UJKERTI MANOFALVA OVODA

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

OM:201903

2026

Ujkerti Manéfalva Ovoda 4032 Debrecen, Kdrolyi Mihdly u. 2.
tel: 52/415958, e-mail: ovoda.karolyi@gmail.com



Tartalom

1.BEVEZELES .onininiiiiiiii i 3
1.1 A SZMSZ célja €s tartalma .......oeveviiiiiiiiiiiiiii e 3
1.2 Jogszabalyi hattér és egyéb szabalyzok .......cccceveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn.. 3
1.3 AZ SZMSZ hat@lya....ououiuiniiiiiiiee e 6

2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az 6voda

koltségvetesi szervként valo mikodésébdl fakado — szabalyozasok ................. 8

3. AZ OVOdal SZEIVEZET ...ivniniiiiiiiii i 10

3.1 AZ INtEZMENY VEZELESE «.eueninininin it eeaen 13
3.1.1.I8AZGAt0. ... i 14
3.1.2. 1g2azgatOhelyettes ..o 21
3.2. Szakmai KOZOSSEZEK ...c.vuiniiiii i 22
3.2.1. NevelOtestUlllet . ..o e 22
3.3A SZULOL SZEIVEZEL «..euiiiiiiiiii i 35

4.Kapcsolattartas rendje, formaja, informacio aramlas.......c..c..cceevviieinenn... 36
4.1Bels6 kapcsolatok rendje, formaja ......c.cooveiniiiiiiiiiiiiii 36
4.2 Kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja .....c.cceeveuevviiininiinennnn.n. 38

5. Az 6voda mUKOAESENEK T€Nd e ....ueuiuiiniiiiiii e 39
5.1 Az 6voda mukodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok..................... 39

6.A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje ........c.coeivveiiiiiiiiin... 42

7. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok rendje ..........ccceceevvvueeeennnnn. 46

8. Az 6voda OVO-VEAD €lOITaASAIL..c.uvuiiniriniiiiiiiiii e 46

8.1 AItalAnos ElOITASOK .....vvunneeiiiieee e e et e et e e et e e e e e eeaans 46

8.2 A dolgozok egészségvédelmi, munkavégzési szabalyai..........cceveveninnenen... 48

8.3 A gyermekbalesetek és megel6zéstik érdekében ellatando feladatok ....... 48

9. Rendkivili esemény esetén szikséges teendék.........coeveviiiiiiiininin... 50

10. Egészséguigyi felligyelet és ellatas rendje .....c.cooveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniin... 51

11. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, intézményi dokumentumok

YV A0S SAZA . .. ettt e 51

12. A gyermek ovodai felvételének, atvételének eljarasrendje, tankotelezettség,

mulasztas SZabalyOZASa......c.iiiniiiii i 52

12.1. FelVetel, atvetel....ccooniiniiiii e et 52

12.2. A szul6k tajékoztatasa a gyermekek fejlettségéroél, tankotelezettség ..... 55

12.3. A gyermekek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok............................. 55

13.GyermeKVEdEIem .. ..c.iuiniiii e 57

14.Egyéb szabalyok, rendelkezések........cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 58

Zar0 1eNdelKeZESER.....ouiiiiiiii 70

ZATAAEK. ...t 71

Melléklet: Munkakori leirasok



1.Bevezetés
A nemzeti kodznevelésrél szolo 2011. CXC toérvény 25. § (1) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan az Ujkerti Manoéfalva Ovoda - 4032 Debrecen,
Karolyi Mihaly utca 2. - mukoédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mukoédési Szabalyzat (tovabbiakban
SZMSZ) hatarozza meg.

1.1 A SZMSZ célja és tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az Ujkerti Manéfalva Ovodaban. Az SZMSZ
helyi dokumentum. Eléirasai a Pedagdgiai Programunkban megfogalmazott
célok elérését, illetve a neveldmunkank eredményes megvalosulasat, valamint
a zavartalan mukodési rend kialakitasat szolgalja.

1.2 Jogszabalyi hattér és egyéb szabalyzok

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatunk a kovetkezd szabalyozok alapjan
készult.

A koznevelési agazatra vonatkozo fobb szabalyozéok:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél (a tovabbiakban: Nkt.)

e 2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol (a tovabbiakban:
Puétv.)

e 2012. évil. térvény a Munka Toérvéenykényvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

e 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykoényvrél (a tovabbiakban: Ptk.)

e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (a tovabbiakban:
Onytv.)

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségluigyrdl (a tovabbiakban: Eutv.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koéznevelésrél szolo
torvény végrehajtasarol (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol
szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol (a tovabbiakban: Puétv.
Vhr.)

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbkeépzés
rendszerérol

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

e 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés alapprogramjarol
(a tovabbiakban: ONAP)

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukoddésérdl és a koéznevelési intézmények névhasznalatarol (a
tovabbiakban: EMMI rendelet)



48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai  szolgaltatasokat ellato
intézményekrél és a pedagogiai- szakmai szolgaltatasokban valo
kozremukodeés feltételeirdl

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

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasrol

A sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
https:/ /www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.do
CcX

Gyermekvédelemmel Osszefiiggé szabalyozok:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol (a tovabbiakban: Gyvt.)

2003. evi CXXV. torvény az egyenldé banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmeérdél

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

2008. évi XLVII. toérvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd
feltételeirdl és egyes korlatairol

2012. évi II. toérvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamuigyi eljarasrol

331/2006. (XII.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamugyi
feladat- és hataskoérok ellatasarodl, valamint a gyamhatosag szervezetérol
és illetékességeérol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti,gyermekvédelmi  intézmények, valamint szemeélyek
szakmai feladatairol és mukodéstk feltételeirél

Adatvédelemmel, iratkezeléssel osszefiiggd szabalyozok:

Az Eurdopai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarodl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

2011. évi CXII. térvény az informacidos onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol (Info. térvény)



1995. eévi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmeérdél

2023. évi XXV. térvény a panaszokrol, a koézérdekti bejelentésekrol,
valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol

2023. évi CIII. térvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok
nyujtasanak egyes szabalyairol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ugyintézés
részletszabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatéo szervek
iratkezelésének altalanos koévetelményeirél

305/2005. (XII.25.) Korm. rendelet a koézérdekti adatok elektronikus
kozzétételéere, az egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a
kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo
részletes szabalyokrol

18/2005. (XII.27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok
kozzétételehez sztikséges kozzétételi mintakrol

Gazdalkodasra vonatkozo szabalyozok:

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol (a tovabbiakban: Amr.)

