el6készitésében, lebonyolitasanak
adminisztralasaban segit.

. Segiti a selejtezés elokészitését.

. Nyomtatvanyokat megrendeli.

. Szamitogépen naprakészen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait,

besorolasukrol is nyilvantartast vezet. A személyi juttatasok teljesitésérol havi kimutatast
vezet.
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Kiilonleges felelossége:

Bizalmasan kezeli az alkalmazottak személyi adatait.

Személyi és pénziigyi adatokat a GDPR eldirasainak megfelelden kezel.
Minden mas esetben adatot csak az 6vodavezet6 engedélyével adhat Ki.
Hivatali titok megorzése.

Egyéb

Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Koteles érkezéskor és tavozaskor (pontos, olvashato, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.
Hianyzas esetén a vezetdé rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Az ebédidd naponta 15 perc.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

Az dvodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

A kotelez6 6raszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznilhatja a mobil telefonjat. A mobiltelefon hasznélata a
gyermekekkel vald egyiittlét alatt (csoportszobdban, udvaron, sétak, kiranduldsok soran)
nem megengedett, kikapcsolt vagy lehalkitott allapotban kell tartani. Indokolt esetben,
rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a mobiltelefon a folyoson hasznalhatd, ahol a
gyermekek nem halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkako6zi sziinet idejét (20 perc) a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel
hosszabb lesz a munkaideje.

Munkgja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi

szabalyokat.

A népjoléti miniszter 33/1998. NM (VI. 24.) rendelete szerint évenkénti munkakdri
alkalmassagi vizsgalat elvégeztetése kotelezo jelleggel.

Az oOvoda teriiletén (éplilet, udvar, kapubejard) valamint az intézmény bejaratatol
szamitott 5 méteres tavolsdgon beliil és a sétak, kirandulasok soran a gyermekek kozott a
torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon, mig szol a keresett szemeélynek.

Munkakezdés elott és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

A gyermekek ¢és dolgozok adatait a torvényi eldirasnak megfelelden kezeli.

A tudomadsara jutott informaciokat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszkdzok modernizalasara.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felelGsség terheli.
Felelosségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztaséért vagy hidnyos

elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

a  munkaeszk0zOk, Dberendezési targyak  eldirastol eltérd  hasznalataért,

megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
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. egyéni feleldsség: anyagilag ¢€s erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

. Ovodavezet6, ovodavezetd-helyettesek, dvodapedagdgusok
. Az 6vodavezetd tavolléte esetén felirja az ilizeneteket.

. Kozvetlen kapcsolatot tart a DIM munkatarsaival.
Munkakoriilmények

. Kiilon iroda, telefonalasi lehetdség,

. Szamitogéphez, masolohoz valo hozzaféres,

. Személyes holmijait sajat 6ltozészekrényben tartja.

Ellendrzési tevékenység

. Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

. Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
. Ellendrzését maga is kérheti.

. Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak
. Ovodavezet6 és helyettesei

Jelen munkakori leirds ... -t6l 1ép életbe és visszavondsig
érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Debrecen,
P.H.

A munkakori leiras 1 pld. atadtam:

Fekete Valéria
Ovodavezetd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom a munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Munkavallalo
Példanyok:
1. pld munkaltato
2. pld. Munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO Ikt. szam:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria Ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

a torvényi szabdlyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

e , szerint:

Egyéb juttatasok kedvezményes étkezés,

jubileumi jutalom

utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztés DAJKA

o A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a

Cel gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében

segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

o Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartésa.
" o Intézményvezetd

Kozvetlen felettes o Vezeté-helyettes

o 30 napon beliili helyettesitést a vezetd-helyettes
Helyettesitési eloiras o 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetdje rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
1.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskola} Veg,z,ettseg, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

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

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Képzettségi feltételek:

Iskolai végzettsége:

Egavéb specialis képzettsége:

Képzettségi elofeltétel:

8 altalanos + dajkaképzo
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A munkakorbél adédo, 6vodankban elvart magatartasi kovetelmények:

o A gyermekkel €s a sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast kell tanasitani.

e A gyermekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet
megsérteni.

e Az egyenld banasmad elvét kell alkalmazni.

e Tiszteletben kell tartani és toleralni a massagot.

e A tarsadalmi normak altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint a maganéletben is
be kell tartani.

e Munka idején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o A kozosségi egyiittmiikodés formait betartja.

e Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja

e A megjelenése legyen mindig gondozott, dpolt, a kommunikacié mintaértéki.

e A pedagogiai informéciokat titokként kell kezelni!

e Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemezze.

MUNKAKORI FELADATAI

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

6.

7.

2

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Szorosan egylittmiikodik az 6vodapedagogusokkal, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkadjaban.

Nem kiabalhat, nem utasitgathatja a gyermekeket!

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztill is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhdk 6sszehajtasa, cipdk
parositasa, vécépapir hasznalata).

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol, a
poharaknak ¢és az ivoviznek mindig tisztan és megfelelé mennyiségben a talalo asztalon
kell lenni!

Délelétt, az 6vodapedagdgussal egyeztetett idoben, az étkezés €s a tevékenységek
segitése érdekében a gyermekcsoportban tartézkodik (mozgas, festés, vagas, varras stb.).
Kiséréként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti tevékenységek,
kiranduldsok alkalméval.

Amikor a gyermekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziil6 meg nem érkezik.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirdasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint felligyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt
feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.
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A gyermekekre egyediil (altatasi idében, illetve az 6vodapedagdgus 2-3 perces tavolléte
esetén) csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vodapedagogus ilyen iranyt kérését
figyelmen kivill kell hagyni. A gyermekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni kell az
ovodavezetdnek, ha az 6vodapedagogus rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja a rabizott gyermekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével 6sszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabodl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
o6vodapedagdgusahoz vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

A sziilokkel nem bizalmaskodhat, a maganélethez valo jogukat tiszteletben tartja!

A tisztasdg megérzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba igényes takaritasat, portalanitdsat, porszivozasat, az eldirdsoknak
megfelelden.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az iddszakos nagytakaritast — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el!

A fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csovek, ablakok, ajtok lemosasat hetente elvégzi!
Amennyiben indokolt, a kiilonboz6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany
idején fertOtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Kéthetente gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhuzéasardl. Jarvanyos
id6szakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vodapedagogus kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon. A gyermekek agyai kotott minimum 20 cm
helynek lennie kell. Ha sok a gyermek a csoportszoba atrendezésével biztositja meg
a megfelelo tavolsagot.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertStleniti.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni az
ovodavezetdnek, vagy a helyettesnek.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

Egyéb

Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy a munkaidejének

kezdetekor mar at6ltdozve, a munkavégzésre készen alljon.

Koteles érkezéskor és tavozaskor (pontos, olvashatd, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.
Hianyzas esetén, az 6vodavezet6-helyettes rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkdja sordn az o6voda berendezéseit, targyit, értékeit megdvni kdteles, azokat a
rendeltetésiiknek  megfeleléen kell hasznalnia. A  munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek ¢€s az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak vezetoi engedéllyel lehet!
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o Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) és a bejarattol szamitott 5 méteren beliil a térvényi
eléirasoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.

o Az 6voda zarasakor aramtalanit, ¢s meggy6zodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan betlizemeli a riasztot.

o Az o6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

— Az ebédidd naponta 15 perc.

- Az 6vodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

— A kotelez6 oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhatja sajat mobiltelefonjat. A mobiltelefon hasznalata a
gyermekekkel valo egyiittlét alatt (csoportszobaban, udvaron, sétak, kirandulasok
soran sem) nem megengedett, kKikapcsolt vagy lehalkitott allapotban kell tartani az
0ltozoszekrényében. Indokolt esetben, rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a
mobiltelefon az irodaban hasznalhat6, ahol a gyermekek nem halljak a beszélgetés
tartalmat.

- A munkakézi sziinet idejét (20 perc) a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel
hosszabb lesz a munkaideje.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

- A népjoléti miniszter 33/1998. NM (VI. 24.) rendelete szerint évenkénti munkakdri
alkalmassagi vizsgalat elvégeztetése kotelezd jelleggel.

o Munkakezdés elbtt és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

¢ a munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartésa,

a balesetvédelem biztositasa, specidlis biztonsagi eldirasok alkalmazésa,
elsdsegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok,

az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése,

a tisztitoszerek biztonsagos tarolas,

a kornyezet épitéseében, szépitésében valo részvétel.

Felelosségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztaséért vagy hidnyos

elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

a  munkaeszkozok, berendezési  targyak  eldirdstél  eltéré  hasznalataért,

megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért.

Konkrét feladatok
Déleléttos miiszak 7°0-t6l — 152 6raig

Az ovodapedagdgusok megérkezésétdl kezdddden, segiti mindkét csoport €letét, kiséri a
gyermekeket a mosdoba, részt vesz a folyamatos tizoraizas feladataiban.

Sajat csoportjaban port torol, alaposan €s precizen takarit minden nap! Minden eszkozt
elpakol, tigyel arra, hogy a csoportszobaban €s az 61toz6ben makulatlan rend legyen! Mindig,
mindenben egyeztett az o6vodapedagogusokkal, és kérésiiknek megfeleléen segiti a napi
tevékenységek megvalosuldsat.

A konyhaban tartézkodni TILOS!
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Y, 9%N_kor felmossa az o6ltozét, kozlekedd folyosot. /Sziikség szerint- esés, saros, havas
iddben, - menetkdzben tobbszor is/ az ablakok és az ajtok bezardsara iigyel, miel6tt a
gyermekek altal hasznalt helyiségek lehtilnének. A hdmérséklet 20 C° al4 ne essen! Minden
mosdo hasznalat utan szarazra torli a jarélapot — ez mindenkire nézve mindenkor kotelezd,
mert baleset veszElyt jelent!

Minden esetben a gyermekmosdoban feliigyeli a biztonsagos tisztalkodast.

Minden alkalommal, amikor étkezéshez edényeket, ételt készit eld, Ultrasollal mos kezet €s
fehér kotényt vesz fel. Ennek hasznalata kotelezd!

A tevékenységek, illetve kezdeményezések ideje alatt bent tartdozkodik a csoportszobaban,
jatszik a kezdeményezésbe be nem kapcsolddd gyermekekkel, az ezen id6 alatt keletkezett
konfliktusokat probalja meg sziikség szerint megoldani. Mozgés tevékenység megkezdése
elott segit a teremrendezésben, a gyermekek atoltoztetésében, nedves felmosassal portalanitja
a parkettat.

Az 6vodapedagogus kozvetlen segitdtarsa, folyamatosan és aktivan részt vesz a csoport
kiilonb6z6 tevékenységeiben. (gylimdlcsnap, jatéktevékenység, jatékrakas, sétak stb.)

Pedagodgiai feladatokat nem lathat el!

