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1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Debreceni Egyetem Ovodaja
(DE Ovodaja)
4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 98.

belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [NKkt. 25. § (1) bekezdés]

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

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

2. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatéalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, 1étesitményeit.

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

I1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Debreceni Egyetem Ovodaja
(DE Ovodaja)

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az 6voda fenntartoja: Debreceni Egyetem

4032 Debrecen, Egyetem tér. 1.
Az intézmény a Debreceni Egyetem kozoktatasi egysége, allami feladatot 14t el.
Az intézmény miikodésének helye: Debreceni Egyetem
Klinikai Kozpont
4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Szakmai alapdokumentum szama: 6/2021.(VIII. 26.) Debreceni Egyetem Szenatusa
Szakmai alapdokumentum kelte: ~ 2021. augusztus 01.

Alapitas id6pontja: 1951.

OM azonosito: 030908

Fenntarté adoszama: 17782218-5-09

Fenntartd bankszamlaszama: 10034002-00282871-00000000
Honlap: deovoda.unideb.hu



2. Az intézmény tevékenységei

2.1 Az intézmény alaptevékenységei

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai — a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd — egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizd6é gyermek esetében

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

2.2 Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény az allami kdzszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

I11. Szervezeti felépités
1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
Az intézmény kozosségei: intézményvezetés (igazgatd, igazgatohelyettes, Szakmai munkakd-
z0sség vezetok, belsd értékelési csoport vezetdje), nevelbtestiilet (Ovodapedagogusok), a ne-

velé-oktatd munkat kozvetlentil segitok kozossége (dajkak, pedagodgiai asszisztensek, ovodatit-
kar), szakmai munkak6zdsségek, belsé értékelési csoport, sziiléi munkakdzosség.

IGAZGATO
OVODATITKAR IGAZGATOHELYETTES

SZULOI MUNKA-

KOZOSSEG

(VELEMENYEZESI JOG)

MUNKAKOZOSSEG
VEZETOK

|
OVODAPEDAGOGUSOK 1. OVODAPEDAGOGUSOK 1I.

NEVELO-OKTATO MUNKAT
KOZVETLENUL SEGITOK I.

BELSO ERTEKELESI
CSOPORT VEZETOJE

NEVELO-OKTATO MUNKAT
KOZVETLENUL SEGITOK II.




1.1 Intézményvezetés

1.1.1 Az igazgato

Az intézmény igazgatdja, a megbizasat, hatarozott idére, legalabb 3, legfeljebb 5 éves iddtar-
tamra kapja, mely tobbszor megismételhetd. Az igazgatot a rektor, palyazat alapjan, a megfe-
leld testiiletek egyetértése alapjan bizza meg.

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelose és képviseldje. A fenntartd altal elkészitett
munkakori leiras szerint végzi tevékenységét.

Felel6s az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bo-
csatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért.
A neveldtestiilet bevondsaval elkésziti az intézmény pedagogiai programjat, melyet a fenntarto
hagy jova. FelelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt. Gyako-
rolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett. Dont az intéz-
mény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi jogszabaly, koz-
nevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal més hataskorébe.

Felel:
e apedagdgiai munkaért,
e anevelOtestiilet vezetéséért,
e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
e az intézmény mitkkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodé méltdo megszervezéséért,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvé-
delmi jelzérendszernek az 6vodahoz kapcsolodo feladatainak koordinalasaért,
a neveld €s oktatomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
beiskolazas szervezéséért,
a gyermekfelvétel szervezéséért, lebonyolitasaért,
a pedagogusmindsitések, onértékelések, és tanfeliigyeleti ellendrzésekhez sziikséges in-
tézményi feltételek biztositasaért,
a sziilo1 szervezettel vald megfeleld egyiittmiikddésért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,
az alkalmazottak munkarendjének meghatarozasaért,
a neveld- és oktatomunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,
az alkalmazott munkabol vald tdvolmaradaséanak jelzése esetén az azonnali teenddk
meghatarozasaért,
e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasanak szakszerli
megszervezeéséért és ellendrzéséért,
e atovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért,
e a munkaltatoi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddésért,
e aKar ¢és az intézmény altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

1.1.2 Az igazgatohelyettes

e Azigazgatot a helyettes segiti az 6voda vezetésével dsszefliggd feladatok elvégzésében.
Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét.



Az igazgatohelyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelke-
zik, kivalasztasa és megbizasa a rektor hataskore. Megbizasa hatarozott idétartamig ér-
vényes.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevel6-oktatd munkat kézvetleniil segitok munkajat.
Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesit. Intézkedéseirdl, az
6vodat érintd megoldando problémakrdl tajékoztatja az igazgatot.

A koznevelési torvényben eldirt orakedvezményt a helyettesi teenddk ellatasara forditja
— id6beosztasa a munkakori feladataihoz igazodik.

Feladatat a munkakori leirasban foglaltak szerint latja el.

1.1.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgatohelyettes fontosabb feladatai:

a munkabeosztas elkészitése, betartasanak ellen6érzése,

a dolgozok napi jelenlétének vezetése,

az alkalmazott munkébol val6 tdvolmaradasanak jelzése esetén a helyettesités
megszervezése, esetleg csoportdsszevonasok megszervezése,

a jogszabalyok, palyazatok nyomon kovetése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése,

a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok ellenérzése,

a szabadsagok nyilvantartasa, vezetése,

a szabadsagok tervezése, koordinalasa,

a tobbletmunka és talora kiszamitasa,

az éves statisztikai jelentés elkészitése, adminisztracios feladatok elvégzése.

1.2 Pedagogusok kozosségei

1.2.1 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, tagja az 6voda valamennyi pedago-
gus munkakort betolté alkalmazottja. Az 6voda legfontosabb tandcskozo €s hatdrozathozo

SZErve.

A neveldtestiilet nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény miitkodésével kapcsolatos tigyek-
ben, valamint a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:

az 6voda onértékelési programjanak elfogadasarol,

a SZMSZ elfogadasardl,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

az intézmény etikai kddexének tartalmarol,

az igazgat6i programmal Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

- az 6voda beruhdzasi és fejlesztési terveirdl,
- arendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasarol,



- a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasardl,
- az igazgatohelyettes megbizdsdhoz, a megbizas visszavonasahoz,
- a kiilon jogszabalyokban meghatéarozott iigyekben.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze, ha az igazgatd, vagy a neveldtestiilet egy-
harmada, illetve a sziil6i szervezet erre javaslatot tesz. A nevelGtestiilet iiléseit az igazgatd vagy
megbizottja vezeti. Az iilésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza: a javaslatokat,
a hatarozatokat, a szavazas aranyat.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére bizottsdgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, vagy a sziilok képvi-
seldjére.

A nevel6testlilet tagjai javaslatot tehetnek az 6voda mitkodésével kapcsolatos valamennyi kér-
désben. Ha a javaslat elbiralasa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, akkor a dontésrol az
igazgatd 30 napon beliil kiteles valaszt adni. A nevelOtestiilet tagjai kérhetik a valasz irasbeli
rogzitését.

1.2.2 A belsd értékelési csoport

Az intézményi onértékelés keretében az intézmény otévente teljeskdriien értékeli sajat pedago-
giai munkajat.

A bels6 értékelési csoport célja az intézményi atfogd onértékelés koordinalasa. Feladata az 6n-
értékelés elokészitése és megtervezése, lefolytatdsa, a pedagogusok és a partnerek tajékozta-
tasa, kozremitkddés az 6t évre sz0ld dnértékelési program, illetve az éves onértékelési terv el-
készitésében.

A csoport vezetdje:

Tagja az intézmény vezetésének. Iranyitja és kontrollalja az 6voda onértékelési rendszerének
gyakorlati miikddtetését. Tamogatja, koordinalja a fejlesztési tervekben vallalt feladatok telje-
sitésére alakult csoport munkajat. A belso értékelési csoport tevékenységérdl éves munkatervet,
illetve az abban meghatarozott id6szakrol beszamolot készit.

Részletes feladatait az intézményi 6nértékelési program tartalmazza.

A csoport tagjai:

Aktivan részt vesznek az ovoda onértékelési rendszerének mikodtetésében, segitik a bels6 ér-
tékelési csoport vezetdjének munkajat.

A csoport vezetdjének tavolléte esetén, ha sziikséges, atveszik annak feleldsségi koreét.

1.2.3 A szakmai munkakiozosség

e Az 6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre, minimum 3 6 kez-
deményezésével.

e A szakmai munkakozosség vezet$jét az igazgatd bizza meg a szakmai munkak6zosség
kezdeményezése alapjan. A szakmai munkakozdsség vezetd tagja az intézményvezetés-
nek. A szakmai munkakdzosség vezetd feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

e A szakmai munkak6zosség egylittmiikodik mas szakmai munkako6zosségekkel.

e A szakmai munkakozdsség kapcsolattartdsanak rendjét az éves munkatervében rogziti.

e A munkakozosség részt vesz az 6vodapedagogusok munkdjanak segitésében, modszer-
tani kérdésekben segitséget nyujt az 6vodaban folyd nevel6-oktatdo munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez.

e A szakmai munkakozosségek dont:

- a miikodésének rendjérdl, munkaprogramjarol,
- a szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,



- a szakteriiletét érint6 pedagdgiai, intézményi programokrol.

e A szakmai munkak$z0sség — szakteriiletét érintéen — javaslatot tesz:
- a pedagogiai program, a tovabbképzési program elfogadasahoz,
- az 6vodai nevelést segitd eszkozok, segédletek kivalasztasahoz.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.
1.3 Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles:

- amunkaltato altal eldirt helyen és idében munkara kész allapotban megjelenni,

- amunkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatod

rendelkezésére allni,

- a munkijat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint vé-

gezni,

- amunkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,

- munkatarsaival egylittmikodni,
- agyermek sziileivel, torvényes képviseldjével egylittmitkddésre torekedni.

1.3.1 Az ovodapedagogus

Ovodapedagogusi munkakorben a Paétv, illetve mas jogszabaly altal meghatarozott végzett-

séggel és szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.

Az dvodapedagogus kotelessége, hogy a Puétv-ben eldirt, valamint a munkakéri leirasban fog-

laltak szerinti kotelességét teljesitse, jogait gyakorolja.

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

szerinti nevelése, oktatasa. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasa-
rol, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejloddésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét,

- a kiemelt figyelmet igényldé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiik6djon gyogypedagdgussal, konduktorral, vagy a nevelést, oktatast segité mas

szakemberekkel, miikodjon egyiitt a gyermek csaladjaval,
- segitse a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat,
- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodeését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi sza-

balyainak elsajatitasat, torekedjen azok betartatasara,

- a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismeré-
sére ¢és megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges élet-

modra, hazaszeretetre nevelje,

- a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild —

¢s sziikség szerint mas szakemberek — bevonasaval,
- kozremiikddjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- agyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradék-

talanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- tajekoztassa a sziiloket az dket érintd kérdésekrdl, a sziildt figyelmeztesse, ha gyermeke
jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikséges-

nek,



részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze ma-
gat,

a pedagogiai programban ¢és a kdznevelési intézmény szervezeti €s mitkkodési szabaly-
zataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse:

e a gyermekcsoport nevelési- és oktatasi tervét, értékelését a csoportnaploban ha-
vonta rogziti,

a gyermekek egyéni fejlettségét félévente rogziti,

a gyermekek fejlettségérodl félévente irasban tajékoztatja a sziiloket,

a felvételi- és mulasztasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek ételadagjat naponta rendeli,

csoportjaban szociometriai vizsgalatot végez, a 3-4 évesek csoportjaban évente
egyszer, az 5-6-7 éves korosztalynal évente kétszer,

e atankotelesek iskolaérettségi vizsgalatat elvégzi, értékeli,

e az 6voda éves munkatervének megfelelden beszamolokat, jelentéseket készit,
pontosan és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az dvo-
dai tinnepségeken ¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival, a csaladokkal és mas intézmé-
nyekkel.

Az dvodapedagdgust megilleti a munkakorével kapcsolatosan a jog, hogy:

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogai tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a nevelési-oktatasi modszereit megvalasz-
Sza,

az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete €s értékrendje
szerint végezze neveld-oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeri-
tené a gyermeket,

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartdi informa-
ciokhoz,

részt vegyen az intézmény pedagogiai programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és
értékelésében,

szakmai ismereteit szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitsa, részt ve-
gyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és or-
szagos feladatokban,

az intézmény informatikai eszkozeit igényei szerint hasznalja,

az allami szervek és a helyi dnkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket €s mas kiallitoé termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott ked-
vezményekre valo jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A pedagdgus hétévenként — jogszabalyban meghatarozottak szerint — 120 6ranyi tovabbképzé-
Sen vesz részt.

Az 6vodapedagogus munkaideje: heti 40 ora, kotelezd oraszama: 32. Kotott munkaidejét a
gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 0vodai €letet magéban foglald foglalkozasra kell fordita-
nia, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést el6készitd, azzal
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Osszefliggod egyéb pedagodgiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamara.

Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esO neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejében
egyediil 1atja el a gyermekekkel valo foglalkozéssal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két
orara tobblettanitasi oradij illeti meg. Atfedési idének mindsiil az az idStartam, amely alatt a
napi munkarend szerint egymast valté 6vodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos fel-
adatokat kozosen 1atjak el.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.2 Neveli-oktato munkdt kozvetleniil segito alkalmazottak

Kotelessége kiilondsen, hogy: (Puétv. 67.§ 1, 4, 5, 7, 8, 13-18 pont)

gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasa-
rol,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi sza-
balyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara,

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsii-
1ésére, egylittmitkddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges €életmddra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg min-
den lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok be-
tartasdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziil6 — és
sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval,

a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradék-
talanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a pedagogiai programban ¢€s az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzatdban eldirt pe-
dagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az 6vo-
dai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséra juto titkot,
hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

1.3.2.1 A dajka

A dajka az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsa, segitdje. Mindazokat a feladatokat végzi,
amelyek sziikségesek a gyermek egész napos dvodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési
célok elérésehez.