2007. évi CLII. térvény az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrol

2015. évi LVII. toérvény az energiahatékonysagrol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl

Munkavédelemmel, tiiz- és katasztrofavédelemmel 6sszefiiggo

szabalyozok:

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

1996. évi XXXI. térvény a tuz elleni védekezésrdl, a muiiszaki mentésrol
és tlizoltosagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a
polgari védelem agazati feladatairol

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

3/2002. (II.8.) SzCsM- EuM egyltt. rend. a munkahelyek
munkavédelmi kévetelményeinek minimalis szintjérol

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



101/2023. (XII. 29.) BM rendelet a tuzvédelmi szabalyzatrol, a
tlizvédelmi hazirendrdl, valamint a t(izvédelmi oktatasrol

Egyéb, a miikodéssel osszefiiggd szabalyozok:

2011. evi CCII. torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak
hasznalataroél, valamint allami kitiintetéseirdl

308/2004. (XI.13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszlo és az europai
lobog6 hasznalatanak részletes szabalyairol

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a koézépuletek fellobogozasanak
egyes kérdéseirdl

Debrecen Megyei Joguii Varos Onkormanyzata Koézgytlésének 2/2018.
(II. 22.) oOnkormanyzati rendelete Debrecen varos jelképeirél és
hasznalatuk rendjérél, valamint a koztertletek és kozépuletek
fellobogozasarol

Mikodésre vonatkozo intézményi dokumentumok:

Az intézmény alapito okirata

Az intézmény Pedagogiai Programja

Az intézmény Hazirendje

Kozérdekll bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje
Integralt kockazatkezelési eljarasrend szabalyzata

Szervezeti integritast sérté6 események kezelésének szabalyzata
Tlz- és Munkavédelmi szabalyzat

Munkaruha ellatasi szabalyzat

Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzat
Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Béren kivuli juttatasok szabalyzat

Munkamegosztasi megallapodas (DIM)

Vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat
Pedagogus-tovabbképzési intézmeényi program

Eves munkaterv

1.3 Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Mukoddési Szabalyzatban foglaltak megismerése €s eldirasainak
betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve koételezd. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kerilnek az ovodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak az intézmeény létesitmeényeit. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezések megtartasa mindenkinek ko6zos érdeke. Megtartasaért az

6



intézményben dolgozok felelésséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben
az igazgaté hozhat intézkedést. A szllét vagy mas, nem az 6vodaban dolgozo
személyt az 6voda dolgozojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat. Ennek elmaradasa esetén az igazgato, vagy
helyettese az 6voda éptiletének elhagyasara szolithatja fel.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
A az ovodaba jaro gyermekek kézosségére,
A a gyermekek szileire, térvényes képviseldire,
a neveldtestiletre,
az igazgatora, vezetés tagjaira,
a nevelémunkat segitékre,
az ovodanak szolgaltatast nyajtokra,
az ovoda szolgaltatasat igénybe vevékre,
egyéb munkakorben dolgozokra.

= > > > >

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
A az ovoda épuiletére, udvarara,
A az ovoda teruletén kivil szervezett, az o6vodai nevelés idejében,
keretében zajlo programokra, eseményekre,
A az intézmény képviselete szerinti alkalomra, ktilsé kapcsolati alkalomra.

Az SZMSZ idobeni hatalya kiterjed

A az ovodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre,
illetve az 6voda kuls6 képviseleti alkalmaira,

A Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan
és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti az
el6zéekben elfogadott SZMSZ.

A+ Felulvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozasnak megfeleléen.
Modositasara akkor kertl sor, ha a fenti jogszabalyokban, a szervezet és
mukodés tekintetében valtozas all be, illetve ha a szilék, vagy a
neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ 1 hitelesitett példanya az 6voda t6bbi dokumentumaval az igazgato
irodajaban, tovabba a mindenki altal elérhetdé nevel6i szobaban megtalalhato.
Az ovoda honlapjan is megosztasra kerul. Kérésre, barmikor rendelkezésre
kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelStestilet bevonasaval késziti el. A
neveldtestilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Bekéri a sztiléi szervezet
véleményét, hianya jogsérté allapotot eredményez. A szabalyzatot a fenntarto
hagyja jova.



2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az
ovoda koltségvetési szervként valo mikodésébol fakado -
szabalyozasok

Intézmeényi azonositok:

Intézmény neve: Ujkerti Mané6falva Ovoda

Intézmény székhelye: 4032 Debrecen, Karolyi Mihaly utca 2.

Az ovoda telefonszama: 0652/ 415-958

Az o6voda e-mail cime: ovoda.karolyi@gmail.com,
ujkerti@wovoda.debrecen.hu

Az 6voda WEB-lapja: https://manofalvadebrecen.hu/

OM azonosito: 201903

Az intézmény létrehozasarol sz616 hatarozat szama: 265/2012.
(XII.13) Debrecen Megyei Jogui Varos Onkormanyzatanak hatarozata.
Alapité okirat kelte, azonositéja: Debrecen, 2012. december 19. B/37

> - > = = > -

>

Az intézmény tevékenysége
A Az intézmény kozfeladata: 6vodai nevelés (851020).

Az intézmény alaptevékenysége

A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC toérvény (a tovabbiakban: Nkt.)
4.8 14a. pontjanak a) és r) alpontja szerinti 6vodai nevelés, tovabba a tébbi
gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos nevelési igényt gyermekek ovodai
nevelése, akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan érzékszervi
fogyatékos (hallassérilt), vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem-, vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek. Az Nkt
4.8 10. pontjaban meghatarozott gyermekfeltigyelet, valamint a gyermekek
védelmeérdl és gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 21/B. §-
ban meghatarozott intézményi gyermekétkeztetés.