A pedagdgiai asszisztenst nem utasithatja, nem kérheti tole dajkai feladatainak végzését!
Udvarra, sétara indulas alkalmaval minden esetben segit az 61tozkodésben mindaddig, mig az
utolsd gyermek is ki nem megy az udvarra. Oltdzkodés utdn kisepregeti, sziikség szerint
felmossa az olt6z6t. Az 0Olt6z6 rendjét minden esetben helyreallitjia, a gyermekek
0ltoz6szekrényét is. Amig a csoporttal egy dvodapedagdgus van az udvaron, minden esetben
kimegy, ellenkezd esetben pedig az aktualis feladatok elvégzése utan.

Udvarra menetkor, ha 1 6vodapedagdgus van kint, 10 f6 feletti 1étszdm esetén is ki kell
mennie.

A csoportban a rend helyreallitasaban részt vesz, s elokésziti az agyakat ugy, hogy az ne
jelentsen balesetveszélyt. Az dgyak kozott legyen meg a 20 cm tavolsadg, de minimum annyi,
hogy a gyermek be tudjon menni az agyak kozé! Az egymas mellett 1év6 agyak ellenkezd
iranyban legyenek — fej-1ab.

Ha kint tartézkodik az udvaron, % 12°M-kor be kell jonni. Az ebédhez legkésébb ¥4 12%M-ig
elokésziti a létszamnak és az ételféleségeknek megfeleld edényeket, evdeszkozoket
(letakarva) /lapos és mélytanyér, siitemény esetén Kistanyér, salata vagy kompot esetén
salatas tialka/ Amennyiben az ¢6vodapedagoégus egyediill van, folyamatosan besegit az
ebédeltetésnél, az ebédosztasnal.

Minden gyermeknek meg kell kapni a sajat tanyérjaban a maga teljes adagjat. A hust
egészben kell a gyermek tanyérjaba tenni. Az 6vodapedagogusok mellett - sziikség esetén a
csoportos dajka is - a gyermek tanyérjaba feldarabolhatja a hust a kisebb csoportokban. A
nagycsoportban mar a kés — villa hasznalatara is neveljiik a gyermekeket, ezért ott mar csak
kis segitség sziikséges.

Ebéd utan kihordja az edényeket, elrendezi a fekvohelyeket, alaposan kiszelldzteti a termet,
hogy a gyermekek bevonulasakor mar csak a szell6ztet6 ablakok legyenek nyitval

Etkezések utin az asztalokat letakaritja, a teritdket Osszehajtva elteszi a szekrénybe. A
gyermekek asztalat csak olyan teritovel lehet leteriteni, amelyik tiszta, ételszennyezésektol
mentes, ¢és ki van vasalva! Ugyanez vonatkozik a naposkotényekre is! Tiszta és vasalt
allapotban kell, hogy a gyermekek hasznalatba vehessék.

A parkettat felsepri, illetve feltorli.
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Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a mosdoban folyékony szappan, WC papir, tiszta
toriilk6z0 legyen, a talaldoszekrényben Osszehajtogatott szalvéta, a zsebkendétartoban
zsebkendd. A toriilkdzoket hetente valtani kell!

A csoportszobaban ¢és a tobbi helyiségben a szeméttarold edényeket sziikség szerint, de
naponta minimum egyszer kitiriti.

Naponta elvégzi a csoportszobak takaritasat, a gyermekdltozo seprését, felmosasat.

A kovezet gyors szaradasa érdekében kinyitja az ablakot, de az id6jaras fiiggvényében
gondoskodik annak idében torténd bezarasarol.

Hetente fertétleniti a fésiiket, lecseréli a toriilkozoket. Fogmosofelszerelés tisztitasat,
fertétlenitését.

Kéthetente lecseréli az 4gynemiit.

Havonta egy alkalommal elvégzi a csoportszobdk alapos takaritasat, a fiitOtesteket, csoveket,
radiatorvédoket is beleértve.

Ellendrzi a labzsakok allapotat, az elhasznalodottakat kidobja.

Negyedévente elvégzi a nagytakaritést.

Mobiltelefon hasznalata gyermekek kézott TILOS!

Ebédido utan, visszamegy a csoportba €s segit az altatasban.

Ovodapedagogusok szakmai megbeszélése, értekezlet esetén az értekezlet kezdetére ebédeljen
meg.

A munkaeszkozoket, anyagokat a kijeldlt, zart taroloszekrénybe kell elhelyezni minden
alkalommal.

Az uzsonnahoz valé edények, evieszkozok el6készitése kozvetleniil ébresztés elétt
torténhet a legnagyobb odafigyeléssel, halkan. Az edények zorgetésével, a szekrényajtok
nyitogatasaval a gyermekek zavartalan pihenését megzavarni nem lehet!

Délutanos Miiszak: 09*0-t6l - -18% 6raig

Az atoltozeést kovetden bekapcesolddik a déleldttds miiszak munkajaba.

A délutanos dajka feladatai 14 6ra 20 percig megegyeznek a délel6ttds dajka feladataival.

A soron kovetkezé feladat elvégzése, valamint az ebédidd eltelte utan minden esetben
visszamegy a csoportjaba, és besegit az altatasban. Megvarrja a hianyos, szakadt textilidkat
(szakadt mackok, pliiss jatékok, babaruhak, napos kotények stb.). Rendbe teszi a babdkat:
megfésiili, feloltozteti, végtagjaikat visszailleszti.

Az ovodapedagdgus kérésére besegit az eszkozok elOkészitésében, javitasaban, ceruzak
hegyezésében, zsebkendd, szalvéta, rajzlap vagasaba stb., illetve az aktudlis feladatoknak
megfelelden egyéb tevékenységekbe. (pl.: foglalkozasi eszk6zok eldkészitése stb.).

Ebreszté: folyamatosan és tapintatosan torténjen, figyelembe véve a gyermekek egyéni
alvasigényét.

Annak a gyermeknek rakjuk az agyat a fektetd tarolohoz kozel, akirdl tudjuk, hogy nem
alszik, vagy hamar felébred.

Berakja az é4gyakat. Segit a mosdoztatasban, bekésziti az uzsonnat, edényeket (mindent
letakarva).

Az 6vodapedagogus kérésének megfelelden besegit az uzsonnaztatasban.

Uzsonna utan kihordja az edényeket, legkésébb Y4 4.%%-ig minden edény keriiljon a konyhara.
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Helyreallitja a csoportszobak rendjét (asztal torlése, sepregetés), mosdok, WC-k, 6lt6zok
rendjét, majd csoportdsszevondsig az Oltozoben, csoportok kozelében, elérhetd helyen
tartozkodik.

162  orakor csoportdsszevonas utan, kezdddhet a csoportszobdk takaritisa, a
mellékhelyiségek surolasa, fertétlenitése, takaritdsa. Az irodat is ki kell takaritani, amely azt
jelenti, letorli az asztalokat, felsepri és alaposan mindenre kiterjedGen (ott is, ahol nem jarunk)
felmossa a parkettat!

Jo id6 esetén az aktualis feladatok elvégzése utan, kimegy az udvarra.

A gyermeklétszdm lényeges csokkenése esetén, leghamarabb % 5 orakor kezdddhet a
takaritas.

Ovodapedagogusi létszam hidnya esetén mindaddig kotelezé kint lennie, amig a
gyermeklétszam 10 f6 ala nem csokken.

Naponta: csoportszoba, 61t6z6, mosdok, WC-k fertdtlenitése (lasd: takaritas folyamatanak
szabalyozasa).

Mosdot, WC-t naponta at kell surolni, kagylokat fertétleniteni, péntek este fertdtlenitdszert
kell onteni a WC-be. Az ablakparkanyokra, radiatorburkolatokra semmiféle tisztitd ruhat vagy
tisztitdszert tenni nem szabad! A munkaeszko6zoket, anyagokat a kijelolt, zart tarold
szekrénybe kell elhelyezni minden alkalommal.

Csoportszobak takaritdsa a kovetkez6képpen torténjen:

- Naponta felszedi a szdnyeget, nedves, jol kicsavart ruhdval feltorli a parkettat,

nedves

ruhaval a laminalt parkettat, (havonta 1-2 alkalommal felkeni a parkettat.)

- Minden szényeget — a galérian 1évét is! - alaposan kiporszivoz! Seperni tilos!

- A gyermekszékeket minden nap nedves, fertdtlenitdszeres ruhaval letorli, majd a
fertdtlenitett, tiszta asztalra felrakja Oket.

- A talaloasztalon rendet tesz, a polcokat letorli.

- A rajzeszkozoket, rendbe rakja, a ceruzakat kihegyezi.

- A galérian is torolget, rendet rak.

- Viragokat megfelelden gondozza.

- A szeméttarolo edényeket minden délutan kiiiriti, fertétlenitészeres ruhaval attorli.

- Délutan 5 orakor elmossa a csoportszobaban 1€v0 vizivasra szolgald Osszes
gyermekpoharat.

Téavozasa el6tt, letakarja a homokozokat, valamint meggy6zédik az ajtok, ablakok, kapu,
valamint a vizcsapok, tlizhely zartsagarol, aramtalanitasarol. Ezért felel6s!

A mindenkori délutanos dajka ellatja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatot: iizembe
helyezi a riasztd berendezést.

Elelmet az é6vodabél senki nem vihet ki!

Altalanos szabalyok

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza
meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els6 harom honapjat kivéve - a
munkavallalé kérésének megfeleld id6pontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozo erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
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A munkaltatdo a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott idO a szabadsagba nem szamit bele.
Vératlan tavolmaradast, hianyzéast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval jelezni kell
az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat,
mellyel az intézmény vezetdje vagy a helyettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

A jelen munkakori leirds ..............oocii -t6l 1ép ¢életbe és visszavonasig
erveényes.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Debrecen,

P.H.

A munkak®dri leiras 1 pld. atadtam:

Fekete Valéria
Ovodavezetd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom a munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo
P¢ldanyok:
o pld munkaltatéd
o pld. munkavallalé

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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UDVAROS-KARBANTARTO-ELJARO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO Ikt. szAm:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria Ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
a torvényi szabdlyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
. , szerint:
Egyéb juttatasok kedvezményes étkezés,
jubileumi jutalom
utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztas . . . .
EGYEB DOLGOZO - KISEGITO DOLGOZO (UDVAROS)
e A pedagodgiai program eredményes megvalositasa, a
cél gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében

segitse az 6voda miikodését.

e Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes * Inteznrlrenyvezeto

e Vezetd-helyettes

e 30 napon beliili helyettesitést a vezetd-helyettes
Helyettesitési eldiras e 30 napon tili helyettesitést az 6vodavezetdje rendeli el

irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé
Beosztasa
1.

KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskola} Veg,z,ettseg, Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

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

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

Képzettségi feltételek:
Iskolai végzettsége:

Egavéb specialis képzettsége:

Képzettségi elofeltétel:
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A munkakorbél ad6do, 6vodankban elvart magatartasi kovetelmények:

e A gyermekkel és a sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egytittmiik6do
magatartast kell tanusitani.

e A gyermekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet
megsérteni.

e Az egyenld banasmad elvét kell alkalmazni.

o Tiszteletben kell tartani és toleralni a massagot.

e A tarsadalmi normak altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint a maganéletben is
be kell tartani.

e Munka idején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

e V¢éleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolja.

Megjelenése legyen mindig gondozott, apolt, a kommunikacié mintaértéki.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A pedagogiai informaciokat titokként kell kezelni.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemezze.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
o A munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa,
A balesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasa,
Elsdsegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok,
Az eszk0zok és berendezési targyak folyamatos ellendérzése,
A tisztitoszerek biztonsagos tarolésa,
A kornyezet épitésében, szépitésében valo részvétel.
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Felelosségre vonhato

. a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért vagy hidnyos
elvégzéséért;

. a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

. a  munkaeszkozok, berendezési  targyak  eldirdstol  eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért;

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

. egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon. Ezutdn sz0l a keresett személynek.

Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak a vezeto engedélyével lehet!

Altaldnos szabdlyok

A szabadsag kiaddsanak idOpontjat a dolgozéd meghallgatisa utdn a munkaltatd hatarozza
meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfelelé idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozd erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie, irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve Kivenni.

A munkaltatdo a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.
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Vératlan tavolmaradast, hianyzéast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eltt minél hamarabb, minimum két
oraval jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

UDVAROS MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKAKOR CELJA
Munkéjaval 6sszehangolja az 6voda zavartalan miikodését.

MUNKAKORI FELADATOK
o Biztositja az intézmény rendeltetésszerti mikodését.

Feleldsséggel kezeli a leltardban szerepld szerszamokat.

FelelOs a szemétszallitas idébeni megtorténéséért.

Elkésziti a karbantartési és felhasznalasi anyagok megrendelést.

Napi bejarason ellendrzi és dokumentalja az udvari jatékok allapotat, feltarja a

meghibasodasokat.

Karbantartasi, javitasi munkai soran az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és

munkavédelmi eldirasait maradéktalanul koteles betartani.

o Rongalas, garazdasag észlelése esetén hivatali mindségben jogosult barkit

figyelmeztetni, az intézmény elhagyasara felszolitani.

Rendellenességrol, rongalasrdl, veszélyhelyzetekrdl azonnal beszamol az intézmény

vezetdségének.

Koteles a nagykaput mindig zarva tartani és ellendrizni.

Rendszeresen gondozza az 6voda udvarat, novényzetét.

Mindennap reggel lesepri a teraszt és a jardakat.

Mindennap feldssa a hinta és csuszda alatti homokot.

Tavasztol 6szig, naponta fellazitja a homokot a homokozokban.

A tavaszi, nyari idészakban az udvar igény szerinti locsoldsa portalanitis végett,

valamint a fii, fak, cserjék alapos ontdzése.

Nyaron, a nagy melegben reggel €s ebéd utan is alaposan fellocsol.

Nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében.

o Rendszeresen — mindennap- tisztan tartja az 6voda utcafrontjat, kozlekedési utjait.
Télen ezeken a teriileteken ho eltakaritast, csiszasmentesitést végez.

o Havas iddjaras esetén koteles a szell6z6 kémények ellendrzését és kornyékének
seprését elvégezni.

o Futési idény eldtt probafiitést végez, ellendrzi a radiatorok allapotat.

rrrrr
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haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetést.
o Ovodai rendezvények alkalmaval segitséget nytjt.

Ha arra sziikség van, eljaroi feladatokat is koteles ellatni.
Az eljaroi feladatokra utasitast kizarélag az ovodavezeté vagy az ovodavezeté-helyettes
adhat!

Részletes munkakori feladatai:

Reggel az utcafrontot, az 6voda udvaran lévo jardakat, 1épcsdket lesepri, az udvart
feltakaritja, ugyanezt megteszi minden délben is, amikor a gyermekek bemennek az udvarrol.
Télen az évszaknak megfelelden biztositja a biztonsagos, balesetmentes kozlekedést. Lesepri
a havat a jardakrol, (az utcafronton is) a 1épcsokrdl, megeldzi a jegesedést, csliszasmentessé
teszi ezeket a feliileteket.
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Tavasztol 6szig az 6voda kornyezetének mindennapos tisztantartasan, gondozasan tul az
évszaknak megfelelden elvégzi az aktudlis kerti munkat, hasznélja a komposztalot.
A homokozot, amennyibe sziikséges napi rendszerességgel locsolja. Felgereblyézi az udvart.

Naponta felgereblyézi a virdgagyasokat, illetve sziikség szerint fellazitja a talajt. A fiives
teriiletet folyamatosan és sziikség szerint nyirja, 6ntdzi, gondozza, nyesi a bokrokat és fakat.
Biztositja az esztétikus kornyezetet.

A sziklakerti novényeket rendszeresen gondozza, a gazt kiszedi, esztétikusan elrendezi.

A fakat rendszeresen gondozza, a szaraz, elhalt dgakat levagja, ha kell formara igazitja, és
sziikség estén permetezi azokat.

Tavasszal és dsszel lemoso permetezést végez.

Minden tavasszal megmetszi a fakat, bokrokat.

Ugyel arra, hogy a szerszamok érizetleniil ne maradjanak.
A pince ajto, egyéb belsé ajtok az udvaron, valamint a kapu a gyermekek kimenetelekor
MINDIG zérva legyenek!

Nyéaron a gyermekek ebédeltetése alatt ismételten felhalmozza a homokozot, lesepri a teraszt
¢s a jardat. Folyamatosan apolja, gondozza az 6voda udvarat, kdrnyezetét.

A tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat betartja.
Karbantartoi feladatok

o Kotelessége a hataskorét meg nem halado kisebb hibéak elharitasa, nagyobb meghibasodas
azonnali jelentése.

Naponta bejarja az épiiletet és kornyéekét, elvégzi a felmeriild karbantartdsi munkakat.
Kijavitja a jelzett hibakat, hianyossagokat.

Allandé és folyamatos ellendrzést végez elbiras szerint az épiiletben és kornyékén.

Napi, heti, havi bontasban tervezi siirgdsségi sorrendben az észlelt és jelzett karbantartasi
feladatokat.

e Ellendrzi a berendezési targyak allapotat az épiilet egész teriiletén.

Kisebb karbantartdsi munkdkat elvégez (pl.: székek, asztalok butorok, jatékok javitdsa,
lefestése). Sziikség esetén mas feladatellatasi helyen: a Kortefa utcai székhelyen is.
Villanyszerel6i munkat nem végezhet!

Kazanfiitoi feladatok

A flitésszezon el6tt 2 héttel probafiitést végez, a flitésrendszert 1égteleniti, sziikség szerint
folyamatosan feltolti.

A fltési idény oktober 15-t6l aprilis 15-ig tart. Ez id6 alatt a hdmérséklet valtozasa aranyaban
az

eldirt héfokot kell tartani.

Az dvoda helyiségeiben megfeleld hdmérséklet biztositasa:

- Csoportszobak: 22 °C, mosdok: 23 °C. A napi ingadozas a 2-3 fokot nem haladhatja meg.

A fités megkezdésekor a csoportszobakban, mosdokban, folyosdkon levd radidtorokat
ellendrzi.

A kazéanokat az utasitdsnak megfeleléen kezeli, a héfokszabéalyozokat ellenérzi. Gyulékony
anyagot, oda nem tartozé dolgokat nem tarolhat a kazan kdzelében.
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A fiités folyaman a munkakezdésnél ellendrzi a radiatorok melegségét, sziikség szerint
légteleniti. Az esetleges meghibasodast azonnal jelenti az 6voda vezetdjének (parhuzamosan a
helyettesnek is).

Magatartasaval eldsegiti az dvoda neveld-oktatd munkajanak eredményességét. A tlizvédelmi
szabalyokat betartja és betartatja.

Az oraallasokat a ho utolsé napjan feljegyzi.

FELELOSSEGI KOR

- Felelossége kiterjed a feladatkorébe utalt tevékenységekre, a vonatkozé jogszabalyok,
cléirasok, belsé utasitasok és szabalyzatok Dbetartasara, valamint felettesei
utasitasainak végrehajtasara.

- Felelés mindazokért az anyagokért, eszkozokért, melyeket munkakorével
Osszefiiggden ra biznak.

- Teljes anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény teriiletén elhelyezett targyakért, a ra
bizott eszk6zokért, anyagokért.

- Felelds az energiatakarékossagért és a balesetmentes munkavégzésért.

Egyéb

. Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés elétt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

. Koteles érkezéskor és tavozaskor (pontos, olvashatd, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.
. Hianyzés esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

. Az ebédid6 naponta 15 perc.

. A kotelezd oraszam letOltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

. Az 6vodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

. A munkakozi sziinet idejét (20 perc) a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel
hosszabb lesz a munkaideje.

. Munkdja soran az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

. A népjoléti miniszter 33/1998. NM (VI. 24.) rendelete szerint évenkénti munkakori
alkalmassagi vizsgalat elvégeztetése kotelezo jelleggel.

. Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar, kapubejard) valamint az intézmény bejaratatol
szamitott 5 méteres tavolsagon belill és a sétak, kiranduldsok sordn a gyermekek kozott a
torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

. Munkakezdés eldtt és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat,
mellyel az intézmény vezetdje, vagy helyettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

A jelen munkakori leirés -tél 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Debrecen,

P.H.

A munkak®dri leiras 1 pld. atadtam:

Fekete Valéria
Ovodavezetd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom a munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo

Példanyok:
16. pld munkaltato
17. pld. munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO Ikt. szam:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria Ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
a torvényi szabdlyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
e , szerint:
Egy¢b juttatasok kedvezményes étkezés,
jubileumi jutalom
utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosrtis EGYEB DOLGOZO-KISEGITODOLGOZO (KONYHAI
KISEGITO)
- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
Cel gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében

segitse az 6voda zavartalan miikodését.
- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasagdnak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Intézményvezetd
- Vezet6-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezet6-helyettes
- 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetdje rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

Beosztasa

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos

Elvart ismeretek

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

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

Képzettségi feltételek:

Iskolai végzettség:

Egavéb specialis képzettsége:

Képzettségi elofeltétel:
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Egyiittmiikodési kapcsolat:
Koteles egyiittmiikodni az dvodavezetdvel, az Ovodavezetd helyettessel, tovabba egyiitt kell
miukoddnie az 6vodapedagogusokkal és a dajkakkal.