Feladata az ovodapedagogus iranyitasa mellett:

- a gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel,

- az Ovoda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa,
- a beosztas szerint a konyhai teendodk ellatasa,

- az 6voda udvaranak gondozasa,

- az 1gazgato altal munkakorébe utalt egyéb teenddk ellatasa.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

1.3.2.2 A pedagdgiai asszisztens
A pedagogiai asszisztens a gyermek egész napos ovodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett ne-
velési célok eléréséhez sziikséges feladatok végzésével kiemelten segiti az 6vodapedagdgust,
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kiilonosen a sajatos nevelési igényii — a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézséggel kiizdo
gyermekek ellatasaban.

Feladata az ovodapedagogus iranyitasa mellett:
- a gyermek gondozéasaban, nevelésében valo részvétel,
- az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa,
- a beosztas szerint a konyhai teenddk ellatasa,
- az 6voda udvaranak gondozésa,
- a vezeto altal munkakdrébe utalt egyéb teendok ellatasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.3.2.3 Az ovodatitkar
Az dvodatitkar ellatja az intézmény adminisztracios feladatait.
F6 feladatai:
- adatok nyilvantartasa, kezelése,
- aleltar szamitogépes nyilvantartasa, ellendrzése,
- az 6vodaba jar6 gyermekek étkezési napjainak egyeztetése, téritési dijaval kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetése, a téritési dij beszedése,
- adolgozdk egészségiigyi konyvének nyilvantartasa, ellendrzése,
- az étkezést lebonyolité céggel vald kapcsolattartas,
- postai ligyintézés,
- azigazgato altal munkakorébe utalt egyéb teenddk ellatasa.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

1.4. Miiszaki dolgozo
Biztositja az intézményi kornyezet rendjét, tisztasagat, biztonsagat.
Fo feladatai:
- az intézmény kiilso (utca) és belsd (udvar) teriileteinek tisztantartasa,
- novények gondozasa,
- utak, jardak tisztantartasa,
- téli honapokban sikossdg megsziintetése, hdseprés,
- udvari jatékok sziikség szerinti karbantartasa,
- levélsoprés — aktudlisan,
- ahomokozodk felasasa — naponta,
- kisebb karbantartasi munkék elvégzése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az 6vodai neveldi és oktato munkat — a fenntartoval kotétt egyiittmitkédési megallapodas alap-
Jjan — segitik a Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmények szakemberei
(logopédus, pszichologus, gyogypedagogus, fejlesztopedagogus, mozgasfejleszto, tanulasi ke-
pességeket fejlesztd)), valamint — jogszabdlynak megfeleléen — a Csalad és Gyermekjoléti Koz-
pont szocialis segitdje.

1.5 A helyettesitések rendje
Az igazgat6 tavolléte esetén a helyettesitést az igazgatohelyettes latja el teljes feleldsséggel.

Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek
az 1gazgatod kizarolagos hataskorébe tartoznak.
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Az igazgato tartos tavolléte esetén (4 hét) a helyettesités teljes kori, kivéve, ha a fenntartd
masként rendelkezik.

Az igazgato ¢€s helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal adott meg-
bizas alapjan torténik.
Ilyen megbizas hidnyaban az igazgatdt a szakmai munkakozdsség vezetdje, a belso értékelési

csoport vezetdje, tavollétiik esetén a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd hatarozatlan
idore alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

Az 6vodapedagogusok és dajkak eseti helyettesitését elsdsorban a kozvetlen valtotars segitség-
¢ével oldjuk meg. Hosszabb hianyzas esetén mas csoportok 6vodapedagogusai, dajkai latnak el
tobbletfeladatot az igazgatohelyettes altal készitett beosztas alapjan, valamint hatarozott ideji
szerzOdéssel alkalmazunk helyettest.

A Mesterpedagdgust munkaidé-kedvezmény illeti meg, ha pedagodgiai-szakmai ellendrzésben,
a pedagogusok mindsitd vizsgdjan vagy mindsitési eljarasdban szakértoként vesz részt, vagy
szaktanacsadoi, illetve pedagogiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat lat el. A munkaid6-ked-
vezmény alapjan a Mesterpedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje hetente 6voda-
pedagdgus esetében huszonhét 6ra, amelyen feliil a Mesterpedagdgust tanitdsi hetenként leg-
alabb egy nevelési napra a munkahelyén torténé munkavégzés alol mentesiteni kell.

A nyugdijasnak mindsiild Mesterpedagogust a szakértdi, szaktanacsadoi feladatok ellatisara
nem lehet igénybe venni, tovabba 6t az ezzel Gsszefiiggd munkaidé-kedvezmény nem illeti
meg.

1.6 Sziiloi szervezet

Ovodéankban a sziiléi szervezet munkakozosségként miikodik. A sziiléi munkakozosség tagjai
a gyermekcsoportok sziil6i kozossége altal valasztott képviselok.

A sziil6i munkakozosség dont:
- sajat mitkddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A sziil6i munkakézésség véleményezési jogot gyakorol:

- a szervezeti ¢és miikddési szabalyzat, tovabba a hazirend gyermekeket és sziiloket érintd
részeiben: a gyermekek fogadasa, a vezetdk ¢€s a sziil6i munkakdzosség kozotti kapcesolat-
tartdsi modja,

- a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben.

Az dvoda sziil6i szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét. A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

2. Az intézmény kapcsolattartasi rendje, formai
2.1 A belsé kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas rendje, formai

2.1.1 A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formdi

Az igazgato a helyettessel hetente egy alkalommal, illetve sziikség szerint vezetdi értekezleten
talalkozik. Kibdvitett vezet6i értekezletre negyedévente, illetve sziikség szerint a helyettessel
¢s a szakmai kozosségek vezetdivel kertil sor.
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2.1.2 Az igazgato és a szakmai kozosségek kozotti kapcsolattartds rendje, formai

Az igazgat6 a szakmai munkakozosségekkel negyedévente, illetve sziikség szerint tart kapcso-
latot. A kapcsolattartas formai: konzultacio, jelentések, beszamolok, értékelések, palyazatok. A
szakmai munkakdzosségek vezetdi az intézményvezetés tagjai.

2.1.3 A szakmai munkakézosségek kozotti egyiittmiikodés formdi

A szakmai munkak6zosségek a munkaterviikben rogzitettek alapjan évente legalabb két alka-
lommal, illetve sziikség szerint tartanak kapcsolatot. A kapcsolattartas formai: konzultacio, je-
lentések, beszamolok ismertetése.

2.1.4 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

2.1.4.1 Az igazgato és a nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgaté a nevelGtestiilet kozosségével és tagjaival rendszeres kapcsolatot tart. A kapcsolat-
tartas formai: értekezletek, megbeszélések, jelentések, beszamolok, csoportlatogatas, napi be-
tekintés, dokumentumok megtekintése, linnepek és rendezvények, formalis és informalis talal-
kozasok, zart Messenger-csoport, e-mail.

2.1.4.2 Az igazgato és a nevelomunkat kozvetleniil segitok kozotti kapcsolattartds rendje

Az igazgatd a neveldmunkat segitd munkatdrsakkal kozvetlen és kdzvetett forméban tart kap-
csolatot. A kozvetlen kapcsolattartas modja: értekezletek, megbeszélések, napi talalkozasok,
bels6 tovabbképzés, zart Messenger-csoport, e-mail, ellenérzés, értékelés. A nevelémunkat se-
giték kapcsolattartdsanak kozvetett modja, az igazgatodhelyettes munkakori feladataihoz atru-
hazott kapcsolattartas.

2.1.4.3 Az 6vodapedagogusok és a nevelomunkat kozvetleniil segitok kozotti kapesolattartas
rendje

Az ovodapedagogusok a dajkakkal a neveldmunka hatékonysaga érdekében napi kapcsolatot
tartanak. A nevelési cél és feladat megvaldsitdsaban egyiittmitkodnek. A kapcsolattartas modja:
tajékoztatas, megbeszélés, ellendrzés, értékelés.

2144 Az [ és a Il. ovoda kozotti kapcsolattartas modja

Az igazgato kozvetlen tajékoztatassal, valamint e-mailben tovabbitja az informaciot az igazga-
tohelyettesnek, az 6vodapedagdgusoknak, a pedagodgiai munkat segité dolgozdknak.

A vezet6i értekezletek dolgozokat érintd informacioirdl a helyettes e-mailben, illetve kozvetle-
niil tajékoztatja a munkatarsakat.

A dolgozok kozvetlen tdjékoztatasa kibOvitett munkatérsi értekezleten, munkatarsi értekezle-
ten, neveldtestiileti értekezleten, belsé tovabbképzéseken, szakmai munkakozdsségi foglalko-
zasokon, rendezvényeken, szervezett programokon torténik.

Az informdcioatadas torténhet az igazgatOhelyettes, a szakmai munkakozdsség vezetdje, a
belsd értékelési csoport vezetdjének, valamint az Ovodatitkar segitségével.

Rendszeres kozvetlen kapcsolatot tartanak egymadssal a két épiiletben dolgoz6 munkatarsak.

A két épiilet kozotti kapcsolattartds modja — a személyes talalkozas mellett — a bels6 telefonvo-
nal, az internet, az irasos anyagok atadasa.
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2.1.5 Az intézmény és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az 6vodai sziil6i munkak6zosségek vezetodivel az igazgatd, a gyermekcsoportok sziil6i munka-
kozosségének vezetdjével — a csoportra vonatkozo iigyekben — az 6vodapedagdgus tart kapcso-
latot.

Az dvoda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziil6i szervezet kép-
viseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsahoz, amely
iigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil0i szervezet részére véleményezési vagy
tanacskozasi jogot biztosit.

Az 6voda igazgatoja €és az 6vodapedagogus a sziil61 munkakdzosséget sziikség szerint tajékoz-
tatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziilékkel, a csaladokkal az 6voda segitd, partneri kapcsolatot tart fenn. A sziilok szdmara az
ovoda nyitott. A kapcsolattartas formai: napi talalkozasok, fogado6 6rédk, nyitott 6vodai linnepek,
sport- és egyéb rendezvények, kirdndulasok, nyilt napok, csaladlatogatasok, sziil6i értekezletek,
email, egyéb internetes kapcsolatok, workshop-ok.

Kapcsolattartas formaja Kapcsola.ttflrtés Korcsoport
gyakorisaga
Napi talalkozasok Naponta Minden korcsoport
Fogad6 o6rak Sziikség szerint Minden korcsoport
Nyitott 6vodai tinnepek Evente legalabb 2 alkalom Minden korcsoport

Sport- és egyéb rendezvények

Altalaban évi 1-2 alkalom

Minden korcsoport

Sportversenyek Evente 1-2 alkalom (lehetdség szerint) | 6 — 7 évesek csoportja
Kirandulasok Evente egy alkalom Minden korcsoport
Nyilt napok Evi egy alkalom 6 - 7 évesek csoportja

és leendd kiscsoportosok csoportja
Csaladlatogatasok Indokolt esetben Minden korcsoport

Sziil6i értekezletek

Evi 1-2 alkalom

Minden korcsoport

2.2 A kiils6 kapcesolatok rendszere, formaja és méodja

Kiilsé kapcsolatok
Megnevezés A kapcsolattartas formaja A Kkapcsolattartas médja
Fenntarto
- Debreceni Egyetem - adatszolgaltatas - a hatalyos jogszabalyok-
- DE KK - jelentés, beszamolo nak
- tajékoztatas megfelelden
- ellendrzés, értékelés - sziikség szerint
Oktatasi Hivatal - adatszolgaltatas - a hatélyos jogszabalyok-
- jelentés nak megfeleléen
Magyar Allamkincstar Megyei Igazgaté- - adatszolgaltatas - a hatalyos jogszabalyok-
siaga nak megfeleléen
Hajdua-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal | - adatszolgaltatas - a hatdlyos jogszabalyok-
- jelentés, beszamold nak megfeleléen
- ellenérzés
Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kézpont - adatszolgaltatas - a hatélyos jogszabalyok-
- jelentés nak megfeleléen
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Debreceni MJV Onkormanyzata
- Pedagogiai Szakszolgalat
- Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kézpont

- adatszolgaltatas

- jelentés, beszamolo

- tajékoztatas

- esetmegbeszélés

- szakért6i konzultacid

- rendezvényeken vald részvé-
tel

- informalis megbeszélés,
megegyezés szerint

- a munkaterveknek meg-
feleléen

- sziikség szerint

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatok
- OH Debreceni Pedagogiai Oktatasi Koz-
pont

- tovabbképzés

- szakmai rendezvények
- szakértoi konzultacio
- mithelymunka

- szakmai tanacskozas

- palyazatok

- informalis megbeszélés,
megegyezés szerint

- a munkaterveknek meg-
feleléen

- igény szerint

Telepiilési partnerek

- Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal
Debreceni Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztaly

- Nagyerdei Gydgyaszati Kft.