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

% Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Kormanyzati funkciészam: 091110

% Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
Kormanyzati funkciészam: 091120


mailto:ovoda.karolyi@gmail.com

% Ovodai nevelés, ellatas muikodtetési feladatai
Kormanyzati funkcioszam: 091140

% Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Kormanyzati funkciészam: 096015

% Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Kormanyzati funkciészam: 096025

Gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok

Az ovoda a személyi juttatasok, munkaadot terhelé jarulékok és szakmai
tevékenységgel 0Osszefliggd specialis kiadasok eldiranyzatai felett jogosult
rendelkezni. A pénzugyi-gazdasagi feladatokat a Debreceni
Intézménymukodtetd Kézpont (székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 2/

A torzskdényvi azonosito szama: 813617) latja el. A munkamegosztas és a
felel6sségvallalas rendjét, valamint az eléiranyzat feletti jogkér gyakorlasanak
rendjét munkamegosztasi megallapodas rogziti.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
Debrecen Megyei Joga Varos Onkormanyzata Kozgytlése
4024 Debrecen, Piac u. 20.

A fenntarto neve és cime
Debrecen Megyei Joga Varos Onkormanyzata
4024 Debrecen, Piac u. 20.

Az o6voda igazgatdjanak kinevezési (megbizasi) rendje, az 6voda Alapitd
Okirata szerint

A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban:
Puétv.) alapjan az igazgaté megbizasara- ha a Puétv. eltéréen nem rendelkezik
— nyilvanos palyazat alapjan kertl sor. A magasabb vezeté megbizasarol
nyilvanos palyazat alapjan a Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kozgyltlése dont. Az igazgatdéi megbizas legfeljebb 6t évig terjedé hatarozott
idére szol.

Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
Az 6voda Alapité Okirata szerint vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag




Alapitaskor az intézmeény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az Alapito Okiratban meghatarozott,
valamint az intézmény mukoédése soran keletkezd vagyontargyak esetében
elsésorban az alapitot illetik meg.

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében levd ingatlan és
ingd vagyon rendeltetésszeri hasznalatara, Uizemeltetésére, tovabba
helyiségeinek és eszkdzeinek tartos €s eseti bérbeadasara. Az intézmény egyes
vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési jogosultsagait a
fenntarto vagyongazdalkodasi rendeletei tartalmazzak.

Az 6voda 5723m?2 teruilett ingatlanbol all.

Tulajdonosi jogok és kotelezettségek (elidegenités, megterhelés) tekintetében a
mindenkor hatalyos koézgytlési rendelet szerint kell eljarni.

Az intézmény atszervezése-megsziintetése
A 2011. évi CXC torvényben foglaltak szerint a fenntartéo dént az intézmény
gazdasagi jogkorérdl, atszervezésérdl, megszintetésérdl, tevékenységkorének
modositasarol, fenntartoi joganak atadasarol.

A koltségvetés végrehajtasara szolgaldo szamlaszammal kapcsolatos
adatok
A szamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.
A szamlatulajdonos neve: Ujkerti Manofalva Ovoda
A koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 50435081-1463387
Adb6szama:16731721-1-09

Az intézmény jogi és gazdalkodasi szerkezete:

Az ovoda szakmai tekintetben o©Onallé. Szervezetével és mukddésével
kapcsolatos minden olyan tgyben doént, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskérbe. Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet nem
folytat.

3. Az 6vodai szervezet

Az ovoda dolgozodinak foglalkoztatasi jogviszonya: koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, valamint a munka @ térvénykényvének  hatalya @ alatt
foglalkoztatottak.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az ovoda képviseletére jogosult az igazgato, illetve tavolléte esetén az SZMSZ-
ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyadoé.Alairasi joga az igazgatonak
van, tavolléte esetén az igazgato-helyettes irhat ala.

Bankszamla esetében a szamlatulajdonos az 6voda. A bankszamla felett valo
rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott személy
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egyUttes alairasa szukséges.

Az ovoda részérél 1 f6 (ez lehet az igazgato, vagy a helyettes) a Debreceni
Intézménymukodteté Koézpont részérdl 1 6.

Szervezeti felépités

Az ovoda szakmai tekintetben o©Onallé. Szervezetével és mukddésével
kapcsolatban minden olyan tgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskérbe. A  mukoédéssel kapcsolatos  dontések — elékészitésében,
végrehajtasaban az Ugynek megfeleléen részt vesznek a szulék, a
neveldtestiilet - a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.
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SZULOI SZERVEZET

SZERVEZETI ABRA

IGAZGATO

IGAZGATO-HELYETTES

MUNKAKOZOSSEG VEZTOK

y [/

PEDAGOGIAI MUNKAT
SEGITOK

(konyhai dolgozok,udvaros,
takarito)

y Al

OVODAPEDAGOGUSOK

PEDAGOGIAI MUNKAT
KOZVETLENUL SEGITOK
(ovodatitkar, pedagogiai
asszisztensek, dajkak)
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Munkakorok:

1. Az intézmény vezetése
» lgazgato
» Igazgato helyettes
» Munkako6zosség vezeték
2. Az intézmény szakmai kéz6sségei
» Nevelo6testuilet
» Munkako6zosségek
3. Kbéznevelési foglalkoztatottak
3.1 Kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, pedagogus munkakérben:

>
3.2.

Ovodapedagoégusok
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, nevelé-oktatdé munkat

kozvetlentil segité munkakdérben:

>
>
>

pedagogiaiasszisztensek
dajkak
ovodatitkar

3.3. Munkaviszonyban, kisegité dolgozé munkakérben:

>
>
>

konyhai dolgozok
takarito
udvaros

4. Egyéb szervezetek

>

Szul6i Szervezet

Alkalmazas feltételei:

A
A
A
A

A

megfelel6 iskolai végzettség, szakképzettség,

buintetlen el6élet,

cselekvéképesség,

a Kormany altal rendeletben meghatarozott feltételeknek megfelel6
személy

egészseégligyi alkalmassag

3.1 Az intézmény vezetése

Az intézmény €lén az igazgato all, aki az intézmény egyszemeélyi feleldse.
Munkajat segitik a vezetéség tagjai: az igazgato-helyettes, a munkakdzosség
vezetok.

A vezetdség tagjai a hozzajuk rendelt munkatarsak, munkakozosségi tagok
tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Azt, hogy mire terjed ki ez az
utasitasi és intézkedési jog, azt a munkakori leirasuk tartalmazza. A vezeté
egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetéség tagjai szakmai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Minden
ellendérzést megbeszélés, értékelés kovet, amely lehet irasos, illetve szobeli.