Informaciés kapcsolatok:

e Napi kapcsolatot tart az 6vodavezetovel, vezetd-helyettessel

¢ Napi kapcsolatban van a Civis Hungast Vital Kft. szallitoival

e Kapcsolatot tart az alkalmazottakkal, neveldtestiilettel

¢ A munkatarsakkal, ételszallitokkal szemben udvarias magatartast tantsit

o Titoktartasi kotelezettsége van

¢ A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikodésével Osszefiiggd belsd tigyek, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Az ételszallitokkal bizalmas informaciokat nem kozolhet, a féz6konyhanak nem {izengethet.
Helyettesités rendje:
- a vezetO helyettes altal kijelolt személy

Munkajat ellenorzok:
- Ovodavezetd, Ovodavezetd helyettes

Besorolasa: a kozalkalmazotti bértabla alapjan keriil besorolasra

A munkavallaléo munkateriilete a szervezeten beliil:
e konyha
e raktar

A munkakor célja:

o Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa

o A vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa

¢ A konyha ¢és helyiségeinek a tisztan tartasa, takaritdsa a HACCP el6irasnak megfelelden.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

¢ A munkatarsakkal szemben egylittérzd, odafigyeld, egyiittmiik6dd magatartast tantsit.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

o Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval, dpoltsdgaval.
e Tisztdban van az egészségiigyi szabalyokkal. Bels6 igénye, hogy kérnyezete tiszta legyen.

Munkaba allas, személyi higiénia
e EU nyilatkozat: orvosi alkalmassagrol
V¢édo ruhazat: Vilagos szinli kopeny vagy nadrag + polo, vagy nadrag + tunika, kétény
V¢édo cipd: csak olyan lehet, amely fogja a bokdjat és teljesen csuszasmentes
Haj: a hajat teljes egészében fed6 hajhalo, sapka
Ekszerek: tilos!
Koérmdk: rovidre vagott korom, miikorom, lakkozas tilos!

A kézmosas és kéz fertotlenités az alabbi esetekben kotelezo:
- amunka megkezdése elott
- étkezés elott
- WC hasznalat utan
- szennyes munka utan
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Higiéniai eléirasokat maradéktalan be kell tartania!

Ari atvétel
Mennyiségi atvétel:
- mérlegeléssel,
- darab szamlalassal

Minoéségi atvétel:

Az aruétvétel alkalmaval ellendrizni kell:

- érzékszervi ellendrzés (szine, szaga, allaga)

- a csomagolas épségét

- csomagolatlan élelmiszer esetén a szallitoedény tisztasagat, allapotat (pl. toredezett)
- a fogyaszthatosagi, mindség-megdrzési iddtartamokat

- a hitott, fagyasztott élelmiszer hdmérsékletét.

Az atvétel és beszallitas sorrendje igazodjon az aru élelmiszerbiztonsagi kockazatahoz
(elébb a romlandokat).

Keriilje az aruk foldon hazgalasat.

Tartsa fenn a hiitési lancot!

Csomagolas bontasa

A csomagolt termékeket a felbontas eldtt ajanlatos letisztitani.

A megbontott csomagolt terméket csak a szennyezddést kizard visszazaras vagy atcsomagolas
utan lehet Gj6lag hiitébe visszarakni.

A bontott termékek hiitve tarolhatok és legfeljebb 3 napig hasznalhatok fel, kivéve a mustart,
majonézt, ketchupot, és a 45 ref. % feletti gyliimdlcskonzerveket, melyek a megadott mindség-
megOrzési ideig hasznalhatok fel.

Talalas, melegen, hidegen tartas

Az elkészitett meleg ételeket a talalds idOtartama alatt 63 °C feletti hdmérsékleten kell tarolni.
Az ételek homérsékletét oranként meg kell mérni maghdmérdvel €s azt dokumentalni kell a
Talalasi ellendrzési lapon.

A hidegen fogyasztando, gyorsan romlo ételeket 0 és 5 °C kozotti hdmérsekletet biztosito
hiitészekrénybdl kell talalni.

Fott tésztara szoratot (mak, dio, bors, fliszerek stb.) csak adagolaskor szabad ratenni.

Maghdémérd haszndlata, fertotlenitése!

Fogyasztas elott az ételeket érzékszervileg meg kell vizsgalni, csak Kkifogastalan
mindségii ételt szabad kiadni! A kostolast a Talalasi homérséklet ellendrzési lapon kell
dokumentalni.

Etelminta

Etelmintat

— napi 29 adag folott kell eltenni, legalabb 100 grammot, amelyeket 0-5 °C kozotti
hémérsékleten, 72 oran at kell megdrizni.

Az ételmintat a talalds vagy az étkeztetés végén kell venni, és olyan taroloedénybe vagy
csomagolasba kell helyezni, amely meg0rzi a minta eredeti allapotat.

Az ételmintat tiszta kézzel, tiszta eszkdzokkel szabad venni az utdszennyezddés elkeriilése
érdekében.

Az ételmintéan fel kell tiintetni:

- az étel megnevezését,

- az eltétel idejét (év, honap, nap, dra, perc)

- az eltevd alairasat.
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Mosogatas
Fekete, fehér iizemi mosogato, szallitbedény mosogato

- A mosogat6 medencéket mas célra hasznalni nem szabad.

- A medencék Urtartalmat meg kell jelolni.

- A behatési id6t be kell tartani.

- A mosogatasi utasitdsnak megfelelden kell az edényeket mosogatni.

- A zsiroldo/fert6tlenitd szereket a mosogatd helyiségekben is a gyartdi csomagolasban
kell tartani, atontés esetén jelolt edényzetben szabad tarolni.

- A mosogatashoz az erre a célra rendszeresitett kefét, vagy nem textilbol késziilt
mosogato kenddt kell hasznéalni, melyeket hasznalat utan fert6tleniteni kell.

- A mosogatdé medencéket és helyiséget hasznalat utin minden esetben fertdtleniteni
kell.

Hulladékkezelés

A keletkezd hulladékot megfeleléen jol zarodo, hulladéktarold edényzetben kell minden
esetben gytjteni.

A gyljtdedényt az ¢lelmiszertdl elkiilonitetten kell tarolni, ¢élelmiszerekkel érintkezd
eszkozokkel nem keriilhet kapcsolatba.

Takaritas

A tisztitas alapvet6 feladata:

a lathatd szennyezddések eltavolitidsa, melynek eredményeként olyan feliiletet kapunk, amely
eldsegiti, hogy a fert6tlenitd anyagok kifejthessék hatasukat.

Tiszta feliiletrol akkor beszéliink, ha az alabbi feltételek teljesiilnek:

Fizikai tisztasag: A kiils6-belsd feliileten nincsenek lathat6 szennyezddések, maradvanyok.
Kémiai tisztasdg: Az elvégzett mosogatas, fertOtlenités, Oblités €s lecsepegtetés utdn az
oblitésre

hasznalt ivoviz kémiai jellemzdit kapjuk egy mintavétel eredményekeént.

Takaritasi utasitas betartasaval helyiségenként
- Napi, munka kozbeni,
- heti, havi mindenre kiterjedd fertotlenitd nagy takaritas.

Takaritas folyamata: mindig tiszta helyt6l haladva a szennyezett Ovezetek felé, fentrdl
lefelé.

Teenddk ételfertozés gyanu esetén

Részlet a 62/2011. (VI. 30.) VM rendeletbdl:

4. § (1) Ha a létesitmény vezetdje, lizemeltetdje vagy alkalmazottja, illetve egyéb, vendéglatd
tevékenységet végzo felelds személy tudomast szerez az altala eldallitott vagy forgalomba
hozott élelmiszertdl ered6 megbetegedésrdl vagy annak gyanujardl - az érintett élelmiszerhez
hasznalt alapanyagok, valamint a maradék élelmiszer és ételminta valtozatlan allapotban valo
megorzése mellett -, annak kiszolgalasat, felszolgaldsat azonnal fel kell fliggesztenie a
hatdsag tovabbi intézkedéséig.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Napi feladatok:

o A szallitoktol a tizorai, ebéd és az uzsonna atvétele a szallitdlevél alapjan. A tizorai
elkészitése, a pultra torténo felrakasa a 1étszamnak megfelelden.

e A tizorai elkészitése utan takaritas, sziikség esetén felmosas, a szallitd edények eldiras
szerinti elmosogatasa.

e Csepegtetdtalca, racsok, a talalopult €s a lerakd asztal fertdtlenitd attorlése / A
fert6tlenitoszereket csak a megfeleld higitasban hasznalhatja! /
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e Ebéd atvétele (mennyiségi és mindségi), ételminta szakszerii (felcimkézett, datumozott)
elrakasa a hiitében.)
e Télalasig a szallitbedény visszazarasa a megfeleld hofok megtartasa végett.
e Az étel talalasakor a talaloedényre racsorgott ételt koteles letdrdlni €s tisztan felrakni a
pultra.
¢ Ebéd utani mosogatas, oblités a mosogatoszer szakszer(i hasznélataval:
- A fehér edények mosogatasa két fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elsé fazis a
zsiroldas, és a fertOtlenités, masodik az Oblités, szaritas.
- Mosogatas utdn valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti.
- A mosogatdshoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatoszivacs) fertdtleniti
aztatassal vagy kifézéssel.
e Ebéd utan a lerak¢ asztal, a talalopult, a racsok stb. fertétlenitd attorlése.
e Ebéd utan a visszajott ételt a mosléktaroloba teszi, megsemmisiti.
¢ Ebéd utan sziikség szerint a konyharész felmosasa, a szallitoedények elmosogatasa a fekete
mosogatdban. A 72 6ran tuli ételminta kiiiritése.
e Torésflizet pontos vezetése, a selejtezésre vard eszkdzok Osszegyiijtése és kijeldlt helyen
tarolasa.
o Személyes higiénia: fertStlenité kézmosas, munkaruhdk rendeltetésszerli hasznalata
mosogatashoz, talalashoz, takaritashoz (kotény, fityula, kpeny, pve-kotény)
o A felnéttek ebédldrészének megteritése (kancso, szalvéta, fliszertd, evoeszkozok stb.)
e Uzsonna elkészitése, felrakédsa a talald pultra 1étszamnak megfelelden, a konyhai helyiség
felseprése, felmosasa, uzsonna utdni mosogatds, a visszajott ételt a mosléktaroloba
megsemmisiti.
e Csepegteto talca, racsok, és a talalopult fertdtlenitd attérlése (uzsonna utan)
e Fehér mosogato, konyha jardlapjainak €s falanak tisztantartasa, ferttlenitése
e Szemetes kukak kiiiritése, fertotlenito kimosasa
e Ha munk4dja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elirasaival kapcsolatos teendok
e Naponta elvégzi a konyha portalanitasat, felmosasat, az egészségiigyl eldirdsoknak
megfelelden.

Alkalmanként ellendrzés ,taskavizit” esetén koteles a taskdja tartalmét az dvodavezetonek
vagy a helyettesének bemutatni. Tudomadasul veszi, hogy visszaélés esetén feleldsséggel
tartozik.