- sziikség szerint
- jelentés, tajékoztatas
- programszervezés

- a munkatervnek megfe-
leléen

- sziikség szerint

Intézményi egyiittmiikodés

- Nem onkormanyzati fenntartasu 6vodak
- DE GYGYK Gyakorlé Ovoda

- DE KK Gyermekklinika

- DE KK Fogorvostudomanyi Kar

- DE Egészségiigyi Kar

- DE KK Bolcséde

- Reformatus Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézet

- Debreceni Alapellatasi és Egészségfejlesz-
tési Intézet

- DE KK Varmegyei Védon6i Halozat

- DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma
és Altalanos Iskolaja

- DE Kossuth Lajos Gyakorlé Gimnaziuma
és Altalanos Iskol4ja Arany Janos téri fel-
adatellatasi hely

- Arpad Vezér Altalanos Iskola

- Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
- Ibolya iti Altalanos Iskola

- Debreceni Fazekas Mihaly Altalanos Is-
kola

- SzoboszI6i Gti Altalanos Iskola

- Fazekas Mihaly Gimnazium

- Debreceni Allatkert és Vidampark

- Vojtina Babszinhaz

- Csokonai Szinhaz

- DE Botanikus kert
- MLSZ (Bozsik Program)
- Nagyerdei Erdészeti Erdei Iskola

Kolcsonosségen alapulo

egyiittmiikodés

- szakmai egyiittmiikodés,

- egészségligyi vizsgalatok,

- konzultacio,

- palyazatok,

- gyakorlati tapasztalatcsere,
bemutaté foglalkozasok,

- rendezvények, programok,

- tajékoztatas

- ajogszabalyi elGirasok-
nak megfeleléen

- a munkatervnek megfe-
lel6en

- igény szerint
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Civil szektorral valé egyiittmiikodés

- Szellérozsa Kornyezeti Nevelési Barati Kolcsonosségen alapulé - a munkatervnek megfe-
Kor egyiittmiikodés lel6en

- Leukémias Gyermekekért Alapitvany - tovabbkeépzés, - igény szerint

- Természettar - programszervezés

- Debreceni Nagyerdoért Egyesiilet

2.3 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
2.3.1 A kiadmanyozas szabdlyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadméanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézmény igazgatdja jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény igazgatodja irhat ala.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal — alaira-
saval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazott.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartal-
mazniuk:

- az intézmény adatai (név, székhely cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail

cim),

- az irat iktatdszama,

- azlgyintézo neve,

- azlgyintézés helye és ideje,

- azirat alair6janak neve, beosztasa,

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomata.
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya,

- azesetleges hivatkozési szdm,

- amellékletek szama.
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadma-
nyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadma-
nyozo nevet, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo6 nevét
,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

2.3.2 A képviselet szabdlyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult, aki ezt a jogat meg-
hatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az 4ltala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol sz616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrdl szo16 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal,

- az intézmény €és mas személyek kozotti szerz6dések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

b) az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben

- telepiilési dnkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
- allami szervek, hat6ésagok ¢€s birdsag elott,
- az intézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje elott;
c) intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartas soran
- a nevelési-oktatasi intézményben miikddo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilet-
tel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasa-
ban ¢és miikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,

- az intézmény belsd és kiils6 partnereivel,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

d) sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdél a nyomtatott vagy elektronikus média ré-
szére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e) az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezéserol szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak sza-
balyairol fenntartoi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

IV. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda szakmai tekintetben 6nélld. A szervezetével, miikodésével minden olyan kérdésben
dont, amit jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az 6voda miikodésével kapcsolatos dontések
elékeészitésében, végrehajtasdban €s ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, a sziildk, va-
lamint képviselGik.

1.1 Az 6voda nyitvatartasa, a gyermekek intézményben val6é benntartéozkodasanak
rendje

Az dvoda hétfotdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel miikodik. Eltérés abban az esetben
lehet, ha innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje valtozik.

Az intézmény nyitvatartasi ideje 12 ora, reggel 5.30-tél délutan 17.30-ig fogadjuk a gyere-
keket.

A gyermekek reggel 5.30-7.00 oraig gylilekez6 csoportban dajka/pedagogiai asszisztensi
feliigyelettel, 7.00-16.30 oraig a sajat csoportjukban, 16.30-17.30 o6raig 0sszevont csoport-
ban vannak.

A Kapu zarva van. A sziilok koddal nyithatjak. Egyéb intézménybe érkezok csengetésére a
beosztés szerinti dajka nyit kaput.

Rendezvények, munkanap-atcsoportositas esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda
igazgatdja engedélyezi.
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1.2 A nevelési év rendje

A nevelési év rendjét a koznevelésért felelds miniszter rendeletben hatarozza meg. A nevelési
¢év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A szervezett tevékenységek szeptember 1-t61 majus 31-ig tartanak. (6-7 évesek csoportjanak
szeptember 1-t61, 4-5 évesek csoportjanak szeptember 15-t61, 3-4 évesek csoportjanak novem-
ber 1-t61). Junius 1-t6]1 augusztus 31-ig nyari tevékenységeket biztositunk a gyermekek sza-
mara, junius 15-td] csoportdsszevonassal.

e A nyari zarva tartas csoportonként 6t hét. Pontos id6pontjardl a sziiléket februar 15.-ig ér-
tesitjiik. Indokolt esetben a gyermek elhelyezése az eltérd nyitvatartasu csoportokba kérhetd
— maximum két hét idétartamra — majus 15-ig, irdsban az 6voda igazgatojatol.
A nyari nyitvatartas ¢és a kéthetes ligyeleti ellatas ideje alatt az 6vodai ellatas kizarolag abban
az esetben vehetd igénybe, ha a sziilok az adott id6szakban tényleges munkavégzés miatt
nem tudjék megoldani gyermekiik elhelyezését.

e Karacsony és Ujév kozott az dvodat zarva tartjuk. Kivételesen indokolt esetben a fenntartd
kérésére az igazgato ligyeletet rendelhet el.

o A Koznevelési torvény az 6vodak szamdra maximum 5 nevelés nélkiili munkanapot hataroz
meg. Ovodankban ebbdl rendszerint 3 munkanapot vesziink igénybe, melynek idépontjat
legalabb 8 nappal eldre jelezziik a sziiloknek. A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat,
felhasznalasat az éves munkatervben rogzitjiik. A nevelés nélkiili munkanapokon a gyerme-
kek elhelyezésérdl a sziiloknek kell gondoskodni.

e A gyermekek napirendje — a helyi nevelési program alapjan — az online csoportnapléban
keriil rogzitésre. A sziil6k a gyermekiiket — a hazirendben meghatarozottak szerint — az évo-
dai tevékenység zavarasa nélkiil hozhatjak 6vodaba ¢€s vihetik haza.

1.3 Az 6voda munkarendje, az alkalmazottak és a vezetok intézményben valo benntar-
tozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valo benntartozkodasi rendjét
— foglalkoztatasuk mértékének aranyaban — a munkakdri leirasukban foglalt feladataik jellege
hatérozza meg.

Az 6vodapedagoégusok munkaidejiik kotott részét (heti 32 ora) az intézményben, illetve az in-
tézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.

A pedagogus a beosztasa szerinti munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel a munkahelyén, illetve
a nevelés nélkiili munkanapok kotelez6 programjanak kezdete eldtt legalabb 10 perccel annak
helyén koteles megjelenni.

Ovodéankban gyermekcsoportonként 2 évodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel, akik heti
valtasban dolgoznak.

A munkarend kialakitdsdnak szempontjai:

- ajogszabalyi el6iradsok betartésa,

- az intézmény helyi adottsagainak valo megfelelés,
- az egyenletes terhelés biztositasa.
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Az intézmény nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segito ¢s egyéb alkalmazottai kotelesek tel-
jes munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen az intézményben, illetve az
intézményhez tartozo teriileten tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozé feladatuk ellatdsa a mun-
kahelyen kiviili tartdzkodast tesz sziikségessé, ennek tényét és az intézményen kiviil valo tar-
tozkodas varhato idejét az igazgatonak eldzetesen be kell jelenteniiik.

A pedagogiai asszisztensek és dajkak munkabeosztasat az 6voda nyitvatartasa, valamint a gyer-
mekek zavartalan ellatasdnak biztositdsa hatarozza meg. Munkajukat heti beosztasban, valtott
muszakban végzik.

Az ovodatitkar a munkaidejét a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen tolti az intéz-
ményben.

Az igazgato munkaideje kotetlen, de altalaban 8.00-t61 16.00-ig tartdzkodik az intézményben.
Az igazgatéhelyettes hetente valtozo miszakban tartdzkodik az 6vodaban (7-13.30-ig, 10-
16.30-iQ).

Az intézmény alkalmazottai benntartézkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen kotelesek ve-
zetni.

1.4 A létesitmény hasznalatanak rendje

Az 6voda létesitményeit és helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény nyitvatartasa alatt lehet
hasznélni. A szokasostol eltérd nyitvatartasra, illetve az intézmény egyéb célra torténd haszna-
latara az igazgat6 adhat engedélyt.

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

o A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allok az évoda-
titkarnak/iigyeletes dajkanak jelentik be, hogy milyen céllal jelentek meg az 6vodaban. A
latogatot az 6vodatitkar/dajka az igazgatonak jelenti be.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi latogatas az igazgatoval valo elézetes egyeztetés
szerint torténik.

e Az 6vodai csoport latogatasa az igazgato engedélyével torténhet.

e A biztonsagi eldirasok betartdsa minden latogatd szdmara kotelezd.

3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

3.1 A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo alkalmakkor:
- Karacsony
- Anyak napja, Evzaro, ballagas
Ezekre a rendezvényekre meghivjuk a sziil6ket és mas vendégeket is.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei az évodaban:
- Mikulas,
- Farsang,
- Husveét,
- Gyermeknap.

Megiinneplésiik modjat, rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

20



Gyermekcsoportonként kialakitott hagyomany, szokas szerint torténik a gyermekek név- és
sziiletésnapjanak megiinneplése.

Csoportonként — a gyermekek fejlettségének megfelelden — szervezik az 6vodapedagogusok a
nemzeti iinneprol (marc. 15.), valamint a kornyezeti nevelés jeles napjairol (Allatok vilag-
napja, Viz vilagnapja, Madarak és fak napja, F6ld napja) val6 megemlékezést.

A népi hagyomanyok apolasa a gyermekcsoportok tervei alapjan torténik:
- ajeles napokhoz kapcsolodo szokasok, dalok, monddkak megismertetésével, valamint
- anépi kézmiives technikakkal valo ismerkedés altal.

Az éves munkaterv alapjan torténik a tanulmanyi kirdndulasok, sétak, szinhdz- és babszinhaz-
latogatasok, sportnapok szervezése.

3.2 A nevel6kkel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Szakmai munkaval kapcsolatos hagyomanyok:
- az 1j dolgozo betanitasa, kozosségbe vald beilleszkedésének segitése,
- szakmai tapasztalatok atadasa,
- a rendezvényeken, bemutatokon valé részvétel, segitségadas,
- farsangon jelmezes megjelenés,

Egyéb, kozosségformalo hagyomdanyok:
- karacsony tinneplése,
- ujévi koszontés,
- nevelési évzaro, pedagogusnap koszontése,
- jubilald, kitiintetett dolgozok koszontése,
- nyugdijas dolgozok vendégiil latasa,
- k6z6s kirandulas.

4. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A Debreceni Egyetem Ovodajanak altalanos feliigyeletét és ellendrzését a rektor altal megbizott
oktatasi féigazgato latja el. Az 6voda kdzvetlen iranyitasat az igazgatd latja el, 6 az dvoda egy-
személyi vezetdje. Ellendrzi, értékeli az 6vodaban folyo neveld — oktaté munkat, az alkalma-
zotti kozosség tevékenységeit. Ezekrol sziikség szerint feljegyzést készit.

Az éves munkaterv tartalmazza a belsd ellendrzés litemtervét. Meghatarozza a vizsgalt teriile-
teket, az €rintettek korét, az ellendrzés idejét, modjat.

Az ellenérzés célja:
e az ovoda jogszerli miikodésének ellendrzése, biztositasa,
a pedagogiai gyakorlat segitése, fejlesztése,
a célok, feladatok teljesitésére 6sztonzes,
a munkavégzés hatékonysaganak javitasa,
a problémak, eredmények feltarasa,
az adminisztraciés munka pontossaga, hataridok tartasa,
a munkatarsi kapcsolatok formai, mindsége,
tampont a személyek értékeléséhez.
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Az ellendrzés teriiletei:
e apedagdgusok ellendrzése, pedagdgiai tevékenység ellendrzése,
a pedagogiai munkat kdzvetleniil segité dolgozok ellendrzése,
a gyermekek fejlettségének vizsgalata,
az intézmény miikddésének ellendrzése,
a gyermeki, sziil6i, dolgozdi érdekérvényesités ellendrzése,
az 6voda kapcsolatainak vizsgélata,
az onképzés, tovabbképzés szintjének megallapitasa.

Az ellenorzés formai:
e szobeli (értekezleteken, személyes, csoportos megbeszéléseken),
e irasbeli (beszamold, jelentés, kimutatas, kérddives értékelés, 6sszegzo értékelés, doku-
mentumok ellendrzése),
e tervezett tevékenységek ellendrzése.

Az ellenérzés szempontjai:
e a munkakori leiras teljesitési szintje,
a nevel6-oktatdmunka mindsége, eredményessége a pedagodgus kompetenciak tiikrében,
a munkahoz val6 viszonyulas,
a gyermekekkel valé banasmod,
a kollégakkal valo kapcsolat,
az 1) modszerek iranti fogékonysag, nyitottsag, kreativitas,
Oonképze€s iranti igényesség,
kezdeményezdkészség, aktivitas, onallosag szintje,
konfliktuskezelés képessége, készsége.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszerd, elére megbeszélt idopontban,
e spontan, alkalomszertiien.

Az ellenérzést végzik:
e igazgato, igazgatohelyettes,
e szakmai munkakozosség, belsd értékelési csoport vezetdje.

Az ellendrzésrdl irasos feljegyzés késziil, melyet az ellendrzésért felelds készit, az ellendrzott
pedig, alairdsaval igazol. Az ellenérzésekrdl a feleldsok beszamolnak az igazgatonak. Intézke-
dési joga csak az igazgatonak van.

5. Intézményi védé, 6vé elbirasok

Az 6voda gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés €s oktatas egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeserol.
Ennek keretében az 6vodaba jar6 gyerekek évenként legalabb egyszer fogaszati sziirdvizsgala-
ton vesznek részt.

- A gyermekek csak felndtt kisérettel johetnek, ill. tavozhatnak az 6vodaba/-bol, melyrdl a
sziilének kell gondoskodnia. Amennyiben testvér vagy mas ismerds viszi el a gyereket, azt
jelezni kell a csoportos 6vodapedagogusoknak. Kiskora a gyermeket nem viheti el.
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- Erkezéskor a gyermeket az 6vodapedagogusnak, pedagogiai asszisztensnek, dajkanak adjak
at a sziilok. Hazamenetelkor, miutan a sziilé atvette gyermekét az dvodapedagogustol, a
gyermek testi épségéért a feleldsség a sziilot terheli az épiiletben €s az udvaron is.

- A gyermek a nap folyamén az 6vodapedagogussal valo egyeztetés alapjan viheto el. Elvar-
juk a sziiléktél, hogy tartsak tiszteletben a csoport napirendjét és az 6vodai élet megzavarasa
nélkil vigyék el a gyerekeket.

- A gyermekek érdekében a bejarati ajtot és a kertkaput minden esetben zarni sziikséges.
Az ajtonyitdé gombot, illetve kodot csak a felndttek hasznalhatjak!

- Ovodan kiviili tevékenységre (élményszerzés, szinhaz, kirandulas) a sziilok engedélyével
vissziik a gyermekeket.