13



Feladatuk:
A A nevel6testtiileti és vezetdi dontések elokészitése.

A Megvitatjak a neveld — oktato munka alapvetéen meghatarozo szakmai
kérdéseit.

A Elemzik, értékelik a dontések hatékonysagat.

Mukodeése: A vezetéség barmely tagja kezdeményezheti a vezetdségi Ulés
O0sszehivasat, ha tajékoztatni, kérni, javasolni kivan. Az igazgato dénthet a
vezetéség allasfoglalasatol fliggetlentil is, de ebben az esetben koételes
tajékoztatast adni a legk6zelebbi tilésen.

3.1.1.Igazgato

A magasabb vezeté megbizdsi rendje:

A 2023.évi LII. torvény —-a pedagogusok 1j életpalyajarol, tovabbiakban
(Puétv.) 378 (1) bekezdése értelmében, igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat
alapjan adhato, kivéve az egyhazi és magan fenntartasu koznevelési
intézmeény igazgatojat. Ettél eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a
palyazat mellézhetd, ha az igazgato ismeételt megbizasaval a fenntarto és a
neveldtestilet egyetért. Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet
kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyazati feltételeknek megfelelt és
vele szemben kizarasi ok nem all fenn. A palyazatot a kdéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefliggd munkaltatéi jogkor
gyakorloja irja ki.

Az intézmény vezetdjének megbizasarol nyilvanos palyazat utjan Debrecen
Megyei Joga Varos Onkormanyzat Kézgyulése dént. A megbizas hatarozott
idére, legfeljebb 5 évre adhato. Az intézmény magasabb vezetéje felett az
egyéb munkaltatéi jogokat Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmestere
gyakorolja.

Az igazgato ellatja a jogszabalyok altal a vezeté hataskérébe utalt — és at nem
ruhazott feladatokat.

Az igazgato munkaideje heti 40 o6ra, kotetlen munkarendben, neveléssel-
oktatassal lekotott ideje heti 10 ora, altalaban egy muiszakban tartozkodik az
ovodaban, de végezheti munkajat ettdl eltéré6 munkarendben és az 6vodan
kivali helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, Uugyintézés, vasarlas stb.).
Fogadoora ideje: minden honap elsé hétféjén 9-10 oraig illetve elézetes
idépont egyeztetés alapjan.

Az igazgatdo, munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, a munkakoéri leirasa
valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
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Az igazgaté feleléségi kore:

- felel az intézmény szakszeru és torvényes mukoédéséért, fenntartdo altal
rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal valo
kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koéznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan ugyben,
amelyet végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo szabaly nem utal mas hataskorébe,

- felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézmeényt.

A nevelési-oktatasi intézmeény igazgatoja felel tovabba:

- a pedagogiai munkaeért,

- a nevel6testilet vezetéséért,

-a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk
szakszerll megszervezéséért és ellendrzéséeért,

- onallo koltsegvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukoédéséhez sziikséges
szemeélyi és targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeéseert,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a  nevelési-oktatasi intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

- a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

- a szuléi szervezettel valo megfelel egytittmtikodéseért,

- a gyermekbaleset megel6zéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

- a Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és
betartatasaért.

- A koznevelési intézmeény igazgatoja a pedagogiai munkaért valo feleléssége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és
oktatéo munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kulsé szakeértével
torténd értékelése céljabol. (Puétv. 75§)

Az igazgatoé jogkodre:

- A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatoja gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, amelyek - a kinevezéssel, a munkaszerzédés
megkotésével, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megszUntetésével, a Dbesorolas és a havi illetmény vagy munkabér
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megallapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beltil a szervezeti és mukddési szabalyzatban meghatarozott
modon atruhazhatok.

Magasabb vezetd utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési
jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében a munkakori leiras tartalmazza.
Az igazgato egy személyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyokbodl és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat. Beszamolasi kotelezettsége: évente a nevelési év
végén a fenntarto felé az elvégzett munkarodl. Képviseleti joga: az intézmény,
mint jogi személy teljes kort képviselete.

A beosztasaval jaré feladatokat a legjobb tudasa szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen korultekintéen, szakszertien
és felel6sségteljesen koteles ellatni.

Az igazgatoé feladatai:

e az intézmény szakszerd, torvényes mukodtetése,

e neveldtestilet vezetése,

e nevel6 és oktatd munka iranyitasa és vezetése, az 6voda ellendrzési,
rendszerének mukodtetése,

e az OvViKRETA feliileten az intézményi adminisztratori feladatok
elvégzése,

e munkaltatoéi jogok gyakorlasa,

e a nevel6testiilet hataskorébe tartozo dontések elékészitése,
végrehajtasa, ellendrzése,

e rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a muUkoédéshez szliikséges
személyi, és targyi feltételek biztositasa,

e nemzeti és 6vodai Uinnepek szinvonalas és tartalmas megszervezése,

e kapcsolattartas, koordinacios tevékenység a Polgarmesteri Hivatallal,
gazdalkodast segit6 intézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Szakmai Szolgaltatoval, Debreceni Intézménymuikédtetd
Koézpont munkatarsaival, Szakeértéi Bizottsaggal, munkavallaloi
érdekképviselet szervekkel, Szll6i Szervezettel,

e gyermekvédelmi munka koordinalasa,

e a neveldmunka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése,

e a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység
iranyitasa, ellendrzése,

e a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,

e pedagogus-tovabbképzési intézményi program elkészitése,
o Lkotelezettségvallalas,
e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a
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koéznevelésben foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet és
munkakoérilményeire vonatkozo kérdésekben,

az intézmény kulsé szervek el6tti képviseletéért azon lehetéség
figyelembe vételével, hogy a képviseletekre meghatarozott tigyekben
eseti, vagy allando megbizast adhat.

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 90§ (6) Az 6voda az (4) bekezdésben
meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-ig megkuldi az
illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatéo intézmény részére azon
gyermekek nevét — a szakértdéi véleményt kiallitdo intézmény és a
szakértéi vélemény szamaval egyutt —, akiknek a felilvizsgalata a
kovetkez6 nevelési évben esedékes.