A KONYHABAN A KONYHAI DOLGOZON KIVUL MAS SZEMELY NEM
TARTOZKODHAT!

A konyhaajtoban elhelyezett lehajthato butorlapot mindig lehajtva kell tartani!

A napi feladatok elvégzése kozbeni szabadidében végzendok:
o felesleges holmik eltavolitasa,

¢ konyhaszekrények rendbetétele, lemosas, fertotlenités.

e a konyhai rész havi egyszeri vizkdoldoval val6 felsuroldsa

e asztalok, székek labainak lemosasa, fertotlenitése

e a jardlap heti egyszeri felsurolasa, felmosasa

e mosogatoknal 1évo csempék lesuroldsa, alapos tisztitasa
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Heti feladatok:
e hiit0 takaritasa, ferttlenitése, sziikség szerint leolvasztésa,
e mikrohullamu siito tisztantartasa, fertotlenitése

Idészakos feladatok:

e Evente minimum 4 alkalommal a konyhan nagytakaritist végez (ablakok lemosésa,
pokhalozas)

o Textilidk sziikség szerinti javitasa.

e FertdzeEs esetén a teljes fertétlenités elvégzése.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, vendégek fogadasahoz az ételek elkészitését, a
megvasarolt aruk raktarozasat, valamint azokat az idO6szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Tervezés:
¢ A munkakoériilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.

Ellendrzés:

o Az ¢étel atvételekor naponta ellendrzi €s egyezteti a tizorai, uzsonna, ebédrendeléseket az
6vodaba széllitott mennyiséggel. Az étel atvételekor leméri, hogy a fé6zokonyha altal kiildott
mennyiség meg van-e, az étel mindségileg megfeleld-e.

e Amennyiben a mennyiség nem egyezik, jelzi az 6vodavezetének vagy az ovodavezetd
helyettesnek, hogy a sziikséges intézkedést megtegyck.

o Az ételek, hiitd, hdmérsékletét ellendrzi, melyet koteles ledokumentalni

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

e Gondoskodik az intézményi munkarendbetartasarol.

e Ugyel a balesetvédelmi el8irasok betartdsara, a speciélis biztonsagi eléirasok alkalmazasara.
¢ Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.

e Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

ALTALANOS SZABALYOK
A szabadsag felhasznaldséaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok (A munka
torvénykonyve 122. §-a szerint) Szabadsag: az adott évben a szabadsagos kartonon felvezetett
napok szdma
e A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utdn a munkaltaté hatarozza
meg.
e A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony els6 harom honapjat
kivéve
legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfelelé idépontban koteles Kiadni. A
munkavallalonak erre vonatkozd igényét tizendt nappal eldbb be kell bejelentenie, irasban,
kivéve rendkiviili esetben.
e A szabadsag kiadasdnak idépontjat a munkavallaloval legkésdbb a szabadsag kezdete eldtt
tizenot nappal kozolni kell.
e A szabadsagot megvaltani nem lehet.
e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
e A munkaltatd kivételesen fontos gazdasagi érdek, vagy a miikodését kozvetleniil és
sulyosan érintd ok esetén:

- aszabadsag kiadasanak ko6zolt id6pontjat modosithatja,

- amunkavallal6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja.
e A munkavallalonak a kiadas idOpontjdnak moddositdsaval vagy a megszakitassal
Osszefliggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltato koteles megtériteni.
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e A szabadsagot, ha a munkavallalé oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett az el6zdekben
meghatarozottak szerint kiadni, az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell
adni.

Varatlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell
az intézményvezetonek, és a kdzvetlen munkatarsnak.

Kiilonleges felelossége

Vagyoni érdekeltsége

e A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetés szerlien és munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, valamint allagmegdvasukrol gondoskodik.

e Munkéja soran az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik. Ha meghibasodast észlel, jelenti a helyettesnek. (mikro, kavéfozo stb.)

e Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor a konyha teriiletét ellendrzi (ablak, ajto, vilagitas
stb.)

[ ]

o Leltari feleldsséggel tartozik a konyha berendezési targyaiért, eszkozeiért, egylittmikodik a
leltdrozasban.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar, kapubejard) valamint az intézmény bejaratatdl szamitott
5 méteres tavolsadgon beliil és a sétak, kiranduldsok sordn a gyermekek kozott a torvényi
eléirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon, mig szol a keresett személynek.

e Munkakezdés el6tt €s alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

A munkavallalo jogai és kotelességei:

e Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabdlyok szédméara
eléirnak, biztositanak.

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés.

¢ A munkafegyelem betartasa.

e A munkahelyen kulturdlt, intelligens magatartas kotelezd, a gyermekekkel, a sziilokkel és
kollegékkal szemben.

¢ Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljainak megismerése, megvalositasanak segitése.

o Tevékenységével, viselkedésével, megjelenésével segiti, hogy az 6voda jo hirneve ne
szenvedjen csorbat.

o Kozalkalmazottként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabdlyok szdmara eldirnak, biztositanak, illetve az SZMSZ idevonatkozo része tartalmaz.
Egyéb szabalyok tekintetében a belsd szabalyzatokban rogzitettek betartdsa a mérvadok.

e A kozalkalmazott kdteles részt venni tiiz-, és munkavédelmi oktatason, évente 1 alkalommal
munkakori alkalmassagi vizsgalaton.

e 30 napot meghaladdé keres6képtelenség esetén, munkaba csak és kizardlag munka
alkalmassagi vizsgalat utan allhat.

Munkakoriilmények:
o Olt6z0, tisztalkodasi lehetéséggel
o Kulturalt étkezési lehetdség
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Egyéb

e Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy a munkaidejének

kezdetekor mar 4t6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Koteles érkezéskor €s tavozaskor (pontos, olvashatd, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.

e Az ebédid6 naponta 15 perc.

¢ Az 6vodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

o A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhatja sajat mobiltelefonjat. A mobiltelefon hasznalata
nem megengedett, Kkikapcsolt vagy lehalkitott allapotban kell tartani az
oltozoszekrényében! Indokolt esetben, rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a
mobiltelefon az iroddban hasznalhato!

¢ A munkakdzi sziinet idejét (20 perc) a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel hosszabb

lesz a munkaideje.

Zaro rendelkezések

¢ A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok és a
Mesekert Ovoda szabalyzatai az iranyadoak.

oA munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

A jelen munkakori leirds ......................... -jén 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl.: munkaido, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.

Debrecen,

P.H.
A munkakori leiras 1 pld. atadtam:

Fekete Valéria
Ovodavezeto

Nyilatkozat

A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

Munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé

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

MUNKALTATO Ikt. szdm:
Név Mesekert Ovoda 4033 Debrecen, Kortefa u. 3. sz.
Joggyakorld Fekete Valéria Ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

a torvényi szabdlyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

e , szerint:

Egy¢b juttatasok kedvezményes étkezés,

jubileumi jutalom

utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztas - Egyéb kisegito, takaritod

- Apedagobgiai program eredményes megvaldsitasa, a

cél gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében

segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Intézményvezetd
- Vezet6-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetdje rendeli el

irasban.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa Délelott:

Délutan:

1.

KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskola} Vegz,ettseg, Minimum 8 altalanos, dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

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

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

Képzettségi feltételek:

Iskolai végzettsége:

Egvéb specialis képzettsége:

Képzettségi elofeltétel:

8 altalanos

A munkakorbél ad6do, 6vodankban elvart magatartasi kovetelmények:
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o A gyermekkel és a sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmitkddd
magatartast kell tanusitani,

o A gyermekek személyiségi jogait sesmmilyen koriilmények kozott nem lehet
megsérteni.

e Az egyenld bandsmadd elvét kell alkalmazni.

o Tiszteletben kell tartani és toleralni a massagot.

e A tarsadalmi normdk altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint a maganéletben is
be kell tartani.

e Munka idején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen

alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a

munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

A kozosségi egytittmiikodés formait betartja.

A megjelenés legyen mindig gondozott, apolt, a kommunikécidé mintaértéki.

A pedagogiai informaciokat titokként kell kezelni.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemezze.

MUNKAKORI FELADATAI

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikddik az 6vodapedagdgusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tlirelme és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Nem kiabalhat, nem utasitgathatja a gyermekeket!

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

A gyermekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vodapedagdgus 2-3 perces tavolléte
esetén) csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vodapedagdgus ilyen iranya kérését
figyelmen kiviil kell hagyni. A gyermekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az
6vodavezetdnek, ha az dvodapedagogus rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja a rabizott gyermekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével 0sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek
6vodapedagdgusdhoz vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

A sziilokkel nem bizalmaskodhat, a maganélethez valo jogukat tiszteletben tartja!

Egyéb

Hidnyzas esetén, az Ovodavezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyit, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. A munkaviszonydbol eredd
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kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik.
Munkaideje alatt maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja sajat
mobiltelefonjat. A mobiltelefon hasznialata nem megengedett, Kkikapcsolt vagy
lehalkitott allapotban kell tartani az 6ltozészekrényében. Indokolt esetben, rovid 1-2
perces maganbeszélgetés esetében a mobiltelefon az irodaban hasznalhato, ahol a
gyermekek nem halljak a beszélgetés tartalmat.
e  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat.
e A gyermekek ¢és az ovoda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zarva tartdsarol
gondoskodik.
e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon. Ezutdn szdl a keresett személynek.
e Az ¢dvoda teriiletén (épiilet, udvar) és a bejarattol szamitott 5 méteren beliil a torvényi
eléirasoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.
e Az ovoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.
e Azudvaros hianyzasa estén ellatja az udvaros feladatait is.
e Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdozve, a munkavégzésre készen alljon.
o Koteles érkezéskor €s tadvozaskor (pontos, olvashatd, tollal beirt) jelenléti ivet vezetni.
e Az ebédidd naponta 15 perc.
e A kotelezO oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetoi
engedéllyel lehet.
e Az dvodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.
e A munkakdzi sziinet idejét (20 perc) a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel
hosszabb lesz a munkaideje.
A népjoléti miniszter 33/1998. NM (VI. 24.) rendelete szerint évenkénti munkakori
alkalmassagi vizsgalat elvégeztetése kotelezo jelleggel.
e Munkakezdés eldtt és alatt szeszes italt nem fogyaszthat!

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok:
e a munkaid6, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa,
a balesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasa,
elsdsegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok,
az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése,
a tisztitoszerek biztonsagos tarolas,
a kornyezet épitésében, szépitésében vald részvétel.