- A gyermekek védelme €s biztonsaga, a veszélyeztetettség megeldzése és megsziintetése ér-
dekében az dvoda egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve egyéb szakszolgala-
tokkal.

- Olyan eszkozt, mely balesetet okozhat, tilos behozni az 6vodaba.

- A sziilok ellendrizzék gyermekeik ruhazatat, hogy semmilyen veszélyes targy (szaro, vago,
¢les eszkdz) ne maradjon a zsebiikben.

- Az 6vodaban torténd baleset esetén a gyermeket elsdsegélyben részesitjiik. Ha tgy itéljiik
meg, hogy tovabbi orvosi ellatasra van sziiksége — a sziilok értesitése utan — a megfeleld
szakrendelObe vissziik el 6t, orvosi kezelésérdl a sziild dont. A baleseti jegyzékonyvet az
6vodapedagogus elkésziti az intézmény igazgatojaval, majd online felilleten rogziteni kell
jogszabalyban el6irtak szerint.

Az 6vodat csak egészséges gyermek latogathatja.

Fert6z0 betegség esetén az dvodat azonnal értesiteni szlikséges, mivel a tovabbi megbetegedé-
sek elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditanunk a fertétlenitésre, tisztasagra.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell latni (lazcsillapitas - sziiléi engedéllyel, folya-
dékbevitel, lefektetés) és haladéktalanul értesiteni kell a sziileit, gondviseldjét; sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodni
kell a tobbi gyermektdl valo elkiilonitésrol. Azt, hogy a gyermek —a betegség utan — egészséges,
az orvosnak kell igazolnia.

Minden ovodai alkalmazott kotelessége a gyermekbalesetek megelozése!

Az igazgato feladatai a gyermekbalesetek megelozésében:

- anevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasi idejében a gyermekek biztonsagos €s egészséges
kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer folyamatos vizsgalata,
a feltételek allando javitasa,

- minden nevelési év elején balesetvédelmi oktatas biztositdsa az intézmény valamennyi dol-
gozoja szamara,

- kivizsgalja és nyilvantartja a nyolc napon tul gyogyuld gyermekbaleseteket,

- feltarja a kivalto és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat,

- ellatja, ill. ellendrzi a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet XVIIL. fejezet 169. § (1)-(10)
gyermekbaleset nyilvantartasdval kapcsolatos feladatok teljesitését.

Az ovodapedagigusok feladatai a gyermekbalesetek megelozésében:

- arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismere-
teket atadja a kozuti kozlekedés, mérgezes, fulladéas veszélyei, égés, aramiités, valamint esés
témakorében,

- anevelési tervben félévente rogziti a baleset megeldzési tervet, a gyermekeket folyamatosan
— nap, mint nap (naponta tobbszor is) — minden sziikséges helyzetben felkésziti a kiilonb6z6
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baleseti helyzetek elkeriilésére,

- ezek elsajatitasarol meggy6zodik, a baleseti forrdsokra valo figyelemfelhivas utan ellendrzi,
hogy valdoban megértették a figyelmeztetés Iényegét,

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi, kotelessége az elsdsegély-nyujtas.

Az alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megelozésében:

- a munkajuk sordn hasznalt, a gyermekek szamdra veszélyforrast jelentd eszkdzok, tisztitd-
szerek szakszer(, a gyerekek altal nem hozzaférheté modon valo hasznalata, tarolésa,

- a gyermekek szdmara veszélyforrast jelentd targyakra, helyzetekre valo felfigyelés; az 6vo-
dapedagdgusok figyelmének rairanyitasa, a baleset vagy veszélyforras kikiiszobolése,

- ha balesetet vagy veszélyforrast észlelnek, kotelesek azonnal intézkedni, majd a veszélyfor-
rasra az igazgatd figyelmét haladéktalanul felhivni,

- az ovodapedagogusnak rendszeresen balesetvédelmi oktatasban kell részesitenie a csoport-
jat, ezt a csoportnaploban dokumentalnia kell.

A vezetdk, az ovodapedagdgusok és alkalmazottak feladatai gyermekbaleset esetén:

- ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo évodapedagogus kotelessége az elsdsegély-
nyujtas, illetve sziikség esetén orvoshoz vinni,

- az 6voda igazgatojat értesitve a torténtekrol, a csoportja tobbi tagjanak feliigyeletére megkéri
a helyszinen tartézkodé kollégandjét, ill. dajkat. A gyermek ellatasa utan a gyermek évoda-
pedagdgusa koteles értesiteni a sziiloket a torténtekrol.

- ha a balesetet vagy veszélyforrast dajka vagy mas alkalmazott észleli, koteles azonnal intéz-
kedni, a veszélyforrasra a helyszinen tartdzkod6 6vodapedagogus, majd az igazgato figyel-
mét haladéktalanul felhivni, sziikség esetén segitséget nyujtani,

- sziikség esetén a klinikai belsé mentd hivasa.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarol. Hasznélatba vételkor az 6vodape-
dagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasz-
nalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jaték balesetmentes hasznalatarol gondoskodni.
A jatékok épsége, hasznalhatosaga, balesetvédelmi feliilvizsgalata folyamatos, minden — gyer-
mekekkel kdzvetleniil foglalkoz6 — alkalmazott kotelessége.

Az 6vodaban és az 6voda épiilete elott dohanyozni tilos!

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Ovodéankban kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek egészséges életmodra nevelésére. Prog-
ramunkban kiilon fejezetben foglalkozunk a szomatikus és mentélis neveléssel, melynek terii-
letei: a testi sziikségletek kielégitése, a személyi higiénidra nevelés, a szervezet edzése, az
egészség meglrzésére, baleset megeldzésére nevelés, érzelmi stabilitds, énkép-Onismeret, er-
kolesi, akarati tulajdonsagok fejlesztése, szocialis nevelés, intellektualis nevelés.

Az Ovodai egészségligyi ellatas miikodésének célja a gyermekek egészségének megdrzése, a
betegségek kialakuldsanak megeldzése. Az intézmény mitkddtetése sordn a hatdsagi, jogszaba-
lyi el6irasokat be kell tartani (takaritas, mosogatas, ételminta eltevése, fert6tlenités stb.)!

A diabéteszes gyermek tdmogatasara DiabMentor szakmai tovabbképzésen részt vett pedago-
gus van az intézményben.

Az dvoda egészségiigyi ellatasat a Debreceni Alapellatasi és Egészségfejlesztési Intézet (DA-
EFI) altal biztositott gyermekorvos és a DE KK Varmegyei Védonoi Halozat védondje végzi.
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A védono rendszeresen ellatja a gyermekek higiénés vizsgalatat, a tetvesség-sziirés eredmény¢-
16l elkésziti a jelentést, tovabba figyelemmel kiséri a gyermekek testi fejlodését.

Az igazgato feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
e Dbiztositja az egészségligyi munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletrdl,
o sziikség esetén gondoskodik a gyermekek vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

5.2 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lat-
hat6, 6ner6bol el nem harithaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszelyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

o akatasztrofahelyzet (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés,

o cgyéb az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban:

veszélyeztetd helyzet),
e akormany altal kihirdetett veszélyhelyzet.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felette-
sének jelenteni.

Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl a vagyonvédelmi sza-
balyzatban leirtak szerint. Akaddlyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodokat személyesen értesiti. Ezutan haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo gyer-
mekcsoportoknak a tlizriad6 terv mellékletében talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagy-
niuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kéovetkezokre:
e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!
e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.
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e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagodgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyljtas megszervezéserol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az ovoda igazgatdjanak,
vagy az dltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv ve-
zetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttizriadd terv” c. igaz-
gatoi utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felelds. Ennek jegy-
z6konyve az intézményben talalhatd, melyet a Katasztrofavédelmi ellendrzésekor be kell mu-
tatni.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.
Béarmely rendkiviili helyzetben a jogszabalyoknak és a fenntartéi utasitdsoknak megfeleléen
biztositja az igazgat6 az intézmény mikodését.

6. Egyéb kérdések

6.1 Alaptevékenységet Kiegészito szolgaltatasok

Sziil61 igények alapjan lehetdséget biztositunk a neveldmunkat kiegészito tevékenységek szer-
vezésére, ezek azonban nem zavarhatjdk az 6voda alapfeladatainak ellatasat.
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6.2 Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir-
alapt forméban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzijével,
- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,,elektro-
nikus nyomtatvany”,
- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabaly-
zat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kove-
telmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az intézmény igazgatdjanak
kell gondoskodnia.

6.3 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A rendszerben alkal-
mazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmaz-
hatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-
helyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az 6voda-
titkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

7. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat mindkét épiiletben elhelyezi, hogy
azt a sziilék szabadon megtekinthessék.

Az igazgat6 a gyermek felvétele utani elsd sziildi értekezleten, valamint a sziil6 igénye szerint
— eldre egyeztetett idopontban — tajékoztatast ad a pedagogiai programrol. Az igazgatod tavolléte
esetén az igazgatohelyettes adhat tajékoztatast a pedagodgiai programrol.
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Az intézmény az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intéz-
mény honlapjan (deovoda.unideb.hu) és a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza.
A hazirend érdemi valtozasa esetén arrdl a sziiloket tajékoztatjuk. Az 0j sziiléknek felhivjuk
figyelmét az 6voda honlapjan megtalalhaté Hazirend elolvaséasara.

Az SZMSZ tartalmaval kapcsolatban az 6vodai sziili szervezetet véleményezési jog illeti
meg.
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V. Zaré rendelkezések
(Legitimaciés zaradék)

1. A SZMSZ hatsilybalépése
A SZMSZ a fenntarto altali elfogadasaval 1ép hatélyba és visszavonésig érvényes.
A modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmaz6 Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatot a Debreceni Egyetem Ovodajanak nevelétestillete a Sziil6i Szervezet el6zetes
véleményének kikérésével a megtartott hatérozatképes neveldtestilleti értekezleten 100%
szavazati ardnnyal elfogadta.

Debrecen, 2024. aprilis 22.

3. A SZMSZ feliilvizsgilata

Az SZMSZ felillvizsgélatara jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas esetén
keriil sor, vagy ha az intézmény nevelGtestiilete, vagy a sziil6i szervezet kezdeményezi a
mddositasat. A kezdeményezés és a javasolt modositést az igazgatohoz kell beterjeszteni.
Az SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik a megalkotasénak szabélyaival.

Debrecen, 2024. aprilis 22.
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A DE Ovodaja Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. sz. melléklete

A DEBRECENI EGYETEM OVODAJA
(DE OVODAJA)

ADATKEZELESI SZABALYZATA

2024
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgylijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az adatkezelési szabalyzat célja: az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak
nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézmény rendjének
megallapitasa, az ezekkel 0sszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

1.2 A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allora, egyéb alkalmazottjara, tovabba az
intézménnyel jogviszonyban allé6 gyermekekre.

E szabalyzat alapjan kell ellatni:

- agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését,
- a2023. évi LIL tv. 4. mellékletében, ,,A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkore” -
ben meghatarozott adatokat.

A Debreceni Egyetem Ovodaja adatkezel6 adatkezelésére az alabbi jogszabalyi rendelke-
zések vonatkoznak:

- A személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon Kkiviil helyezésérol
sz0160 az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelet
(a tovabbiakban: GDPR).

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, a nemzeti koznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI111. 28.) Korm. rendelet

- 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol, a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolo torvény végrehajtasarol

Az intézmennyel tanuloi jogviszonyban allo gyermekek adatainak kezelese a Debreceni Egye-
tem Ovodajanak Adatkezelési szabalyzataban talalhato. (jelen melléklet)

A 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott adatok, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo koz-
igazgatasi szervnek, az ellendrzésre jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN ALLOKRA
VONATKOZO ADATKEZELES

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a 2023. évi LII. tv. 4. mellékletben meghata-
rozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantar-
tas). A munkaltaté a kdznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval kdznevelési foglal-
koztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szdndékoz6 személy biliniigyi személyes
adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a Paétv. 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27.
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§ alapjan a betolteni kivant vagy a betoltott munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a fog-
lalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 besorolasara
vonatkoz¢ adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A munkaltatondl vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:
- akodznevelésben foglalkoztatott,
- akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,
- ahumanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatéd szerv e feladat-
tal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
- a fenntarto,
- ara vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplo személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasokért az dvoda igazgatoja fe-
lelds.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténo adatkezelés célja

- akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal 6sszefiiggd munkal-
tatoi intézkedések €s jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

- az dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- akdzeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondosko-
das megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd meg-
szlinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vo-
natkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A
korlatozas ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben
erre feljogositott szervnek tovabbithatdo megkeresés alapjan. A korlatozas ala esd adatokkal —
az eldbbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alap-
nyilvantartasbol az adatokat az Gtven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazé nyilvantar-
tasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes adatot
tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhato Ossze.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és megsziin-
tetésével Osszefliggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe ve-
heti, és foglalkoztatottjai szamara nyUjthatja a Kit. szerinti személyiigyi kozpont Kbzszolgalati
Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyUjtott szolgaltatasokat.

Fentiek nem érintik a Koznevelés Informacids Rendszerében térvény alapjan torténd adatnyil-

vantartast.

2.1 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezelése

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a jut-
tatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jo-
gok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol a célnak megfe-
leld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
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pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedago-
gusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény igazgatoja felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd
adatok védelmére és kezelésére vonatkozod jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Tovabbi felelosség terheli a személyligyi adatkezelésben barmely formaban kozremiik6do
koznevelési foglalkoztatottat, az igazgatohelyettest.

Az igazgat6d felelds azért, hogy az illetményszadmfejtés korébe tartozd adatok intézményen
beliili feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2.2 A koznevelési foglalkoztatotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak adatkezelését az igazgato/ovodatitkar, vala-
mint az igazgatohelyettes végzik. Feladatkoriikon beliil a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
vezetik, a kdznevelés informacios rendszerét kezelik, valamint adatokat szolgaltatnak az orsza-
gos statisztikai adatgylijtési program keretében.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdznevelési foglalkoztatotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorén beliil a munkabol valod rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az igazgatohelyettes végzi.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatas elszamolasahoz hasznalt dokumentumat
(Munkaid6 igazold lap) az igazgatd/ovodatitkdr Osszesiti, amelybdl egy példanyt a honap
zarasat kovetOen a bériigyi osztaly szamara tovabbit.