Az igazgat6 feladatainak teriiletek szerinti csoportositasa:

a, Pedagogiai

b, Munkatigyi

¢, Tanligy igazgatasi
d, Gazdalkodasi

a, Pedagégiai munka irdnyitdsa

A

A
A

- >

> > >

>

az oOvoda éves Munkatervében a kiemelt feladatok megjeldlése,
véleményeztetése,

nevel6dtestiileti, munkatarsi értekezletek el6készitése, lebonyolitasa,
Utmutatas az ovodai csoportok nevelé-oktatd munkajahoz,
segitségnyujtas,

a pedagogiai felkészuiltség, munka ellendrzése, elemzés értékelése,

a szakmai munkakoézoésségek munkajanak segitése,

nyilt napok, fogadoorak, szuiléi értekezletek figyelemmel kisérése,
segitése,

az onképzés dszténzeése,

bels6 tovabbkeépzés (hospitalas) ellendrzése,

az intézmeényi 6nértékelés segitése,

mindsités és intézményi tanfelligyeleti ellenérzés feltételeinek
biztositasa,

a tehetséggondozas, a felzarkoztatas, és az egyéni képességfejlesztés
figyelemmel kisérése,

az ovodapedagogusok adminisztracios munkajanak ellendrzése az
OviKRETA feliiletén,

a palyazatokon valo részvétel 6sztonzeése, segitése,

intézmeényi és intézményen kivili tapasztalatcsere szervezeése,
szakmai ellendérzés inditasa az ovodaban végzett nevel6 munka,
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valamint  alkalmazottak  munkajanak, szinvonalanak  kulsé
szakértével valo értékelése.

b, Munkaiiqyi teenddk lebonyolitdsa

A
A
A

az ovoda dolgozoinak alkalmazasa,

a teljesitményalapu bér megallapitasa,

az elémeneteli rendszer, pedagogus ¢€letpalyamodell figyelemmel
kisérése, mindsitések lebonyolitasanak segitése,

a koéznevelés foglalkoztatotti jogviszonnyal valamint a
munkaviszonnyal kapcsolatos iratok elkészitése, rendszerezése,
kezelése, ellen6rzése,

a munkafegyelem betartatasa, ellenérzése,

a szabadsagolasi terv jovahagyasa, nyilvantartasa.

¢, Tantigyigazgatds feladatok elvégzése

A
A
A

>

- > >

a gyermekfelvétel megszervezése, lebonyolitasa

a gyermekcsoportok kialakitasa

az ovodapedagogusok, pedagogiaiasszisztensek és a dajkak beosztasa,
munkarendjének kialakitasa

a gyermekek felvételi és mulasztasi napléjanak ellendrzése az
OviKRETA feltiletén

az éves statisztika elkészitése

a munka és balesetvédelmi oktatas ellenérzése

a nyari ugyeleti rend elkészitése (amennyiben relevans)

a belsé ellendrzés elvégzése

d, Gazddlkoddsi feladatok elldtdsa

A
A

A
A
A

az éves koltségvetés megtervezése, felhasznalasanak iranyitasa,

az oOvoda fenntartasaval, karbantartasaval és feltjitasaval
kapcsolatos, munkak felmérése, megrendelése, a munka ellendrzeése,
az 6nallo bérgazdalkodassal kapcsolatos teendék ellatasa,

az 1j eszk6zok, berendezési targyak, jatékok beszerzése,

az étel kiosztasanak ellenérzeése.

Etkezési téritési dijak:

A mindenkori téritési dij 6sszegét, mértékét a Kozgylulés allapitja meg. Az
ellatottak torvényi eléiras alapjan normativ tamogatasban részestlhetnek.
Az alkalmazott dolgozok a nyersanyag norma 100 %-at téritik meg, kivéve
az étkezéssel szorosan 6sszefliggd munkakort ellato talalokonyhai dolgozok,
akik 20 % kedvezményben részestilnek. A téritési dijat csoportos beszedési
megbizassal, pénzintézeten keresztll lehet kiegyenliteni. 2020.09.01.-t6l a
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szulék is csak ebben a formaban tudjak rendezni az étkezési téritési dijak
kifizetését. Az ovodatitkarnak tovabbra is figyelemmel kell kisérnie,- és ha
sziikséges figyelmeztetni a szulét, dolgozot az esedékességre, hogy egy
honapon tuli hatralék ne keletkezzen.

Atruhazott feladat és hataskor

Az igazgatd at nem ruhazhato hataskorei:
* Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

» Kotelezettségvallalasi jogkor

» Utalvanyozasi jogkor

A jogkoreinek egy részét esetenként, vagy maghatarozott jogkort a
helyettesére, vagy a munkako6zdsségek vezetdire atruhazhatja.

A vezetd jogkOrét az alabbi esetekben ruhazza at:
A betegség
A tartos tavollét,
A egyéb akadalyoztatasa esetén — kivéve, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviseldéjeként jarhatnak el az egyéb vezeték a kovetkezdk
szerint:
A az egyes vezeték a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az
intézmény képviseldjeként
A az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan, a felhatalmazasban
meghatarozott Ugyben és idétartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarni
A az egyéb vezeték a fenntartéo el6tt az adott tertiletik ugyében
jogosultak kuilén felhatalmazas nélkul is képviselni az intézmeényt.

Az igazgatd egyszemélyi felelosségének érvényestilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A keépviseleti jogosultsag korébdl:
A az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a
szakmai munkako6zdsségek vezetdire
A munkaltatoi jogkoérébdl:
A nevelémunkat kozvetlentil segité és egyéb feladatot ellato
alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, és szervezését az igazgato-
helyettesre.
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Az igazgato helyettesitésének rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 4.§ (1) f.
bekezdése alapjan a Szervezeti és Mukddési Szabalyzataban szabalyozni kell
az igazgato, vagy igazgato helyettese akadalyoztatasa esetére, a helyettesités
rendjére vonatkozo rendelkezéseket.

Az igazgatdé tavolléte esetén a helyettesités rendje:

A Az igazgatd tavollétében (pl. szabadsag, hivatalos kikuldetés,
tovabbképzés, szakértéi nap stb) helyettesitését az igazgatohelyettes latja
el. Kivételt képeznek ez aldl azok az UGigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetdé kizarolagos hataskérébe tartoznak

(munkaviszony  létesitése, modositasa, megszlintetése, szemeélyi
juttatasok).