Felelosségre vonhato

. a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztaséért vagy hidnyos
elvégzéséért;

. a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

J a nem megfelel6 kommunikacioért;

. a  munkaeszk0zOk, Dberendezési targyak  eldirastdl eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért;

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

Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak a vezeto engedélyével lehet!
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Konkrét feladatok
Délel6ttos miiszak: 06.30-14.50 oraig

6.3M-t6] a fenti épiiletben port torol, szelldztet, lerakja a székeket, az 6vodapedagdgus
megérkezésétdl kezdodden, segiti a csoport ¢életét, kiséri a gyermekeket a mosdoba, részt vesz
a folyamatos tizoraizés feladatiban.

Sziilokkel nem folytathat bizalmas beszélgetést, nem érdeklddik csaladi életiikrol!

Y, 9%0kor felmossa a kiscsoportos mosdot, 61tozot, kozlekedé folyosot. /Sziikség szerint-
esds, saros, havas idében, - menet kozben tobbszor is/az ablakok és az ajtok bezarasara tigyel,
mieldtt a gyermekek altal hasznalt helyiségek lehtilnének.

Minden alkalommal, amikor étkezéshez edényeket, ételt készit el6, Ultrasollal mos kezet és
fehér kotényt vesz fel. Ennek hasznalata kotelezo!
A dajka minden esetben a gyermekmosddban feliigyeli a biztonsagos tisztalkodast.

A szennyez6 tevékenységek utan is fertdtlenitd kézmosassal fertdtleniti a kezét.

Tizérai utan kihordja a hasznalt edényeket, helyreallitja a csoportszoba rendjét. Az elmosott
edényeket visszahordja a csoportba.

A gyermekek mozgasat figyelemmel kiséri és minden gondozasi feladat ellatasaba besegit.

Csak addig tartozkodik a fenti épiiletben, és segit a Kiscsoportban, amig meg nem
érkezik a kiscsoportos dajka (9 6ra 40 perc). Ezutan atadja a csoportot, majd a sajat
teriiletét takaritja.

Konkrétan:

Mindennap portalanitja (felporszivozza / felsepri, és nedves ruhaval feltorli, letorli,
fertotleniti):

A lenti épiiletben:

- Azirodat

- Feln6tt W.C.-t

- Felndtt 61t6z06t

- Afolyosot

- Mindkét gyermekmosdot

- A lépcsdfeljarot

- Kimossa, kivasalja az 6vodai textilidkat

- fél 9 orakor a kiskaput bezarja, majd fél 1 kor kinyitja-ilyenkor fert6tleniti a kilincseket
- 1 6rakor Gjra bezarja, majd fél 3-kor Gjra kinyitja - ilyenkor fertdtleniti a kilincseket

- Abejarati ajtoknal elhelyezett szonyegeket, labtorldket tisztan tartja

A fenti épiiletben:

- A mosokonyhat

- A felnétt W.C-t

- A 1épcsofeljarot

- Az elbteret

Folyamatosan ellendrzi és Kkitakaritja a porszivok porzsakjat.
Hetente:
- Lemossa a csempéket, ajtokat, csoveket, a viragokat meglocsolja, portalanitja.

Kéthetente: - emeltszintli nagytakaritas
- Nagyobb takaritast végez
- Moshato falfeliileteket
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Havonta:

- Elvégzi a fiit6testek tisztitasat

- A dolgozo6i hiitészekrény tisztitasat
- A mosogép szlirdjének tisztitasat

Negyedévente:
- Vizkétleniti a mosdgépet

A megbeszélésekhez elokésziti az irodat.

A munkaeszk6zoket, anyagokat a kijelolt, zart taroloszekrénybe kell elhelyezni minden
alkalommal.

Radiator véddburkolatara fellépni a munka folyaman minden esetben szigortan tilos!
Munkavégzés soran a munkavédelmi eldirasokat koteles betartani!

A csoportokba csak akkor kell segiteni, ha hianyzo van, és egyeztett a vezeto-helyettessel.
A konyhaban tartézkodni TILOS!
A konyhaban még segités céljabol sem lehet tartozkodni!
A konyhai dolgozonak segiteni TILOS!
Délutanos Miiszak
Munkaideje: 09.40-18.00 oraig
Az atoltozést kovetden elvégzi a déleldtti tevékenységnél mar felsorolt, sajat teriiletének

takaritasat.
Az ebédidd letelte utdn minden esetben folytatja takaritdsi, mosési — vasalasi feladatait.

Minden honap elsd keddjén az 6voda kiilsé homlokzatat lepokhalozza.
Ha a kiscsoportos dajkanak lejart a munkaideje atveszi a csoportos dajka feladatait.

Az 6vodapedagogus kérésére besegit az eszkozok eldkészitésében, javitdsaban, ceruzak
hegyezésében, zsebkendd, szalvéta, rajzlap vagasaba stb., illetve az aktualis feladatoknak
megfelelden egyéb tevékenységekbe. (pl.: foglalkozasi eszkdzok elokészitése stb.).

Ebresztd: folyamatosan és tapintatosan torténjen, figyelembe véve a gyermekek egyéni
alvasigényét.

Berakja az agyakat. Segit a mosdoztatasban, bekésziti az uzsonnat, edényeket (mindent
letakarva).

Az uzsonnahoz valo edények, evéeszkozok elokészitése csak kozvetleniil ébreszto elétt
lehetséges! Az edények zorgetésével, a szekrényajtok nyitogatasaval a gyermekek
zavartalan pihenését megzavarni nem lehet!

Az uzsonna hozzavaldit felviszi a kisépiiletbe, majd uzsonna utdn leviszi a konyhdra
legkésébb haromnegyed 4-ig.

Helyreallitja a csoportszoba rendjét (asztal torlése, sepregetés), mosdok, WC-k, 61tozok
rendjét.

Ezutdn a csoportdsszevondsig az 0Oltozokben csoportok kozelében, elérhetd helyen
tartozkodik. (A fenti épiiletben.)
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16.%9 “6rakor csoportdsszevonas utan kezdddhet a csoportszoba takaritasa, a mellékhelyiségek
surolasa, fertotlenitése, felmosasa.

Ovodapedagogusi 1étszamhiany esetén mindaddig kotelezd az udvaron lennie, amig a
gyermeklétszam 10 f6 ala nem csokken.

Csoportszoba takaritasa a kdvetkez6képpen torténjen:

- Naponta felszedi a szOnyeget, nedves, jol kicsavart ruhéval feltorli a parkettat,

nedves

ruhaval a laminalt parkettat,

- Minden szényeget alaposan kiporszivéoz! Seperni tilos!

- A gyermekszékeket minden nap nedves, fertdtlenitdszeres ruhaval letorli, majd a
fertdtlenitett, tiszta asztalra felrakja dket.

- A talaldasztalon rendet tesz, a polcokat letorli.

- A rajzeszkozoket, rendbe rakja, a ceruzakat kihegyezi.

- Viragokat megfeleléen gondozza.

- A szeméttarolo edényeket minden délutan kiiiriti, fertétlenitdszeres ruhaval attorli.

- Délutan 5 orakor elmossa a csoportszobdban 1€vd vizivasra szolgdld 0Osszes
gyermekpoharat.

Tavozasa el6tt, letakarja a homokozokat, meggy6z6dik az ajtok, ablakok, kapu, valamint a
vizcsapok, tlizhely zartsagarol, aramtalanitasarol. Ezért felelds!

A mindenkori délutdnos dajka ellatja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatot: lizembe
helyezi a riasztd berendezést.

Elelmet az 6vodabél senki nem vihet Ki!

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsag kiaddsanak idOpontjat a dolgozd meghallgatasa utdn a munkaltaté hatirozza
meg. Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve -
a munkavallaldé kérésének megfelelé idOpontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozo erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie, irdsban, kivéve rendkiviili esetben. A
szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A munkaltato a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval toltott 1d6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Vératlan tavolmaradast, hianyzéast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell

az 0vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat,
mellyel az intézmény vezetdje vagy helyettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

A jelen munkakdri leirds ........................el. - én 1ép ¢letbe és visszavonasig érvényes.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Debrecen,

P.H.

A munkakoéri leiras 1 pld. atadtam:

Fekete Valéria
Ovodavezet6

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom a munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo

Példanyok:
1. pld munkaltato
2. pld. munkavallald

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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2.5zamu melléklet
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A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios

kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécios onrendelkezési jogrol €s

az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényt.
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Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval

készilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabélyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

e a Nemzeti kdznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. térvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

» az informacios Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Europai Unio és az Europa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad é&ramléasar6l szold unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

» az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

» azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavéllaloirol az
intézmény nyilvantart,

» az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

» az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

» anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

» az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

» aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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A Mesekert Ovoda miikodésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2020. augusztus 31-1 értekezletén elfogadta.
Az elfogadast megelézden a jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat

gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

I. ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az adatkezelés idotartalma nem haladhatja meg az irattari orzési idot.

1. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatok tovabbitasanak rendje

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 26. A kdznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok fejezet rogziti. Ezek az adatok
kotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

1.1.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag, neme;

b) alland6 lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosité szam

¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillondsen

- Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd 1dd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- Alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,

- Munkakoér, munkakorbe nem tartozé feladatra toérténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzeés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei,

- pedagbgus igazolvany szamat,

- pedagbgus, és pedagogiai munkat segitd alkalmazott Oktatasi azonositod szama,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

- vagyonnyilatkozatok 2007. évi CLII. térvény 7. § szerint

A torvény altal kotelez6en kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
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1.1.2. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasanak rendje

Az 6voda alkalmazottainak adatai tovabbithaték a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

1.2.1 Az 6vodas gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott gyermekek adatai2: a gyermek, tanuld neve,
szliletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezeése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

df) gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd szama.

A gyermekre ¢és gyermek sziildjére vonatkozd kiilonleges és egyéb adat a sziilo
hozz4jarulasaval kezelhetdk, tarthatok nyilvan.

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. a gyermekek 50%-os étkezési kedvezménye,
hatranyos helyzete miatti ingyenesség, halmozottan hatranyos helyzetii stb.) elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

1.2.2. Az 6vodas gyermekek adatainak tovabbitasanak rendje

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja az 6vodas gyermekrdl, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a Kéznevelési torvény 41. § (7) (8) bekezdése rogziti.