A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

— az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az intézményvezetovel,

— a koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megeldzden.

2.3 A foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas papiralapon €s szamitogépes modszerrel torténik.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkére:

A koznevelésben foglalkoztatott

l.

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,
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. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakéscime, tartozkodasi helye, telefonszdma,

. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szadmlaszama,

. e-mail-cime,

10. iigyfélkapu elérhetdsége,

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsdhoz sziikséges,

1.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idétartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 és befejezd
iddpontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betdltétt munkakor vagy 6raaddi megbizas megjelolésével,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul
szolgalo id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak id6-
pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaido adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, dsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mérteke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

O 0NN K W
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V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utod-
neve, lakohelye, lakéascime, tartdzkodasi helye, adéazonosité jele, tarsadalombiztositasi azo-
nosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizeto kezességvallalassal 0sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd pénzin-
tézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak
id6pontja,

VI.

1. munkaltatdjanak neve, sz€khelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VII.

1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziinte-
tése idopontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel 6sszefliggésben jaro juttatasok, fel-
mentési, lemondasi, felmondasi idd, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

A foglalkoztatotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a fog-
lalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovab-
bithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott ré-
szére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a sze-
mélyiadat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl sza-
mitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyil-
vantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyil-
vantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott ter-
mészetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatke-
zeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-
ben a koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiz-
tositasi azonosito jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszdgos egészségbiztositasi szerv
nyilvantartasaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a koznevelési foglalkoztatott
- adatainak els6 alkalommal tortén6 felvételekor, ebben az esetben az érintett foglalkoz-
tatott alairasaval igazolja az adatok valddisagat,
- athelyezéskor,
- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak megsziinése esetén, valamint
- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulo kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).
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A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése esetén azonnal és véglegesen tor6lni kell a foglalkoztatott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

A technikai azonositd a koznevelési foglalkoztatott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennalldsa alatt. A technikai azonositordl az adatok megismerése végett a
jogosultakon kiviil masnak tajékoztatds nem adhato.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil a foglalkoztatott nyilvantartott adatairol adattovabbitas kivételével
— tajékoztatds nem adhatd. A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett koznevelési foglalkoztatott erre iranyuld irasbeli
kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak aldirdsaval torténik.

3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE, TOVABBITASA

3.1 A gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

- A koznevelési intézmény a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgar-
sadga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald ok-
many megnevezése €és szdma, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalom-
biztositasi azonosito jele, nem magyar adllampolgér esetén, a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- agyermek sziil6jének, értesitend6 hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus
levelezési cime,

- agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- agyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama.
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3.2 A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozé szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziil9jét irdsban értesiteni gyermeke 6vodai felvételével,
az 6vodai jogviszony megsziinésével, a gyermek fejlodésérdl, az intézmény miitkodésének
rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrol, amelyre vonatkozdan jogszabaly az érte-
sitést eldirja.

A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

- minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek esetén a sziilore fizetési kotele-
zettség harul,

- minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre vonatkozo
hatranyos dontést, vagy ha a sziild kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket sziiloje képviselheti.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt-ben meghatdrozott hataridén
beliil nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem
benyujtasarol lemondtak.

3.3 Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai koziil a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje
neve, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult személynek
neve, lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, elektronikus levelezési cime, jogviszo-
nya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztidsainak szdma, a tartozkoddsanak
megallapitasa, a jogviszonya fennallasaval kapcsolatos adatok — a térvényben meghatarozot-
tak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovab-
bithatok a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi te-
vékenységet végz0 kozigazgatasi szerv, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendr-
zésére jogosultak, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- Ovodai, felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz az
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan,

- aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje la-
kohelye, tartdzkodasi helye ¢€s telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi doku-
mentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intéz-
ménynek,

- aneve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes kép-
viseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefon-
szdma, a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése c€ljabal a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

- azigényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.
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- agyermek, a sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézmé-
nyei kozott,

- ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsola-
tos adatai a szililének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak tovab-
bithato.

A nevelési-oktatési intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszaba-
lyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz
szlikségesek.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartisa az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az 6voda torli az
ovodaba felvettek nyilvantartasabodl azt a gyermeket, akinek évodai jogviszonya megsziint.

Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyide-
juleg az 6voda nyilvantartasabodl tordlni kell.

3.4 Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

A koznevelés informacids rendszere (KIR) kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazda-
sagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek adatokat
tartalmazza.

A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, intézményfenntartok adatokat szolgaltatnak a
KIR-be.

A KIR adatkezeldje oktatdsi azonositd szamot ad ki annak,

- aki 6vodai jogviszonyban all,

- akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

- akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

- akit oraadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR sze-
mélyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacios rendszer hallgatéi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek:

- nevét, nemét,

- szliletési helyét €s idejét,

- tdrsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja neveét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogecimét és idejét,

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

- jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét,
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- tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét.

3.5 Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik szemé-
lyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald kap-
csolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefliggé megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejléddését. (2011. évi CXC tv.
42. § (2) bek.)

A pedagogus a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat maga-
tartdsa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovab-
bitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult bele-
egyezése nem sziikséges.
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BEVEZETO

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozle-
véltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl, valamint a kozfeladatot ellatd szervek irat-
kezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) be-
kezdése, 27. § ¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, a 63. § (1) bekezdése, valamint a Debreceni Egye-
tem Iratkezelési Szabélyzata alapjadn — az alabbiak szerint keriilnek megallapitésra.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.2 Az iratkezelési szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Debreceni Egyetem Ovodaja iratanyaganak szakszerti kezelését,
rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatosagat biztositsa. Az Iratkezelési Szabalyzat az ira-
tok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irat-
tarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

1.2 A szabalyzat hatdalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az 6vodaban kinevezett, megbizési vagy egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban allokra, akik az 6vodaban iratkezelést, iratfeldolgozast, vagy azzal 6sszefliggd
barmilyen tevékenységet végeznek.

3. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Beadvany: Valamely szervt6l vagy személytol érkezé papiralapu vagy elektronikus irat.
Bontas: Az érkezett kiilldemény tartalmi megtekintése.

Csatolas: Iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Erkeztetés: Az érkezett kiilldemény azonositoval torténd ellatasa és adatainak (kiildéjének, ér-
keztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a kiilldemény adathordozojanak, faj-
tajanak és érkezési modjanak, postai jelzéseinek) nyilvantartasba vétele.

Iktatas: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést, vagy a keletkezést
kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatoszam: Olyan, jogszabalyban rogzitett egyedi azonosito, amellyel az intézmény latja el az
iktatand¢ iratot.

Irat: Valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza ér-
kezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papi-
ron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1év0 informéaci6 vagy
ezek kombindacioja.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (k6zlonyoket), napilapokat,
folyoiratokat, konyveket, reklam és propagandaanyagokat.

Irattari anyag: Rendeltetésszerlien az 6vodaban maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy vég-
leges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Irattar: Az irattari anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerti €s biztonsagos meg-
Orzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald
tevékenyseg.
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Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott igyirat irattarban torténé dokumentalt el-
helyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.
Kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek
sz616 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

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

Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles ala-
irassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, le-
tisztazhatosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részeérdl.
Kiadmanyozo: A rektor altal atruhazott jogkor az SZMSZ-ben rogzitettek szerint. A szervezeti
egység vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi
hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kiildemény: Olyan irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtdtermék, elektronikus szemét
-, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.
Kiildemény bontasa: Az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele.

Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amely az els6 példannyal azonos modon el6-
allitott, egy id6ben hitelesitett.

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

Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreallitdsanak le-
hetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol — elvalaszt-
hato.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan at-
tol.

Tisztazat: Valamely irat végleges formdja. Rendszerint cégjelzéses (fejléces) levélpapirra ir-
Jék, javitasok nincsenek a szovegben. A keletkeztetd szerv arra jogosult vezetdjének alairasa-
val, bélyegzolenyomattal és keltezéssel van ellatva. Rendeltetésszerti 6rzéhelye a szerv/szerve-
zet sajat irattara, valamint a cimzett irattara.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

Ugyintézés: Az iigyintézd altal az ligy érdemi intézése az irat jellegétél, tartalmatol fliggd ész-
szerli hataridon beliil.

Ugyintézé: Az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy el6addja, aki az iigyet dontésre eloké-
sziti.

Ugyirat: Egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

4. AZIRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

Az 6voda iratkezelését tigy kell ellatni, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges sze-
mélyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
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f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az iigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mitkodésé-
hez megfeleld tdmogatast biztositson.

Az 6vodaban folyo iratkezelést az igazgatd, vagy az ¢ irdnyitasaval az 6vodatitkar végzi.
Feladatok:

- apostai kiildemények atvétele;

- abeérkezett kiildemények érkeztetése;

- anapi posta szétosztasa;

- akimend levelek postazasa, kézbesitése;

- aziratok selejtezése;

- aziratok nyilvantartasa, iktatokonyv vezetése;

- akimend iratok tisztazasa, postai elokészitése.

5. A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

a. A kiildemények datvétele
- Az iratok érkezhetnek: postan, kézbesitovel vagy személyesen, illetve elektronikus
rendszeren keresztiil.
- Az intézményhez érkez6 kiilldemények atvétele az igazgatd, az igazgatdhelyettes és az
ovodatitkar feladata.

b. A kiildemények felbontasa
- Az intézmény nevére és cimére érkezo killdeményeket az igazgato, tartos tavollétében
az igazgatohelyettes bontja ki.
- A névre sz6106 kiildeményeket a cimzett bonthatja ki.

6. AZIRATOK NYILVANTARTASBA VETELE, IKTATASA

Az 6vodaba érkez6 hivatalos iratokat iktatni kell. Nem kell iktatni: a reklamanyagokat, tajékoz-
tatokat; meghivokat, idvozlé lapokat; nem szigori szamadasu bizonylatokat; bemutatdsra,
vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat; nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat,
szamlakat; munkaiigyi nyilvantartasokat; bérszamfejtési iratokat; anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartdsokat; kozlonyoket, sajtotermékeket; visszaérkezett tértivevényeket.

Iktatni kell a sajat kezdeményezésii, kimend iratokat, a szervezeti egységeknél keletkezd, belsd
hasznalati dokumentumokat (munkatervek, testiileti jegyzOkonyvek stb.), valamint a szervezeti
egységek kozotti intézkedést igényld iratokat.

Az iktatassal €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tligyintézés folya-
mata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen.

A hivatalos ligyintézésben elektronikusan érkezett e-mailt nyomtatas utan iktatni sziikséges.

7. AZ UGYIRATOK KEZELESE

7.1 Az irat készitése, kiadmdnyozdsa, az irat kiilalakja
Az iratnak tartalmazni kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az elintézdjének

/////

mény korbélyegzdjének lenyomatat.
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Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetéleg az érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetd. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd tigy-
intéz€s esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligy-
intéz0 alairasat.

Hatarozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alap-
jaul szolgald jogszabaly megjelolését, illetleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre
torténd utalast, valamint az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithat6 legyen.

1.2 Kiadmanyozads

A levélnek tartalmaznia kell az iktatoszamot, targyat, az iigyintéz6 nevét, bélyegzo lenyomatot.
Amennyiben a kiadmanyoz6 sajat keziileg irja ala a levelet, a kiadmanyozo6 neve mellett ,,5.K.”
ha helyettese, ,,h’ jelzéssel kertil ellatasra.

7.3 Az irat kézbesitése

Ajénlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhat6 iratokat szabad kiildeni. Ha az irat atvé-
telének idopontjardl az intézménynek tudomast kell szerezni, az iratot tértivevénnyel kell el-
kiildeni.

Kézbesitéssel siirgds esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani.

Hézon beliili, sziildk részére késziilt iratok egy eredeti és egy mdasolati példanyban késziilnek,
melyen a cimzett datummal, aldirassal jelzi az eredeti dokumentum atvételét.

Minden egyéb esetben atado-atvételi nyilatkozat késziil, vagy alairoiv a tudomasulvételrdl, ta-
jékoztatasrol.

8. IRATTAROZAS ES SELEJTEZES

8.1 Irattarozds

Az irattari terv meghatarozza az egyes irattari tételszamhoz tartoz6 iratok korét, azok megorzési
idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irat-
tarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hatéridd nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili meg-
szlinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd téte-
leit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem jarul hozza — ha a le-
véltar masképp nem rendelkezett — 6tven €v utdn at kell adni az illetékes levéltarnak.

8.2 Selejtezés

Az irattarba Orzott iratokat legalabb Gtévenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az
intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selej-
tezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzo-
konyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsem-
misiteni, hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett hoz-
zéjéarulasa alapjan lehet.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év6 tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell készi-
teni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény igazgatdja a fenntartd intézkedésé-
nek megfeleléen gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil
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megszind intézmény irattdraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kap-
csolatos intézkedésekrodl szolo tdjékoztatast az intézmény igazgatdja megkiildi az illetékes le-
véltarnak.

9. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK
Bélyegzok nyilvantartdasa, haszndlata

Az 6voda fejbélyegzodje: Debreceni Egyetem Ovodaja

4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
felirattal, ill. korbélyegzdje cimerrel kiegészitve késziilt és keriilt nyilvantartasba, melyek az
igazgatodi irodaban talalhatok.

A bélyegzOk nyilvantartasarol, tovabba az elavult bélyegzdk selejtezésérol, megsemmisitéseérol
az igazgato gondoskodik.

A bélyegzd hasznaloja felelds annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

A bélyegzot:

- csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhatja,

- hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni,

- elvesztésérdl, vagy eltlinésérdl az igazgatot azonnal tajékoztatni kell.

A bélyegzdt az igazgatd tavolléte miatt hasznalhatja még:
- az igazgatohelyettes,
- Ovodatitkar.
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Jelen belsé szabalyzat a Debreceni Egyetem Ovodajanak miikodésével, tevékenységével
kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi
rendjét irja le.

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket €s sziileiket, az intézmény alkalmazottait, va-
lamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jo-
gosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Legfontosabb torekvésiink mindségi és magas szinvonalu szolgaltatas nyujtasa, és az évoda
Pedagogiai Programjaban vallalt kotelezettségek teljesitése.