A (20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 16/A.§) A nevelési-oktatasi
intézményben - flggetlentil attél, hogy szervezetileg ©6nallo

intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként
mukdédik — biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a
gyermekek, tanulok az intézmeényben tartézkodnak, az igazgatoi
feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja és helyettese (e §
alkalmazasaban a tovabbiakban egyttt: vezetd) kozul legalabb
egyiktiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetéi megbizassal
rendelkezdk 1étszama, illetve a vezeték betegsége vagy mas okbodl valo
tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatoi feladatok a) pontban foglaltak
szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és mukoddési
szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben  kijel6lt
alkalmazottnak a nevelési-oktatasi intézményben kell tartézkodnia,
aki felel6s a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mukoddéséeért.

Az (1) bekezdés szerinti helyettesitd személyét és a helyettesités
idétartamat ki kell hirdetni a nevel6testtilet kérében a helyben
szokasos modon.

Mindkettéjik tavolléte esetén a helyettesités a kovetkezé sorrend alapjan
torténik az el6z6 pontban meghatarozott igykoérben:

-Munkako6zdsség  vezeté  (magasabb  szolgalati idével rendelkezd
munkak6zisség vezetod)

-Munkako6zdsség vezetd (alacsonyabb szolgalati iddvel rendelkezd
munkak6zisség vezetd)

- Legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd 6vodapedagogus

Az igazgato helyettest tavollétében- vezetéi feladatai tekintetében- az
igazgato helyettesiti.
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Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje:

Az igazgatohelyettes — illetve akadalyoztatasa esetén a fentebb felsorolt
sorrendben elérébb allo személy az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat teljes kortien (ideértve az igazgatd kizardlagos hataskodrébe
tartozo ugyeket is) ellatja az alabbi esetekben:

o az igazgatdo —a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairol szolo
1997. évi LXXXIII. térvény 448§-ban meghatarozott -
keresOképtelensége esetén, annak ideje alatt, tovabba

o abban az esetben, ha az igazgatoéi beosztas ideiglenesen
betdltetlenné valik és a fenntartd az atmeneti idészakra -
nyilvanos palyazat kiirasa nélktl — senkinek nem ad vezetdi
megbizast, az Uj igazgaté megbizasaig, illetve

o az azonnali intézkedést igényl6 tigyekben.

Beszamolds a helyettesités ideje alatt végzett feladatokrol
A helyettesitést ellato az altala elvégzett feladatokrol az igazgatonak a

helyettesitésre okot ado tavollét, illetve akadalyoztatas megsztinését kovetd
elsé munkanapon koételes beszamolni.

3.1.2. Igazgatohelyettes

Az igazgato helyettes munkaideje heti 40 o6ra, részben kotott munkarendben
dolgozik, koétott munkaideje 32 ora ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje heti 24 ora.

Ovodapedagogus munkakérben, heti valtasban dolgozik a valtétarsaval.
Fogadoora ideje: minden honap masodik hétféjén 14-15 oraig illetve elézetes
idépont egyeztetés szerint.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az
igazgatohelyettes  magasabb  vezetéi megbizasat a  nevel6testilet
véleményezési jogkér megtartasaval az igazgato adja S évre. Megbizast, az
intézmény hatarozatlan idére kinevezett kéznevelési foglalkoztatottja kaphat.

Igazgatoéi feladatokbdl atruhdzott hataskor:

o Igazgato akadalyoztatasa, tavolléte esetén teljes felelésséggel
végzi a vezetdi feladatokat.

Feladatai:

A Az 6voda szervezeti egységének erdsitése.
A TIranyitja és ellendrzi a dajkak, udvaros, takarito, talalokonyhasok és a
pedagogiai asszisztensek munkajat.
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A Felel6s a vezetével egyltitt a pedagogiai munka szinvonalaért, ennek
érdekében informaciot szerez a szakmai munka tartalmarol,
mindségerdl, és javaslatot tesz a mindségi munka javitasara az
ellendrzések tapasztalatai alapjan.

A Felel a szabadsag kiadasaért és a megfelel6 helyettesitéseért.

A Ellendrzi a dolgozok jelenléti iveit, szabadsagos kartonjat.

A A vezet6 tavollétében, helyettesiti a vezet6t.

Feladata, feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

A a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara;

A a belsd ellendérzések tapasztalataira;

A az intézmeényt érinté megoldandoé problémak jelzésére.

Képviseleti joga:
a helyettesitési rend szerint és az igazgato megbizasa alapjan képviseli az

intézmeényt kiilsé szervek elétt.
Az igazgato- helyettes felel6ssége kiterjed:

A a pedagodgiai munkat segiték vezetésére;

A a nevelémunka ellen6rzésére;

4 a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasara,
vezetésére, ellendrzésére;

A a nevelGtestillet jogkoérébe tartozé dontések elékészitésére,
végrehajtasanak szakszerli megszervezésére €s ellendrzésére;

A az igazgatoval tortén6é egyeztetés wutan a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasara,;

A a szuléi kozosséggel, a szuléi képviselettel és az érdekképviseleti
szervekkel valo egytuttmtikédésre;

A a nemzeti és ovodai Unnepek munkarendhez igazodé méltod

megszervezesere;
A valamint a munkakori leirasaban talalhaté feladatkorokre;
A ezeken tulmenden személyes felel6sséggel tartozik az igazgatonak.

3.2. Szakmai kozosségek

3.2.1. Nevelétestiilet

A nevel6testtilet az 6voda legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozo szerve. A
nevelési oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mukoédésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a 2011. évi CXC toérvény a nemzeti koéznevelésrol
(tovabbiakban:Nkt.) és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
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dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevd jogkodrrel rendelkezik. A
nevelStestiilet jogait és kotelességeit, az Nkt. 70. § alapjan gyakorolja.

A neveldtestiulet az Nkt. 4. § 20. pont értelmében: a nevelési-oktatasi
intézmeényben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagogus-
munkakoérben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat
kozvetlentl segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A nevel6testiilet véleménvezd és javaslattevd jogkoérei:
A a Pedagogiai Program, az SZMSZ, az intézmény éves munkatervének a
véleményezése
A a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa soran
A neveldtestiilet dént:
A a nevel6testiilet képviseletében eljaréo pedagogus kivalasztasarol,
A a Hazirend elfogadasarol

A nevel6testtilet a feladatkérébe tartozo tigyeket nem ruhazhatja at.