Ennek legfontosabb és évodankban leggyakoribb eseteit k6zoljiik az alabbiakban:

A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama, jogviszonya kezdete,

sziinetelésének ideje, mulasztasainak szdma a tartozkodasdnak megallapitasa, 6vodai
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nevelésben kotelezd részvételében vald mulasztds a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentaciod, gyermekbalesetre
vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi feladatot
ellato intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseloje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszdma, a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és
igazolasadhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az intézmeény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. a gyermekek étkezési kedvezménye, hatranyos
helyzete miatti ingyenesség, halmozottan hdtranyos helyzetii stb.) elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
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a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetOire, pedagogusaira, valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezd érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagydsadnak iddpontjaval 1ép
hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A Koézoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.5-al rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelez6en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatds Informdcios Rendszerében az adatkezeld a kéznevelési térvény 44.§ (3) c-
f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabadly dltal
meghatarozott alabbi munkavallaloi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosito szamadt, pedagogusigazolvanya szamdt,

d) végzettségere és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsooktatasi intézmény nevet, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomdnyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkdltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztdsat,

Jj) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p)  elomenetelével,  pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagogus-tovabbképzeési
kotelezettségenek teljesitésevel kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsdgat,

pc) munkaido-kedvezményének tényét,

pd) mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben réogzitett hataridejét,
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pe) mindsito vizsgajanak, minosito eljarasra torteno jelentkezésének idopontjat, a mindsito
vizsga és a minositési eljarads idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavdllaldassal és alkalmassdaggal kapcsolatos adatokat

A kéznevelési torveny 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kézalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

¢) oktatasi azonosito szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szama, adoazonosito jele

g) a munkavallalo bankszamldjanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama, e-mail cime

J) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

- munkaban t6ltétt ido, munkaviszonyba beszamithato ido, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idopontja, FEOR-szama,

- a munkavallalo mindsitésének idopontja és tartalma,

- a biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, Kelte,

- a munkavallalo egészségiigyi alkalmassdga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogViszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhelé tartozds
és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimel,

- a munkavallalo részére adott juttatdasok és azok jogcimei,

- a munkavallalo munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
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- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképét az ovoda honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmeény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzdajarulni, azt irasban jelezni kételes

az intézmény vezetdje szamara.

Osszefoglalva tehat szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és reszletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilénosen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Jelen adatkezelés és informatikai szabdlyzatot az 6vodas gyermekek sziilei megtekinthetik az
6voda nevel6i szobajaban, valamint az Ovodavezet6i irodaban. A dokumentumok
megtekinthetdk az intézmény honlapjan. Tartalmarol és eldirasairdl az 6vodas gyermekek

sziileit szervezett formaban tajékoztatjuk, egyéb esetekben az Ovodavezetd ad felvilagositast.

3. Az adatkezelési és informatikai szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdisa az Ovoda vezetéjére, valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a neveldtestiilet jovahagyasanak idopontjaval 1¢ép hatalyba,
¢és hatarozatlan idore szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti

jogviszony esetén a kozalkalmazott kiteles tudomasul venni.

I1. ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az adatkezelés idotartalma nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

I1.1. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatok tovabbitasanak rendje
A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok fejezet

rogziti. Ezek az adatok kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

11.1.2. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasanak rendje
Az 6voda alkalmazottainak adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,

birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
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munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

A gyermekre ¢és gyermek sziildjére vonatkozd kiilonleges ¢és egyéb adat a sziild
hozz4jarulasaval kezelhetOk, tarthatok nyilvan.

Az intézmeény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. a gyermekek 50%-os étkezési kedvezménye,
hatranyos helyzete miatti ingyenesség, halmozottan hatranyos helyzetii stb.) elbiraldsdihoz és
igazolasadhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

11.2.2. Az 6vodas gyermekek adatainak tovabbitasanak rendje

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja az 6vodas gyermekrdl, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a K6znevelési torvény 41. § (7) (8) bekezdése rogziti.

Ennek legfontosabb és 6vodankban leggyakoribb eseteit kdzoljiik az aldbbiakban:

A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, mulasztdsainak szama a tartdzkoddsdnak megallapitasa, Ovodai
nevelésben kotelezd részvételében vald mulasztas az 6voddba jards teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai egészségiigyi dokumentacid, gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.
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A gyermek

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

Intézményilink nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo6 jogosultsaga.

Az intézmeény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. tartos betegséQ, hatranyos helyzete miatti
ingyenesség, halmozottan hatranyos helyzetii stb.) elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre valo6 jogosultsaga.

11.3. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat

karbantartasaért az 6voda vezetdje az egyszemélyi felelos.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az 6voda vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az Ovodavezeté személyes feladatai:

-a 1.1.1. fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

-a 1.2.1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitésa,

~al.1.1. és1.2.1. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

~a 1.1.2. és1.2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

-a 1.2.2. fejezet d) szakaszdban meghatarozottak koziil az 6vodai fejlddéssel, iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziiloknek, a pedagdgiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

~a 1.2.1. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzéjarulasdnak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el

az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
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Ovodavezeté helyettes:

- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 1.2.1. fejezet c), d)
szakaszaban meghatarozott adatok kezeléséért,

- a 2.2 fejezet c¢) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Ovodatitkar:

Az adatkezel6i feladatkorért személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben:

- munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé 6sszes adat kezelése,

- adatok tovabbitasa

Ovodapedagogusok:
-az 1.2.1. fejezet ¢) szakaszaban szerepld adatok kezelése
Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
-az 1.2.1. fejezet c¢) szakaszaban szerepld adatok,
- az 1.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adattovabbités.
Munkavédelmi felelds:
- 1.2.1 fejezet c) szakaszaban a gyermekbalesetekre, munkahelyi balesetre vonatkozo
adatok nyilvantartasanak vezetése €s az adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa.
Az 6vodai weblap:
A weblapot szerkeszté megbizott személy az 6vodavezetd hozzajarulasaval tehet nyilvanossa
adatokat.
Az 6vodavezetd szerzi be a pedagdgusoktol, sziilokt6l a honlapra keriilé személyesadatokhoz,
fotokhoz, informacidkhoz sziikséges hozzajarulast.
3. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
3.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- az ovoda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.
Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szdmitogépes modszerrel 1S

vezethetok.

3.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
3.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznaldsaval

keletkezett — adathordozo, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
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megszinésekor, illetve azt kévetoen keletkezik és a kozalkalmazott személyével
osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
3.2.1. A személyi iratok kore az alabbi:
- a kozalkalmazott személyi anyaga,3
- a kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat4,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal Jsszefiiggo egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
- a kozalkalmazott bankszamlajanak szama
- a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy énként atadott adatokat tartalmazo iratok.
3.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birosag vagy mas hatosdag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.
3.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az ovoda vezetdje és helyettese
- az ovodatitkar
- a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (Fenntartoi belso ellendr, egyéb revizor stb.),
- sajat keérésére az érintett kozalkalmazott.
3.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az ovoda vezetdje,
- az ovodatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hadlozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovdabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a hdlozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

3.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor az ovoda vezetdje gondoskodik a kozalkalmazott
személyi anyaganak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok, és jelen Szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban a 3.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zdrt szekrényben orizziik.
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A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Kozalkalmazotti  alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk  mellékletét  képezi. A
Kozalkalmazotti alapnyilvantartas papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel is vezetheto. A szamitogéppel vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezo esetekben:

- a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,

- a kozalkalmazott athelyezésekor,

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha a kozalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezo valtozasokrol 5 napon beliil kételes tdjékoztatni a

Munkdaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok dtvezetésérdl.

3. 3. Az intézménnyel jogviszonyban nem dllo személyek (dalldaspdlydzat) adatainak kezelése
A palyaztatas soran a palydzo nyilatkozik arrdl, hogy adataiba az arra jogosultak betekintést
nyerhetnek. Betekintésre jogosultak a pdlyazat elbiralasaban résztvevo személyek.
Véleményezésében jogosultak:
ovodavezeto, ovodavezeto helyettes, ovodapedagogusok.
3.4. Az ovodas gyermekek személyi adatainak vezetése
3.3.1 A gyermek személyi adatainak védelme
A gyermek személyi adatainak kezeloi kizarolag az alabbiak lehetnek:

+ az Ovodavezetd,

+ az Ovodavezet6 helyettes,
+ Ovodatitkar,
+

csoportvezetd d6vodapedagdgusok.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz tutjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valé torlés stb.) kell tennie.

3.3.2. Az 6vodas gyermek személyi adatainak vezetése €s tarolasa
Az 6vodai jogviszony létesitésekor az 6voda vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi

adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli.
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A gyermekek személyi adatai kozott a 1.2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem
tarolhato.
A személyi adatokat 6vodai csoportonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

+ Osszesitett névsor

+ Felvétel és mulasztasi naplo

+ Csoportnaplo

+ Ovodai felvételi és el6jegyzési napld

+ Személyiség lap

3.4. Felvételi és mulasztasi naplo6

Célja az 6vodas gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. A
nyilvantartds az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott adatokat tartalmazza.

A Felvételi és mulasztasi naplot az 6vodavezet6 utasitasa szerint a csoport Ovodapedagdgusai
vezetik az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A gyermek sziiléje a gyermek adataiban bekdvetkezd valtozasokrol koteles tajékoztatni az
o6vodat. Az oOvoda vezetdje a KIR-ben az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan

nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

3.5. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

3.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elbtt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen c€ljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkéltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett kdzalkalmazott, a gyermek gondviseldje kérésére az dvoda vezetdje tajékoztatast

ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
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adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az dvoda vezetdje a kérelem benyujtasatol

szamitott 30 napon beliil irasban, k6zérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

3.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetové teszi.

Az 6voda vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni, és
annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, €s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétol

szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi tdrvény szerint birdsdghoz fordulhat.

3.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birésdghoz fordulhat. A birosag

az ligyben soron kiviil jar el.

II. A SZAMITOGEPES INFORMACIOS RENDSZER VEDELMENEK
SZABALYOZASA

A védelem célja:

1. az adatbiztonsag,

2. a fizikai biztonsag,

3. az lizemeltetés,

4. a technikai védelem,
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5. az informaciotovabbitas szabalyozasa.
A szamitastechnikai adathordozok tartalmaért (tovabbiakban: adatokért) mindig a kezelésre

kijelolt személy a felelds.

Feladata:

- megakadalyozni az adatok illetéktelenek altali megismerését, lemasolasat, megvaltoztatasat,
vagy az adathordoz¢ eltavolitasat,

- ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat,

- megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon az adatokhoz
illetékteleniil hozzaférjenek,

- biztositani azoknak azonositasat, akiknek az adatkezelésbél adatokat tovabbitanak.

A szamitastechnikai eszkozok fizikai biztonsagat az intézmény biztositja az alabbi
feltételekkel:

- A személyzeti nyilvantartas halozati izemmodban nem tizemelhet.

- Az adatkezelést, adatfelvételt kizardlag ezzel a feladattal megbizott dolgozo végezheti.

- A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatarozott jelszo alapjan jogosultak a

szamitastechnikai estkozok hasznalatara.

Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek feladatai:

- a bevitt adatok helyességének ellendrzése,

- annak biztositasa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal felruhdzott személyek
juthassanak hozza,

- gondoskodni kell a bevitt adatok kimentésérdl és biztonsagos tarolasarol,

- a szdmitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kezelje,

- kiils6 személy (pl.: karbantartas, javitds, fejlesztés céljabol) a szadmitastechnikai
eszkdzokhoz Ggy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat nem ismerheti meg,

- a szamitogépes alapnyilvantartasrol adatot szolgaltatni jogszabaly altal eldirt szervek részére
végezhet,

A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell.