Toreksziink intézménylink jo hirnevének megdrzésére, az intézmény hasznaldinak, partnerei-
nek elégedettségére.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésekor azonnal jelzett
panaszok kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések magas fokt hatékonysaggal, mas partneri
panaszok keletkezésének kizarasaval kertiljenek végrehajtasra.

A szabalyzat célja: hogy a felmeriilt problémak, vitdk legkorabbi id6pontban, a legmegfele-
16bb szinten keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner stb.).

A szabalyozas érintettjei: igazgato és helyettese, az 6voda alkalmazotti kore
A szabalyozasért felelds: igazgato
Hataridé: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozai, sziilok

Panasz felvétele

A panaszt fogadhatja:
- azigazgato
- az igazgatohelyettes
- apedagbgus
- az 6vodatitkar
- apedagbgiai asszisztens
- adajka

Személyesen vagy mas altal atadott irat utjan, a sziildi értekezleteket, fogado ordkat kdvetden

minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell adni az intézmény vezetésének,
illetve az érintetteknek.
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A panaszfelvétel modja lehet:

szoban:
o személyesen
o telefonon
irasban:
o személyesen atadott iras forméajaban
o e-mailben

O postai uton

Eljarasrend:

A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal”-kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1€pni a panaszkeze-
1és szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi iddre van sziikség, meghatarozott ido-
tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciodt erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.
Az igazgat6 ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli
a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, l1épései

1.

A sziilokre vonatkozo6 panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz for-
dul problémajaval.

Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisz-
tdzza a panaszossal az tigyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

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

Az 6vodapedagogus tajékoztatja az igazgatot.

Hatarid6: max. 10 munkanap.

Felel6s: 6vodapedagogus

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

Az igazgato egyeztet a panaszossal és az érintettel.

Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

Hataridd: 15 munkanap.

Felelds: az intézmény igazgatdja
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I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

2.

A vezet6 a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt és kdzosen megoldasi javas-
latot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredmé-
nyes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

Hatarid6é: 30 munkanap.

Felel6s: fenntarto

Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljaras rend

I. szint: A panaszos (dolgozod) problémajaval a témakor feleloséhez fordul az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos kérdések — igazgato, igazgatohelyettes
Neveléssel kapcsolatos kérdések — igazgato, igazgatohelyettes

Munkaiigyi/munkajogi kérdések — Kozvetlen felettes

Munkaszervezési kérdések — Kozvetlen felettes

Egyéb kérdések — Kozvetlen felettes

A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 3 munkanap.

Felel6s: kozvetlen felettes

Il. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a tertiletért felelés igazgatd vagy
igazgatohelyettes felé.

Az igazgat6 vagy igazgatOhelyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.
Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma meg-
nyugtatoan lezarul.

Hatarid6é: 10 munkanap.

Felel6s: igazgatd, igazgatohelyettes

I11. szint: A panaszos bejelenti vagy az igazgato tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

Az igazgato a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javas-
latot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredmé-
nyes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Hatarid6: 30 munkanap

Felel6s: fenntarto

Dokumentumok:

Kapcsolodo dokumentumok:
= SZMSZ
»  Munkakori leirasok
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- Elkésziilo dokumentum.
» Panaszgyljté dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hataro-
zatok masolata
» Panaszkezelési nyilvantarto lap

Egyéb rendelkezések
A szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjaira kiter-
jed.

A szabalyzat elérhetosége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat az intézmény székhelyén €és honlapjan elérhetd, az SZMSZ
mellékleteként.
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Melléklet a Panaszkezelési Szabalyzathoz

Panaszkezelési nyilvantarté lap

Sorszam:

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak moédja (a megfelelé alahuzando)
Szobeli: személyesen/telefonon
irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/e-mail

A panasz leirasa:

Panaszfelvevd Neve: Kivizsgalas maodja:

Beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgélas sordn beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirdsa.
A panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirdsa, elutasitas esetén annak modositasa.)

Csatolt melléklet megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds Panasztevo tajékoztatdsdnak idépontja,
személy neve: modja:
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Ovodapedagégus — munkakori leiras

Munkaltato: Debreceni Egyetem

A munkakor megnevezése: 6vodapedagégus
Besorolasi kategoria:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 ora

Kotelezd 6raszam: heti 32 6ra

= 4 o6ra igénybe vehetd neveléssel 0sszefiiggd tevékenységre
= 4 ¢6ra szabadon felhaszndlhatd egyéni felkésziilésre

Munkarend: heti valtas

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo 6vodapedagogus

Az 6vodapedagdgus a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, a 2023. évi LIL.
torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, a Kollektiv Szerzddés az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabélyzata, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, valamint a pedagé-
giai program alapjan végzi a munkéjat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet 2. sz. melléklete szerint

A munkakor betoltéséhez sziikséges készségek, képességek: érzelmi stabilitds, szakmai
felkésziiltség, nyitottsag, baratsdgossag, egylittmiikodés, dinamizmus, szervezOkészség, uj-
donsagokra valo fogékonysag, kommunikécios kulturaltsag, pedagégus kompetencidk, ki-
egyensulyozottsag, reflektivitas, aktiv részvétel az 6voddban miik6dd valamely munkacso-
portban.

A./ Fébb felelésségek, és tevékenységek

Alapvetd feladata a gyermekek nevelése, oktatasa, fejlodésének eldsegitése

gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakozasarol a
gyermek egyéni képességeinek, adottsagainak, fejlddésének iitemének, szociokulturalis
helyzetének figyelembevételével

egyénileg foglalkozik a kiilonleges banasmodot igényld gyermekkel, felzarkoztatasa ér-
dekében sziikség szerint egyiittmiikddik mas szakemberekkel

segiti a tehetségek felismerését, biztositja a fejlodésiiket

eldmozditja a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, gyakorlasat

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsii-
1ésére, elfogadasra, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, ha-
zaszeretetre neveli a gyermekeket

rendszeresen tajékoztatja a szlilot a gyermek magatartasarol, fejlddésérol

a gyermekek érdekében egyiittmiikddik a munkatarsaival és mas intézményekkel
felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, egészségéért, a csoportjat nem hagyhatja fel-
igyelet nélkiil

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki egészségének fejlodéséhez,
a veszélyhelyzetek elkeriilésére neveli, oktatja a gyermekeket

a gyermekek, a szlilék és a munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja
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- acsoportban, nevelési egységben megtervezi, megvaldsitja, folyamatba épitetten ellen-
Orzi, értékeli a nevelési/oktatasi tevékenységet

- apedagodgiai programnak €s az ¢ves munkatervnek megfelelden onalloan, felelésséggel
fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot

- feleldsséggel végzi csoportjaban a gyermekvédelmi feladatokat, kapcsolatot tart az
6voda gyermekvédelmi feleldsével, rendszeresen beszamol az igazgatonak

- naprakészen végzi a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasz-
tasi napld, étkezés nyilvantartas, csoportnaplo, személyiséglapok)

- kreativan részt vesz a nevelOtestiilet ujitd torekvéseiben

- ahelyi pedagogiai programban rogzitett iinnepekhez, hagyoméanyokhoz igazodva szer-
vezi az linneplés modjat

- atankoteles korti gyermekek iskolaérettségi vizsgalatat november 30-ig elvégzi, ered-
mény¢érol tajékoztatja a sziiloket

- megszervezi a bolcs6débol érkezd gyermekek ismerkedését az j kornyezettel

- eleget tesz a tovabbképzési kotelezettségének a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen

- folyamatosan képezi magat, fejleszti altalanos és szakmai miiveltségét

- amunkahelyen olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a mun-
kavégzésre készen alljon

- ha a munkahelyen betegség, vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni, tdvolmaradasat
jelzi az igazgatonak és helyettesének, hogy a helyettesitésrdl idében gondoskodjanak

- amunkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével tdvozhat az 6vodabol

- hivatasdhoz mélté magatartast tanusit

B./ Kiilonleges felelossége

- az 6voda berendezési targyainak, eszkozeinek balesetmentes, biztonsadgos és rendelte-
tésszerli haszndlata

- az elektromos berendezések rendeltetésszerii, biztonsagos hasznalata

- a helyi hagyoméanyoknak megfeleléen reszortot vallal, melyet az adott nevelési évben
felelosséggel, onalldan lat el

- részt vesz a palyazatok felkutatasaban, kidolgozasaban

Tervezés

- Javaslatot tesz a szertar eszkoztaranak fejlesztésére, bovitésére

- akoltségvetés tervezésénél javaslatot tesz a berendezési targyak potlasara, bovitésére
- részt vesz a pedagogiai program feliilvizsgalataban

- részt vesz az intézmeényi Onértékelés aktualis feladataiban

Vagyoni felelosség

- leltari feleldsséggel tartozik a berendezési targyakért, eszkozokert
- betartja a szertar- és a kdnyvtarhasznalat szabalyait

Bizalmi informacio
- megodrzi a hivatali titkot, a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd
informaciokat megdrzi, bizalmasan kezeli
C./ Ellenérzés

- apedagogiai programban foglaltak szerint ellendrzi és értékeli a gyermekek fejlodését,
errdl félévente feljegyzést készit
- folyamatosan ellendrzi a csoportos dajka munkéjat
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D./ Kapcsolatok

- anevelOtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint to-
rekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

- az 6voda altal finanszirozott tovabbképzésekrdl a nevelbtestiiletnek beszamol

- egylittmikodo szakmai kapcesolatot tart fenn a valtdtarsaval, a nevelOtestiilet tagjaival,
a pedagogiai munkat kdzvetleniil segit6é dolgozokkal

- pedagogiai munkdjaval segiti a csalad és az 6voda egyiittmikodését

- apolja a kapcsolatot a tarsintézményekkel (bolcsdde, iskola)

- kapcsolatot tart a logopédussal, gyogypedagogussal, egyéb szakemberekkel

E./ Munkakoriilmények

- 0ltozo, tisztalkodasi lehetdségek
- hivatalos iigyek intézés¢hez a telefon biztositott
- szakmai konyvtar, szertar, laptop, internet hasznalat

F./ Jarandésag

- bérbesorolés szerinti illetmény
- amegitélés szerint a tovabbképzés tamogatasa

Zaradék
Az 6vodai feladatokbodl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni:
- helyettesités
- sziil6i értekezlet tartasa
- elbadas, beszdmolo, korreferdtum, gyakorlati bemutat6 tartasa
- az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszer-
vezése, lebonyolitdsa

- hallgatok gyakorlatanak vezetése
- leltarozas, selejtezés eldkészitése

Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkaveégzés szabalyait, a munkaszer-
z0dés elvalaszthatatlan melléklete.

Debrecen, ....... év...... ho ....... nap

Nagy Angéla
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

Debrecen, ...... év ....... ho ....... nap

6vodapedagdgus
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Dajka/pedagégiai asszisztens munkakori leiras

Munkakor megnevezése: DAJKA / PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Szervezeti egység megnevezése, a munkavégzés helye: Debreceni Egyetem Ovodaja

Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgatd

Bérezési forma: havi bér

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagdgiai munkat kdzvetleniil se-
gité dajka/pedagogiai asszisztens

A dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben az dvodapedagogus segitétar-
saként végzi feladatat. Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Koz-
remiikddik a gyermekek egész napi gondozédsaban, a kornyezet rendjének, tisztasagdnak meg-

teremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb balesetek-
nél elsdsegélyt nyujt.

Munkajat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalloan szervezi €s végzi, szem elott
tartva a gyermekcsoport igényeit.

A munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

Dajka-hianyzas esetén kozvetlen felettese utasitasa alapjan a torvényi szabalyozas figyelem-
bevételével koteles helyettesitést vallalni.

Tavolléte esetén Ot eseti megbizassal helyettesitheti azonos munkakdrben foglalkoztatott
dajka.
A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések:

- A dolgozo6 kételes a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni €s a rabi-
zott feladatokat a munkavédelmi szabalyok betartasaval végezni.

- A munkahelyen olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaideje kezdetekor a munkavég-
zésre készen alljon.

- Munkaidejét a munkaidd befejezéséig lelkiismeretesen toltse ki.

A munkakor betoltésének feltételei:
- 8 altalanos/érettségi
- egészségligyi alkalmassag, megfeleld fizikai alloképesség
A./ Fébb felelésségek és tevékenységek osszefoglalasa
1. Nyitos-konyhas miiszak — 5.30 — 13.30:
Napi feladatok:

- kinyitja az 6vodat, kikapcsolja a riasztot, ellendrzi a nyiladszarok sértetlenségét, szelldz-
tet

- kimossa és sziikség szerint vasalja a textilidkat

- fogadja az 5.30-7.00 kozott érkezo gyerekeket

- rendbe teszi az 6voda elétti teriiletet az iddjarasnak megfelelden

- kitakaritja a neveldi szobat
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atveszi, a csoportok rendelése szerint szétosztja az dvodaba kiszallitott ételt

ételmintat tesz el

Osszeirja és leadja az étkezOk 1étszamat a f6zO0konyhéanak

a reggelit fogyasztasra elokésziti, gylimolcsot tisztit a két csoport részére

reggeli utan kihordja az eszkozoket

reggeli kdzben segit kiosztani az ételt, a gyerekeknek sziikség szerint segitséget nytjt
reggeli és ebéd utan elmosogat

kitakaritja a konyhat, lesepri és felmossa az 6voda bejaratanal a 1épcsdt, ligyel a balese-
tek megeldzésére

Heti feladatok:

heti két alkalommal kitakaritja az irodat

kedden ¢s csiitortokon felmossa a tornatermet és 61t6zot
konyhai textilidk mosésa

fogmosoé poharak fertdtlenitése

Idoszakos feladatok:

sziikség szerint a hiitd tisztitasa, leolvasztasa
kéthavonta elvégzi a fliggdnymosast, az ablakok lemosasat

Reggeles miiszak — 8.00 — 16.00:
Napi feladatok:

az ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport ¢életében (sziikség szerint a kezdeményezések alatt segit a foglalkozasi
eszkozok elokészitésében, sziikség szerint elkiséri a gyerekeket sétara, mozgasfoglal-
kozasra, a délutanos 6vodapedagogus megérkezéséig részt vesz a gyerekek feliigyelé-
sében az udvaron; segit a mosddzas, 61t6zés soran stb.)