A nevel6testilet dontéseit, és hatarozatait — ha a jogszabaly masképpen
nem rendelkezik — nyilt szavazassal és egyszeri szotObbséggel hozza. A
szavazas eredményének Osszesitését a jegyzékonyvvezetd rogziti. A
nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatasi intézmény mukdodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet értekezletérdl, ahol dontési vagy véleményezési jogkorét
gyakorolja, jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzdékdnyvet az igazgato
helyettes vezeti, és a nevel6testtilet két tagja hitelesiti, melyhez jelenléti ivet
kell csatolni. A jegyzdékonyvek az elfogadott dokumentum végére, vagy az
ovoda belsé anyagokat tartalmazo iktatott irat anyagaba kertilnek.

Az igazgaté a feladatai ellatasa soran, a dontései el6készitésére, a
véleményének kialakitasahoz szlikséges elézetes kutatasok, 6sszefoglalok,
egyéb irasos anyagok elkészitésével, részfeladatok elvégzésével a
nevel6testiilet tagjait megbizhatja. Beszamoltatas, feladattol fluggéen
irasban illetve szoban torténik.

3.2.2. Szakmai munkakozosségek

A Nkt. 718-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t
pedagogus hozhat létre szakmai munkakozésséget. Intézményltinkben 3
munkako6zosség mukodik, amelyek részt vesznek a nevelési-oktatasi
intézmeény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében.

A szakmai munkakoézésségeket munkakozosség-vezetdk iranyitjak, akiket a
munkako6zisség véleményének kikérésével az igazgato egy nevelési évre biz
meg. Megbizasok tobbszor meghosszabbithatok.
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A munkakozdsség vezetok kivalasztasanak elvei:

A legalabb 3 éves magas szinvonalu szakmai tevékenység

A a neveldtesttilet altal elismert tekintély

A jo szervezd, iranyito képesség
Intézménytinkben 3 munkakézosség mukodik.
A szakmai munkakodzosségek éves munkaterv alapjan dolgoznak. A
munkatervet az intézmény pedagogiai programja, az intézmény éves
munkaterve, a tagok javaslata alapjan a munkakdzosség vezetd keésziti el.
Eves terve és beszamol6ja, részét képezi az intézményi éves Munkatervnek és
Beszamolonak. A szakmai munkak6zosség vezetdje az évzaro nevelGtestiileti
értekezleten szamol be az atruhazott hataskérék gyakorlasarol szoéban,
sziikség szerint irasban, évente egyszer.

A munkako6zOsség vezetd feladatai:

Osszeallitja minden év elején a munkatervet

iranyitja, szervezi a munkakoézdsséget

a szakmai innovacios munka 6sszefogasa

modszertani értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,
tajékoztat a szakirodalomrol

A segiti a szakmai tovabbképzések szervezését

A ellenérzi, értékeli a munkakoézésségi tagok szakmai munkajat,
munkafegyelmét és intézkedést kezdeményezhet az igazgato felé

S

A allasfoglalasaval képviseli a munkakoézosséget a  Vezetdségi
értekezleteken
A évenként beszamol az éves munkarol, fejlesztési elképzeléseirél

Az igazgato feladataibodl, hataskorébdl atruhazza a szakmai munkako6zOsség
vezetbjére:
A a szakmai munkako6zésség 6nallo felelés vezetését,
A a neveldémunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak
ellendrzését,
A az éves munkatervben meghatarozott moédon a pedagodgiai munka
szinvonalanak megdrzését, emelését.
A munkako6zdsség vezetdk részletes feladatkdérét a munkakéri leirasuk
tartalmazza

3.2.3.0nértékelést tamogaté munkacsoport
A 20/2012.(VIIIL. 31.)EMMI rendeletben eléirtaknak megfeleléen, megalakult

intézménytinkben az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport, mely az
onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat és ellendrzését végzé
pedagogusok- az igazgato altal kijeldlt, a feladat ellatashoz sziikséges jog- é€s
felel6sségi korrel felruhazott- csoportja.

Az 6nértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat
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a munkacsoport iranyitja. Az Onértékelést Tamogatéo Munkacsoport vezet6jét
és tagjait az igazgato bizza meg.

Az Onértékelést Tamogatdo Munkacsoport feladata:

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezd, intézményi
onértékelés elkészitése.

20/2022 (VIII.31.) EMMI rendelet 145.§ (3) bekezdésében meghatarozottak
szerint az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezd intézmeényi
onértékelés teruleteit, szempontjait, modszereit és eszkoézrendszerét az
Oktatasi hivatal dolgozza ki, és — a miniszter jovahagyasat koévetéen — a
honlapjan koézzéteszi.

(4) Az intézmeényi 6nértékelés keretében 6tévente az intézmény teljes kértien
értékeli sajat pedagogiai munkajat.

3.3. Koznevelési foglalkoztatottak
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, pedagogus munkakodrben:
3.3.1 Ovodapedagégusok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléo ovodapedagogus alapvetd
feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint. Sajatos nevelési igényu tanulé esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 06sszefliggésben
kotelessége kuiléndsen, hogy

1. neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdéle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyutt mukodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést,
oktatast segit6 mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek
felzarkozasat elésegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a
tehetséges gyerekeket,

4. elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozdsségi egyuttmukodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
és megbecsulésére, egyluttmiukodésre, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,

6. a szUulét (térvényes képviselét) szoban igény szerint rendszeresen, valamint
félévente irasban tajékoztassa a gyerek fejlédésérdl,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
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balesetvédelmi eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a szl — és szlikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

8. a gyermekek és a szuldk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon,

9. a gyerekeket valtozatos modszerekkel nevelje-oktassa,

10. a gyerekeknek személyre szabott értékelést adjon,

11. részt vegyen a szamara eléirt pedagogus-tovabbképzéseken,

12. folyamatosan képezze magat,

13. a Pedagobgiai Programban és a ko6znevelési intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzataban eléirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait
teljesitse,

14. az OviKRETA feltileten a sziikséges feladatokat elvégezze

15. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a
fogadoorakon, az intézményi innepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

16. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

17. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara
juto titkot,

18. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

19. a gyermek érdekében mukoédjon egyltt munkatarsaival és mas
intézményekkel.