A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazéasaval
valtoztathatd meg. A program valtoztatasara csak a program telepitdje jogosult.

Az idegen kiilsé adathordozokat hasznalat el6tt virusvizsgalatnak kell alavetni. A szamitogép

elhagyasa eldtt az alkalmazasokbol a felhasznalonak ki kell 1épnie.
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Az lizemeltetés biztonsagdért az intézmény vezetdje a felelds, aki javaslatot tesz a
szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorara és gondoskodik
a nyilvantartasukrol, (2. sz. melléklet) a programok dokumentéaldsarol, a jelszordl, az
tizemzavar elharitasarol.

Az adatok ¢és programok megrongalasinak megakadalyozasaért, a mentések pontos
betartasaért, a jelszavak ellendrzéséért, az adatok ¢és adatdllomanyok valtozasanak
naplozasaért, az Online adatmozgas kezdeményezése jogosultsaganak ellendrzéséért, valamint
a rendszerbdl kikeriil, mas célra igénybe vett adathordozok torléséért a biztonsdgosan nem
drizhetd szamitogépen tarolt adatdllomany — mentést kovetd — torlésérdl a gépeken dolgozd

kijelolt személyek és az intézmény vezetdje a felelds.

Az informdciotovabbitas legfontosabb szempontjai:

- az adatok mely jogszabaly alapjan,
- kinek, mely szervnek,
- milyen tartalommal szolgaltathatok.

E szempontokat az adattovabbité személy minden alakalommal ellendrizni koteles.

III. INFORMATIKAI ADATKEZELESI RENDSZEREK, ADATKEZELESE,
ADATVEDELME

Az informatikai adatkezelési rendszerek lizemeltetésének biztonsagaért az intézmény vezetdje
felelos, aki gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer hasznalatira felhatalmazott

személyekrdl, nyilvantartasukrol.

1. KOZOKTATASI INFORMACIOS RENDSZER (KIR)

A nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé 229/2012 (VIII. 28.)
Korm. rendelet 14-18. §-aiban foglaltak értelmében a koznevelési intézmény képviseldjének
kotelezettsége bejelenteni a KIR személyi nyilvantartdsba a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. CXC. torvény 44. § (5), illetve (7) bekezdésekben meghatarozott adatokat az
intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre, pedagégus munkakorben, valamint a neveld
¢és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személyekre nézve.

Az Oktatasi Hivatal altal milkodtetett ,, Személyi nyilvantarto és adatmodosito rendszer”
kitoltése a Kozoktatasi Informacios Iroda altal kiadott Felhasznaléi Utmutaté alapjan torténik.
A rendszer Internet alapu adatkezelésre épiil, melyben az adatszolgaltatds €s hitelesités

elektronikus és papir alapi modjat kell alkalmazni.
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Tartalmazza azoknak az alkalmazottaknak, valamint az 6vodas gyermekek nyilvantartasat,
akik azonositd szammal rendelkeznek. (6vodapedagogus, pedagdgiai munkat segitd, 6vodas
gyermekek)

igy: az érintett alkalmazottak nevét, sziiletési adatait, neme, lakohelye, tartozkodasi helye, a
végzettségével, szakképzettségével, szakképesitésével, munkakorével kapcsolatos adatok az
oktatasi azonositd szamot, pedagogus igazolvany szama, jogviszony kezdete, megsziinéskor
vége, munkahelyének telephelye.

Gyermek: a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jel, allampolgarsaga, anyja neve,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége ténye, jogviszony
keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje, tankotelezettség vége, nevelési, oktatasi
intézményének neve, cime, OM azonositoja, telefonszama, e-mail cime, a gyermek oktatasi
azonositoja, jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladat, nevelésének helyét,
jogviszony varhat6 befejezésének idejét, jogviszony jellegét, képzési formdjat, jogviszony
évfolyamat.

A rendszer kezel6je az intézmény vezetdje, illetve az a személy, akit erre munkakdri
leirdsédban €s jelen szabalyzat 3. sz. mellékletével feljogosit.

A hozzaférés a ,,Mesterjelszo kezel6ben” biztositott jelszoval lehetséges.

A jogosultsag visszavondsa a 4. sz. melléklettel torténik.

A rendszerben a kovetkezd projektek kezelését kell végezni:

- Intézményi adatok modositasa

- KIR személyi nyilvantartd és adatmodositdo rendszer (gyermek, illetve alkalmazotti
nyilvantartas)

- Pedagogusigazolvany-igényld rendszer

7. KOZOKTATASI STATISZTIKAI RENDSZER (KIR-STAT)

Az Oktatasi Hivatal eldirja, hogy a kozoktatasi szakteriiletrdl minden évben egyszer, az
Orszéagos Statisztikai Adatgytijté Programban (OSAP) késziiljon teljes korti adatfelmérés. Az
adatok kore egyarant kiterjed a gyermekekre, pedagogusokra, képzés tipusokra és az
intézmeny jellemzoire. A begylijtott €s feldolgozott adatok a kdzoktatdsban dontés eldkészités,
ill. hataselemzés lehetdségét biztosit.

A Statisztikai adatok szolgaltatasara az intézmény vezetdje jogosult. Koteles a Kozoktatasi
Statisztikai Kézikonyvben megadott szabalyok szerint eljarni. Elektronikus Gton tovabbitja az
adatokat a Kozoktatasi Informacios Iroda felé, valamint papir alapti formatumban megkiildi a

fenntartonak.
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Adatok hitelesitése
A rendszerben az adatok hitelesitése adat kiildéséhez kotelezd. A hitelesitésbdl egyértelmiien

kideriil a mentés ideje, a rendszer allapota.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési és informatikai szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési és informatikai szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja, és az intézmény
vezet6je hagyja jova a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek

egyetértésével.

Ez a szabalyzat a Mesekert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak mellékleteként

2020. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.

A Mesekert Ovodaban gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal

igazoljak, a hatalyba 1épés napjaval egyidejiileg.

Debrecen, 2020. szeptember 01.

Fekete Valéria

Ovodavezet6

A kozalkalmazotti tandcs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom,

hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitése sordan véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
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a kozalkalmazotti tanacs elndke

Az ovodai Sziiloi kézosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasunkkal tanusitjuk,
hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.

a Sziilok Kozosségének képviseldje
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MEGHATALMAZAS

A Mesekert Ovoda Adatkezelési és informatikai szabalyzatanak III. pontjiban talalhato
Informatikai adatkezelési rendszerek adatkezelésérdl, adatvédelmérdl szolo rész szabalyozasai

értelmében 20.... év ............... ho ....... napjatol felhatalmazom

P.H.

Intézményvezetd

Intézményvezetd
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Iktatoszam: ............. /20.......

.......................................... név

................................. beosztas

Ertesitem, hogy a 20... év ............. ho ...... napjan kelt ............ / 20.....
Informatikai adatkezelési rendszer(ek) hasznalatara szo6lo felhatalmazast
............. ho ...... napjatol visszavonom.

Debrecen, 20... €V ....oviiiiiinin.. ho ...... nap

P.H.

Intézményvezetd

A visszavonasrol sz616 értesités egy példanyat a mai napon atvettem.

Debrecen, 20... €V ....ccooeiiiiiinnn... ho ...... nap

alairas

A szabadlyzat tartalmadt megismertem, tudomdsul vettem.

szam alatt

20...

év
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Beosztas

Név

Ssz.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,
25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.

32.




132

3.Szamu melléklet



kérelmek intézésének szabalyzata

Az intézmény OM azonositdja: Intézményvezetd:
030894
Fekete Valéria
Ph.

Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziil6i szervezet nevében véleményezte:
eeed....12020
név név

e INtézményvezeto alairasa

Ph.

A dokumentum jellege: nyilvanos

Hatalyos: 2020. 09. 01-tél Ervényes: A kihirdetés napjatél
visszavonasig

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Altalanos rendelkezések
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A szabalyzat célja:

1. Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekili adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kdvetendo eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Mesekert Ovoda kezelésében 1év3 adatok megismerésére
iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

4.1. Az eljéaras a kozérdeki adatmegismerésére iranyulo igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szdban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
4.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai Gton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
4.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

4.5. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az 6vodatitkar iroddjan nydjthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nytjt.
4.7. Az dvodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgélja, azonban a kozzétett adatokra iranyul6 igény esetében az igényldt a kdzzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
4.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délel6tt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetonek.
4.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
1gényld az irasban elGterjesztett igényét nem az 6vodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.
4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kézérdek
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adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mellézésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmaz6 tigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mdodon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

5. Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok koére pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet iS, ha az igényl6é a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az 6vodavezet6 haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldével és — a téle elvarhaté modon €s mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benytjtasa, illetve a megismerni kivant adatok kérének konkrét meghatarozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az 6vodavezet6 altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az éallapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

6. Az igény intézése

6.1. A formai €s tartalmi szempontbol megfeleld igény benytjtasa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egyseégeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt iddpontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kdzérdekl adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az 6vodaval
eldzetesen kozolhetik.
6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korti, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
6.4. A dokumentumok beérkezését kvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

¢ mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;
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e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
¢évi CXIIL. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igénylo altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az 6voda az ligy egy¢éb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérol, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet postai iton irasban, tovabba —
amennyiben az igénylo elektronikus levelezési cimét kdzolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hatariddre.

7. Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossdgra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrol készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre elokésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

7.3. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol
sz010 tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

8. Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladektalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢élt helyen és idodben nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 11j idépontot allapit meg.

8.2. Amennyiben az igényl6 az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1 id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

8.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok 4tadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

8.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozésa soran az évoda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feligyelni.
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8.5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az igényl6 nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az eldre megallapitott idépontban atadja;

e postai uton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld id6pont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszeget.
8.8. A megbesz¢€lt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
8.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kdveté harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idopont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.
8.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

9. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapito, valamint az igényl6 igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az tligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

10. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igényt az dltalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben eld kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eloterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

10.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartoi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen moédon nem hozhatja nyilvanossagra.
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10.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.
11. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezel6re és az igénylére vonatkozd hataridok lejartat kovetd

30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kivil jar el.

IGENYLOLAP

kozérdeki adat megismerésére
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Az igényld neve~:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

| igénylem

| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

|| személyesen kivanom atvenni

" | postai Gton kivanom atvenni

Villalom, hogy a mésolatok készitésével 6sszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok atvételéig a Mesekert Ovoda részére megfizetem.
KeIt: oo

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az eljard képviselé megnevezése.

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata A Mesekert Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak melléklete.
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A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartadsban és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd
erveényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Fekete Valéria
Ovodavezet6

A szabadlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.

Ssz. | Név Beosztas
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