Osszeszedi a keritésen beliil talalhato szemetet, lesepri és felmossa a teraszt

udvari jatékeszkozoket el6késziti, az udvart sziikség szerint gondozza

reggeli utan kihord és rendbe teszi a csoportszoba étkezd részét

a gyermekek onkiszolgaldsaban, tevékenységeiben kdzremiikodik

kitakaritja a gyermekmosdokat

felsepregeti, felmossa a folyosot, letorli a port

részt vesz a gyermekek 6ltoztetésében, mosdoztatasdban mindkét csoportban

a mosdot (csempe, WC, valaszfal) takaritja

elkésziti az uzsonnat

uzsonna utdn elmosogatja a csoport edényeit, rendbe teszi a konyhat

iigyel a balesetek megel6zésére

Heti feladatok:

jatékok, polcok és butorok lemoséasa
jatékeszkozok tisztantartasa

a fogmoso felszerelés tisztitasa

a fésiik fertdtlenitése

Idoszakos feladatok:

foglalkozasi eszk6zok eldkészitése
évente négy alkalommal, ill. nyari zaras alatt nagytakaritast végez (fliggénymosas, ab-
lakok, ajtok lemosasa)
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textiliak, babaruhék sziikség szerinti javitasa, varrasa
szlikség szerint teljes fertdtlenitést végez.

3. Délutanos miiszak 10.00 — 18.00:

Napi feladatok:

az ovodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében (sziikség szerint a segit a foglalkozasi eszkdzok elokészitésé-
ben, sziikség szerint elkiséri a gyerekeket sétara, részt vesz a gyerekek feliigyelésében
az udvari jaték soran; segit a mosdozas, 61to6zés soran stb.)

kitakaritja a hozza beosztott kozos helyiségeket, pihenéshez lerakja a fektetoket
felmossa a folyosot

elOkésziti és behordja az uzsonnat (beosztas szerint 3 f6 — alvasidoben)

kitakaritja a tornatermet és a kozos helyiségeket (beosztas szerint 3 f6 — alvasidoben)
¢bresztd utan elrakja az dgyakat

uzsonna utdn elmosogatja az edényeket, kitakaritja a konyhat

kitakaritja a csoportszobat, 61t6z6t, mosdot

zaras el6tt ellendrzi az udvar rendjét

bezarja az dvodat, bekapcsolja a riasztot

Heti feladatok:

jatékok, polcok és butorok torolgetése (masnaponként)
hetente lecseréli, mossa a gyermekek toriilkdzoit

3 hetente lecseréli, mossa, vasalja a gyermekek agynemiit
a konyhakertet gondozza

Idoszakos feladatok:

évente négy alkalommal, ill. sziikség szerint, valamint nyari festés utan részt vesz a
nagytakaritasban (fliggénymosas, ablakok, ajtok lemosésa)

fert6z0 betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint jar el

évente négy alkalommal, ill. nyari zarés alatt nagytakaritast végez (fliggébnymosas, ab-
lakok, ajtok lemosasa)

gondozza az épiilet el6tti viragoskertet

fert6z0 betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint jar el

B./ Kiilonleges felelossége

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, allagmegovasukrol gondoskodik

az eszkdzok meghibdsodasat, a balesetveszélyt jelenti

a gyerekek ételadagjanak kiosztasat feleldsséggel latja el

a tisztitoszereket biztonsadgosan tarolja

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapo-
kat

az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

a tliz-és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja

Bizalmas informaciok kezelése

a gyermekekrodl pedagogiai informécidt, az 6voda belsd €letérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat
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C./ Ellenérzés

- havonta ellendrzi a csoport textilidinak leltar szerinti meglétét

- figyelemmel kiséri az eszk6zok, hasznalati targyak allagat, a meghibasodast jelzi a ve-
zet6 felé

- naponta ellendrzi a konyhai ételminta tarolasat

- naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendeléseket az ételkisérd jeggyel

- ¢étkezésenként ellenOrzi az ételek mindségét, fogyaszthatdsagat

D./ Kapcsolatok

- a gyermekekkel, szlilokkel ¢s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit
- napi kapcsolatban van az élelmezés szallitdival

E./ Munkakoriilmények

- 0ltoz0 tisztalkodasi lehetdséggel
- kulturalt étkezéshez megfeleld étkezd

F./ Jarandésag

- abérbesorolas szerinti fizetés, mlszakpotlék
Zaradék
A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,

melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi koriikbe tartoznak.

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerzédés
elvalaszthatatlan melléklete.

Debrecen, ........ év ....... ho ......... nap

Nagy Angéla
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért felelosséget vallalok.

Debrecen, ....... €V ...l ho ......... nap

dajka /

pedagbgiai asszisztens
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Ovodatitkar — munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar
Szervezeti egység megnevezése, a munkavégzés helye: Debreceni Egyetem Ovodaja

Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra,

Kozvetlen felettese: igazgatd

Bérezési forma: havi bér

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagdgiai munkat kozvetleniil se-
gitd ovodatitkar

A munkakor célja: Az ovodatitkar a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben a
munkakori leirdsdnak megfeleléen végzi tevékenységét. Biztositja az intézmény miikodéséhez
szlikséges feltételeket, végzi az adminisztracios feladatokat. Az adott iddszakra vonatkozd
munkarend szerint — amennyiben sziikséges — az 6vodapedagdgus mellett segit a gyermekcso-
portban a gondozasi, nevelési feladatok ellatdsaban, kiilonds figyelemmel az egyéni banasmo-
dot igényld, valamint sajatos nevelési igényli gyermekek vonatkozasaban.

A munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

Hianyzas esetén kozvetlen felettese utasitasa alapjan a torvényi szabalyozas figyelembevételé-
vel koteles helyettesitést vallalni.

Tavolléte esetén Ot a téritési dij, valamint a leltar lebonyolitasaban helyettesitheti 6vodapeda-
gbgus, egy¢b alkalmakkor dajka.

Munkakoriilmények:

A kozosségi értékrendnek megfeleld, tiszta, kényelmes, a munkavégzésre alkalmas ruhaban
végezze a munkajat.

A munkakor betoltésének feltételei:
- kozépfoku iskolai végzettség
- egészségligyi alkalmassag, megfeleld fizikai alloképesség

A./ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

1. Napi feladatok:

- ellatja az 6voda és az alapitvany adminisztracios feladatait

- vezeti az iktatokonyvet, gondoskodik a be és kimend aktak megfeleld irattarba helyezé-
sérol

- kisebb levelezéseket onalldan lebonyolit

- vezeti a gyerekek étkezési nyilvantartasat, kidllitja az étkezési szamlat a sziil6k szamara

- naponta jelenti az étkezdk létszamat

- az igazgatdval tortént egyeztetés utdn megrendeli a sziikséges javitasi, karbantartési
munkdkat, ellendrzi a munka elvégzését, alairja a munkajegyeket

- sziikség szerint elviszi és elhozza a postai kiildeményeket

- sziikség szerint fogadja, tovabbitja az 6vodaba érkezd latogatokat, telefonhivasokat

- kozremiikddik az dvodai eszk6zok beszerzésében
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Idoszakos feladatok:

felelds a leltar- és vagyonnyilvantartasért, melyet kézi és szamitogépes formaban egy-
arant vezet

feladata a szigoru szdmadésu bizonylatok kezelése, nyilvantartasa

a kézi raktar leltari allomanyat nyilvantartja, a ki és bevételezéseket vezeti, melyért
anyagilag felelds

sziikség esetén elvégzi a raktari kivételezéseket

szlikség esetén megrendeli az dvoda szamdra a szallit6 jarmiiveket

pontosan vezeti a gyermekek téritési dij beszedéséhez sziikséges tablazatot

havonta elkésziti a készpénzfizetési bizonylatokat

szamitogépes nyilvantartast vezet a gyermekcsoportokrol

szamitdgépes nyilvantartast vezet a dolgozok személyi anyagérol

kozremikodik a beszerzésekben (irodaszerek, tisztitoszerek, tanszerek, oktatastechni-
kai eszk0z0ok, jatékok, berendezési targyak), segit a piackutatasban

évente érvényesiti a kocsi belépot igényldk kartyajat

nyilvantartja az 6voda dolgozoinak egészségiigyi konyvét, az idészerii vizsgalatokrol
értesiti a dolgozot

az 6vodapedagogus mellett segit a gyermekcsoportban a gondozasi, nevelési feladatok
ellatasaban

elvégzi, amivel az igazgatd megbizza

B./ Kiilonleges felelgssége

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen haszndlja, allagmegdovasukrol gondoskodik

a tisztitoszereket biztonsagosan tarolja, a tisztitdszer raktarban rendet tart

szamon tartja a tisztitdoszerek mennyiségét, nyilvantartja azok biztonsagvédelmi adat-
lapjat

a tliz-és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

Bizalmas informaciok kezelése

a gyermekekrodl pedagogiai informécidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast illetéktelen személynek nem ad

C./ Ellenérzés

naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendeléseket az ételkisérod jeggyel
étkezésenként ellendrzi az ételek mindségét, fogyaszthatosagat

D./ Kapcsolatok

a gyermekekkel, sziilokkel €s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit
napi kapcsolatban van az élelmezés szallitoival, a kozponti konyha munkatarsaival
fogadja az 6vodaba érkezd vendégeket, a latogatasnak megfeleléen udvariasan eljar

E./ Munkakériilmények

01t6z0, mosdo
sajat iroda, szdmitogéppel, irodai eszkozokkel

F./ Jarandésag

a bérbesorolas szerinti fizetés
pénzkezelési potlék

61



Zaradék

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerzodés
elvalaszthatatlan melléklete.

Debrecen, ...... év...... ho ....... nap

Nagy Angéla
igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

Debrecen, ...... ev ...... ho ...... nap

ovodatitkar
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Miiszaki dolgoz6 — munkakori leiras

Munkakdr megnevezése: Miiszaki dolgozo (udvaros)
Szervezeti egység megnevezése: Debreceni Egyetem Ovodaja

A munkavégzés helye: 4032 Debrecen Nagyerdei krt. 98.
Munkaidd, munkarend: heti 30 oras részmunkaid6
Kozvetlen felettes: igazgatd

Bérezési forma: havi bér

A kozalkalmazotti jogviszony iddtartama: hatarozott ideju

A munkakor célja:

A 3-6-7 éves kort gyermekek nevelését ellato intézményben biztositani a kdrnyezet rend;jét,
tisztasagat, biztonsagat.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket.

Munkdjat az 6voda napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi €s végzi.

A munkakorbe tartozo 1ényeges feladatok:
- az intézmény kiils6 (utca) és bels6 (udvar) teriileteinek tisztantartasa
- ndvények gondozasa
- utak, jardak tisztantartasa
- téli honapokban sikossag megsziintetése, ho seprés
- udvari jatékok sziikség szerinti karbantartisa
- levélsoprés — aktualisan
- gyermekhomokozok felasasa — naponta
- kisebb karbantartasi munkak elvégzése

A feladatok elvégzése az 1. sz. Ovoda és a 2. sz. Ovoda teriiletére egyarant vonatkoznak.

A munkavégzés heti beosztasa:
- hétfd — csiitortok: 1. sz. Ovoda
- kedd — szerda — péntek: 2. sz. Ovoda

A munkavégzés napi beosztasa:
7.00 —13.00 6raig (6 6ra naponta)

A munkakor betoltésének feltételei:
- 8 4ltalanos iskolai végzettség
- biintetlen eldélet
- fegyelmezett, pontos munkavégzés
- Jo fizikum

Kapcsolatok:
A munkatérsakkal, sziilokkel, gyermekekkel szemben udvarias magatartast tanusit.

Debrecen, ...év ...ho ...nap

Nagy Angéla
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

Debrecen, ...... ev ...... ho ...... nap

Miiszaki dolgozé
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A DE Ovodaja Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak 5. sz. melléklete

DEBRECENI EGYETEM OVODAJA

(DE OVODAJA)

GYAKORNOKI SZABALYZAT

2024
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BEVEZETES
Torvényi hivatkozas

— A 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalydjarol (tovabbiakban Puétv.)

— A 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
tv. végrehajtasarol (tovabbiakban vhr.)

— A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény (tovabbiakban Nkt.)

Az alabbi szabalyzatot, amely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb végre-
hajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével, érté-
kelésével Osszefliggd eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsit6 vizsgara vonatkozo rendelkezéseket a peda-
gbogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény alapjan létesitett foglalkoztatasi jogvi-
szonyok esetében kell alkalmazni.

A szabalyzat teriileti és személyi hatalya
az intézmény alabbi dolgozoira terjed ki:

— az intézményben, a munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott, ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogusra,

— azigazgatora,

— azigazgato altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban: mentor),

— aszakmai munkak6zosség-vezetdkre.

A szabalyzat iddbeli hatalya
Jelen szabalyzat 2024.01.01-t6] visszavonasig hatélyos.

A szabalyzat modositasa

A szabdlyzatot abban az esetben kell mddositani, amennyiben a benne foglaltakat érintd jog-
szabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a nevelbtestiilet legalabb fele irasban kéri.

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a pedagod-
gushivatas irant, segitse az oktatas dgazati céljaival, az intézményi célokkal vald azonosulast.

A fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: A koéznevelési intézményben a pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya ala tar-
toz6 munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel €s szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagdgus esetében egy évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogust, tovabba a (4) és (5) bekezdés, valamint a (13) be-
kezdés szerinti esetben a pedagogust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a besoro-
lasat megeldzden ennél magasabb fokozatba vald besoroldsra mar jogosultsagot szerzett. (Pa-
étv. vhr.37.§)
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Mentor: vhr. 86. §

(1) A mentoralés célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagogus ¢életpalya feladataira.

(2) A mentort az igazgat6 jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakdrben, tanar esetén — ha le-
hetséges — azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagogusok koziil.

Portfolio: olyan dokumentumgytijtemény, amely alapjan végig kisérhet6 a pedagdgus szakmai
utja, szakmai tevékenysége, ezzel dsszefliggésben felmeriilo nehézségei, sikerei, a pedagogus-
kompetenciadk fejlddése, egyrészt a tények tiikrében, masrészt az 6nértékelés alapjan. (Puétv.
vhr.2.§ 9.)

ALTALANOS TUDNIVALOK A GYAKORNOKI IDOVEL KAPCSOLATBAN

A pedagbgus-¢életpalya els szakasza a mindenki szamara kotelez6, mentor altal tamogatott
gyakornoki id0szak, amely mindsito vizsgaval zarul.

A gyakornoki idoszak

A foglalkoztatas 1étesitésének kezdd iddpontjatol: 2 év
A gyakornoki id6 idOtartamaba nem szamit be:
— a fizetés nélkiili szabadsag 30 napot meghalad6 iddtartama,
— pedagogus munkakorben, ha a pedagogus foglalkoztatdsa nem érte el a munkakorre
megallapitott neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd 25%-at.

A gyakornoki id6 kikotése

A gyakornok
— a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
— haa gyakornoki id6 nem tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban, azaz
juniusban tesz mindsitd vizsgat.

Aki megfelel a vizsgan, adott év szeptemberétdl vagy a kovetkezd év janudrjatol atsorolandd
az ¢letpalya Pedagogus 1. szakaszéaba.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha a
pedagdgus mindsitd vizsgaja sikerteleniil zarult. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott
gyakornoki i1d6 lejartdnak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év
kbzben jér le, a tanitasi év utols6 honapjaban, juniusban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A
gyakornoki 1d6 egyéb esetben nem hosszabbithato meg.

A gyakornoki ido megsziinése

Ha a koznevelési foglalkoztatott munkakdre ugy valtozik, hogy nem lenne kotelezd a gyakor-
noki 1d6 kikotése.

A gyakornoki alkalmazas kritériumai

A gyakornoki 1d6 kikotése esetén a kinevezési okmanyban szerepelnie kell a gyakornoki 1d6
tartamanak. A gyakornok a Gyakornoki szabalyzatot megismeri, az intézmény altal kért doku-
mentumokat folyamatosan késziti a gyakornoki iddtartama alatt (hospitalasok, azok megfigye-
1ései, onreflexiok, tervezetek).

A gyakornok és a mentor munkavégzési feladatait ugy kell meghatérozni, hogy annak teljesi-
tése mellett munkaidejében a gyakornoki idével kapcsolatos kotelezettségének is eleget tehes-
sen.
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A feladat ellatasi terv készitésénél a mentor tevékenységét az egyéb feladatok elosztasanal fi-
gyelembe kell venni. A mentor munkakéri leirasaban rogziteni kell a mentori feladattal valo
megbizast.

A gyakornoknak a szakmai gyakorlat meglétét igazolni kell.

Az igazgato feladatai:

— elkésziti a belépési adminisztraciot,

— meghatarozza a munkakort,

— kijeloli a munkavégzés helyét,

— kijeldli a mentort,

— bemutatja a gyakornokot,

— tajékoztatja a gyakornokot,

— rendelkezésre bocsajtja a dokumentumokat,

— konzultacios lehetdséget biztosit a gyakornok szdmara,

— kezdeményezi a gyakornok mindsitd vizsgara jelentkezését.

A GYAKORNOKI MUNKA SPECIALIS SZABALYAI
A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakornok a kotott munkaidé teljesitésén tali feladatok koziil csak a nevel6testiilet munka-
jéban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd €s befejezd munkakra
kotelezhetd. Kotott munkaidén tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a gyakor-
nok szamara, ha a bet6ltott munkakdr feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A tanitdssal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultal a mentorral, sziik-
ség szerint az intézményegység-vezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

A gyakornok feladatai

A gyakornok heti munkaideje: 40 ora.
Ezen beliil a gyakornok feladatai, kotelességei:
— foglalkozasokat tart heti kotelezd draszadmban,
— részt vesz a szakalkalmazottak munkéjaban,
— munkakdrhoz kapcsolodo eldkészito €s befejezo feladatokat lat el,
— hospitalasi naplot vezet a gyakornoki program végrehajtasarol.

A mentor feladatai

Segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a peda-
gbgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

A mentor legalabb fél évente latogatja a gyakornokot a foglalkozasi 6rajan, amely utan 6rameg-
beszélést tart. [rasban értékeli a gyakornok tevékenységét. Az értékelést atadja az igazgatonak
¢s a gyakornoknak.

Amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

Tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus munkakorrel kapcsolatos tevékenységé-
ben, segit:
— az intézmény pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok
értelmezésében és szakszert alkalmazasaban;
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— a foglalkozéasok felépitésének, az alkalmazott mddszereknek, eszkozoknek célszerii
megvalasztasaban;

— afoglalkozéasok eldkészitésével, megtervezésével és megtartasaval kapcsolatos irasbeli
teendok ellatasaban;

— az adminisztraci6 elvégzésében,;

— a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaban.

Részt vesz a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A gyakornoki idovel kapcsolatos szakmai kovetelmények

A szakmai kovetelmények altaldnos €s munkakorhoz kapcsolodd kovetelményekbdl allnak. A
munkakorhoz kapesolodo kdvetelmények megallapitasanak alapja a kinevezésben meghatéro-
zott munkakdr, illetve az ehhez kapcsolédd munkakori leiras. Intézményen beliili munkakor
valtozasa esetén a mar teljesitett altaldnos kovetelményeket nem lehet megismételtetni.

A gyakornokkal szemben tdmasztott altalanos kdvetelmények:
— az intézményi dokumentumok ismerete,
— a gyermekek, sziilok, pedagdgusok jogainak és kotelezettségeinek ismerete,
— a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezések ismerete,
— az intézményben hasznalt taniigy-igazgatasi- ¢s a munkakorh6z kapcsolodd dokumen-
tumok alkalmazasanak ismerete,
— azintézményi hagyomanyok ismerete.

A gyakornokkal szemben tdmasztott, munkakdrhoz kapcsolodo kovetelmények:
— a munkakorre vonatkozé foglalkoztatasi alapelvek, gyakorlati feladatok ismerete,
— a gyermekek sajatos problémainak ismerete,
— afoglalkozasokhoz sziikséges eszkdzok hasznélatanak ismerete.

A gyakornoki idé szakaszolasa (Gyakornoki program)

A pedagbdgus-¢letpalya elsd szakasza a mindenki szdmara kotelezd, mentor altal tdmogatott
gyakornoki 1ddszak, amely mindsitd vizsgaval zarul. A palyakezdo szakasz 2 évig tart, €s leg-
feljebb két évvel hosszabbithatd meg. A gyakornoki iddszak 1. éve a kezdd szakasz, a masodik
éve a befejezd szakasz.

0-1év ,,kezdo szakasz”
— szabalyok kovetése
— kontextusok felismerése, rendszerezése
— gyakorlati tudas megalapozasa

1-2 év ,,befejezo szakasz” — tudatossag
— tervszerlség
— prioritasok felallitasa
— gyakorlati tudas
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A gyakornoki tapasztalatszerzés, szaimonkérés modszerei

0-1év , kezdo szakasz” 1-2 év ,,befejezo szakasz”
, , . Tapasztalatszerzés mddszere:
Tapasztalatszerzés modszere: = ;
1 . — oralatogatas,
— oOralatogatas, . 1
. 1 — Oramegbeszélés,
— Oramegbeszélés,

— konzultacié a mentorral,

— konzultacid egyéb pedagogussal,

— konzultacid a vezetével,

— konzultacid a szakmai munkak6zosség-
vezetovel,

— team munkaban részvétel,

— esetmegbeszéld csoport munkajaban
részvétel,

— fogaddora/sziiloi értekezlet,

— belsé hospitalas minden masodik déluta-
nos héten (minimum havonta 1x).
Szamonkérés modszere:

— foglalkozasterv készitése,

— csoportprofil készitése,

— egy program megszervezese,

— onreflexio elkészitése.

— konzultacid a mentorral,

— konzultéacid egyéb pedagogussal,

— konzultacid a vezetbvel,

— konzultéacid a szakmai munkak6zosség-
vezetovel,

— team munkaban részvétel,

— esetmegbeszéld csoport munkajaban
részvétel,

— fogaddora/sziiloi értekezlet,

— bels6 hospitalas minden masodik déluta-
nos héten (minimum havonta 1x).

Szamonkérés modszere:
— foglalkozasterv készitése,
— Onreflexid elkészitése.

A GYAKORNOK ERTEKELESE

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,
valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

Félévenkénti szoveges értékelés

Az értékelés alapjat
— aszobeli szamonkérés tapasztalata,
— az oOralatogatasok értékelése,
— adokumentaciok vezetésének ellendrzési tapasztalata,
— afelkészitésben segitd kozvetlen munkatarsak véleménye egyiittesen képezi.

7y

Gyakornoki id6 végén torténo mindésitoé értékelés:

Az értékelés alapjat
— agyakornok onértékelése,
— aféléves szoveges értékelések képezik.

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:
A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése, motiva-
cio, szakmai fejlesztés, tdimogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelését fél évente a mentor késziti el. Az értékelésbe bevonja a gya-
kornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégéakat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok
altal készitett onértékelést.
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Az értékeld megbeszElés 1épései:
— a gyakornok onértékelése,
— aszakmai segit6 értékelése,
— az eltérd vélemények megbeszélése,
— aproblémak feltardsa, megbeszélése,
— a kovetkezd idOszak fejlesztési terlileteinek meghatarozasa, a résztvevok feladatainak
meghatarozasa,
— azértékeld lap kitdltése, alairasa.

Az értékeld megbeszélésen a mentor és a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a mentor és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy
észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap két példanyban késziil,
az egyik alairt példanyt a gyakornoknak at kell adni. A masik értékeld lapot a mentor 6rzi a
gyakornoki id6 leteltéig. A mindsités eldtt atadja az igazgatonak, aki iktatja ezeket.

Mindsito vizsga (minésité bizottsag elott)

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el
kell irnia azt az iddpontot, ameddig a gyakornok mindsité vizsgat koteles tenni. A mindsitd
vizsga részei:

— portfoliovédeés (a portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja dnértéke-
1ését, tovabba szamot ad a munkakoréhez kapcsolodd pedagdgiai, szakmai felkésziilt-
ségérdl, valamint a pedagdgust foglalkoztatd intézmény pedagdgiai programjaval 6sz-
szefiiggd kérdésekrol),

— foglalkozas megtartasa, a meglatogatott foglalkozas/tevékenység értékelése,

— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés sordn a latogatott 6rakkal dsszefiiggd, a pe-
dagogusra vonatkoz6 megallapitasok értékelése.

A pedagdgus 1. fokozatba 1épéshez legalabb 60 %-ot kell teljesitenie a gyakornoknak.

Az igazgatd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi az Oktatasi Hi-
vatalnal targyév torvényileg meghatarozott napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hatarid6 szerint. A munkaltato koteles biztositani a jelentkezd mi-
ndsitési vizsgan, mindsitd eljarasban valo részvételét.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdégusmunkakdrben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd és pedagogus munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt
1étesitd személy mentesiil az eldémeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek tel-
jesitése alol és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra.

Nagy Angéla
igazgatd
A szabalyzat mellékletét képezi

1. szamt melléklet: Ertékel6 lap

2. szamu melléklet: A gyakornok onértékelésének szempontjai

3. szamu melléklet: A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb teriiletei
4

. szamu melléklet: Szempontok a szakmai segitdk kivalasztasdhoz
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1. szam® melléklet

ERTEKELO LAP

Munkaltaté megnevezése:  Debreceni Egyetem Ovodaja
Cime: 4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 98.
Feladatellatasi hely:

Az értékelt személy:
Sziiletési hely, 1d6:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitasai:
Fejlesztendd teriiletek:
Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés sordn az alabbi kollégék véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzd mentor értékelt gyakornok

1.pld: gyakornok

2.pld: mentor, majd gyakornoki id6 lejarta utan az iktatod
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2. szamu melléklet

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint késziil-

het fel a gyakornok az dnértékelésre

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikertilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

Milyen problémakba {itk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérol?
Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi onismereti kérddiv

IS:

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ha hibazott, kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, sziilokben, egyéb kiilsd
koriilményekben?

Megfeleldnek tartja-e az idégazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-€?

Felméri-e eldre a megvalositas lehetdségeit?

Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandd problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai eléirasokat (Alapprogram, helyi prog-
ram)?

Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
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3. szamu melléklet

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a mentor szamara)

Szervezeti kultira megismerése

— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a pedagogushivatas, munka, palya megismerése

— Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a megisme-
rése

— Az intézményi miikddést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

— Az intézmény irott és iratlan szabalyai

— A szervezeti kultura jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése

— A pedagodgus etika, viselkedés szabdlyainak megismerése

— Viselkedés szabdlyai a vezetdkkel, munkatarsakkal, sziilokkel

— A kommunikécio szabdlyai vezetokkel, munkatarsakkal, sziil6kkel, mindazokkal, akikre
kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

— A kozoktatési rendszer felépitése

— Szervezeti struktura

— Kinevezés

— Munkakor

— A szolgalati ut (a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alap-
dokumentumok alapjan)

Kompetenciak fejlesztése

— Erdsségek, gyengeségek

— Kompetenciak

— Célok, ambiciok

— Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
— Szerepek a csoportban

— Idégazdalkodas

— Kommunikacid

— Konfliktuskezelés

— Egyiittmiikodés
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4. szamu melléklet

Szempontok a szakmai segito/mentorok kivalasztasahoz

1. A j6 mentor elfogadja a kezddé pedagogust.

2. A mentornak a kezdd pedagdgust, mint leend6 professzionalis kollégat kell kezelnie, enged-
nie kell kibontakozni.

3. A kezdd pedagogusnak sziiksége van a gyakorlatra és a tor6d6 utmutatasra.



Fiiggelék

Az SZMSZ. alapjaul szolgalé fontosabb jogszabalyok

A SZMSZ szabdlyozasi kérét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-
let

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatarol szo6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmeny miikédését meghatarozo fontosabb jogszabadlyok:

e o ¢ o o o o

Magyarorszag kozponti kdltségvetésérdl szold mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. toérvény

a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 211. évi CXII.
torveény

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

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLII. torvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet

az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XI1. 17.) Korm.
rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasa-
ol sz616 5/1993. (XII. 26.) MM rendelet

a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szold 15/2013. (1. 26.) EMI rende-
let

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

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

a koznevelésért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol
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