Tovabbképzés
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

A pedagogus a pedagogus-munkakoér betdltésére jogositd  oklevél
megszerzését kovetd 6tdodik év szeptember honap elsé munkanapjatol — a (3)
bekezdésben foglalt kivétellel — 6t éves ciklusokban vesz részt a pedagogus-
tovabbképzésben.

A pedagogus elémeneteli rendszerben a ,Gyakornok” fokozatba besorolt
pedagogus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést
teljesit.

A pedagogus-tovabbképzés fajtai

A pedagogus, a pedagogus-tovabbképzést a kéznevelési intézmény igazgatoja
altal kijel6lt szakmai - tartalmi ismereteket — megujito képzések (a
tovabbiakban: tartalmi meguajito képzés), valamint a pedagogus altal
valaszthato képzés (a tovabbiakban: valaszthato képzés) elvégzésével teljesiti,
melynek keretében

a) a koznevelési intézmény igazgatoja altal kijeldlt tartalmi megujito képzeés
hozzajarul az adott pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo képzésben
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megszerzett ismeretek €s jartassag megujitasahoz, kiegészitéséhez,

b) a pedagogus altal valaszthaté képzés a pedagogus nevelé-oktatod
munkajahoz szikséges ismereteknek és Lkészségeknek a bdvitésére,
fejlesztésére szolgal.

A keépzéseket jelenléti, részben jelenléti, digitalis képzés, tavoktatasi vagy
folyamatba agyazott tovabbképzési szakasz formaban lehet megszervezni.

A pedagogusnak az igazgatdéi megbizasahoz az 1. § (2) bekezdésében
meghatarozottak mellett olyan, e rendeletben meghatarozott képzésen kell
részt vennie, amely hozzajarul a vezetdéi ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi
jartassagok elsajatitasahoz.

A koznevelési intézmény igazgatdja az oktatasi nyilvantartasrol szolé 2018.
évi LXXXIX. térvény 4. § (2) bekezdés j) pontjaban meghatarozott pedagogus-
tovabbképzési nyilvantartas adatai alapjan, a nyilvantartas feltiletén a
pedagogus-tovabbképzés teljesitése érdekében egy nevelési, tanitasi évre
sz0l6 pedagogus-tovabbképzési intézményi programot készit, melybe a
gyakornoki tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi programot a koéznevelési intézmény
igazgatoja — ha az intézményben szakmai munkakézdsség mukodik — a
szakmai munkak6zosség részvételével dolgozza ki. A pedagogus-
tovabbképzési intézményi programot az igazgatéo a nevelési évet megel6z6
aprilis 30-aig késziti el, melyben meg kell meghatarozni azokat a tartalmi
megujito képzéseket, amelyeken a pedagogusnak részt kell vennie, valamint
azokat a valaszthato képzéseket, amelyeken a pedagogus részt kivan venni.
Tovabba meg kell megtervezni, hogy munkakérénként hany személy és
milyen idékeretben vesz részt a pedagogustovabbképzésben. A munkaltatoi
jogkor gyakorloja a pedagogus-tovabbképzési intézmeényi program elfogadasa
utan a tanulmanyi rendszeren keresztil értesiti azt a pedagogust, akinek
pedagogus-tovabbképzést kell teljesitenie.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi program a nevelési évre vonatkozéan
tartalmazza azoknak a nevét, munkakorét, akiknek a részvételét betervezték,
a pedagogus-tovabbképzés megjeldlését, a varhato tavollét idejét, a
helyettesités rendjét. Elényben kell részesiteni azt, akinek a pedagogus-
tovabbképzés kotelezé oOraszamainak teljesitéséhez roévidebb idé all
rendelkezésre. Az igazgatdo a pedagogus szamara a pedagogus tovabbkeépzést
kovetéen  kiallitott tanusitvany adatait a pedagogus-tovabbképzési
nyilvantartasban rogziti. A fenntarto ellenérzi a pedagogus-tovabbképzési
intézményi programba felvett pedagogusok pedagogustovabbképzési
kotelezettségeinek teljesitését.

A pedagogus-tovabbképzés 6t éves ciklusonként 6sszesen legalabb szazhusz
kredit érték( tartalmi megujito képzésen és valaszthatdo képzésen valo
részvétellel és az el6irt tanulmanyi kévetelmények teljesitésével valosul meg.
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A pedagogusnak — a (4) bekezdésben foglalt kivétellel — a pedagogus-
tovabbképzés teljesitéséhez szikséges szazhusz kreditbdl legalabb hatvan
kreditet tartalmi megujito képzések keretében, tovabbi legfeljebb hatvan
kreditet valaszthato képzések keretében kell teljesitenie.

A képzések szervezését a tartalmi megujito képzések esetén a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem, a valaszthato képzések esetén az Oktatasi Hivatal
latja el.

Munkaidé
A teljes napi munkaidé nyolc ora.

Munkako6zi sziinet: A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére,
ha a beosztas szerinti munkaidd egybefliggd tartama a hat 6rat meghaladja,
husz perc munkakézi sziinetet kell biztositani.

Nem munkaidé

a)- a munkakozi sziinet, tovabba

b)- a lako- vagy tartéozkodasi helyrél a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartozkodasi helyre térténd
utazas tartama.

Munkarend

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagogus részben kotetlen
munkarendben dolgozik.

A nevelési-oktatasi intézményekben részben koétetlen munkarendben
foglalkoztatott 6vodapedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando
feladatok alapjan: I, koétoétt munkaidére és II, szabad felhasznalasu idére
oszlik

Puétv. 130. § [Az 6vodapedagogus munkaideje]

(1) Az ovodapedagogusnak a kotott munka idejét a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania,
a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést
elékészité, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelétestiilet
munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, pedagogusok
szamara helyettesité rendelhet6 el.

I, kotott munkaidé:

a, ezen bellll neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddére és a k6tott munkaidd
fennmarado részére, valamint

b, szabad felhasznalast munkaiddre oszlik.

A pedagogus a kotott munka idejét az igazgato altal eldirt feladatok
ellatasaval koteles tolteni
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A kotott munkaidoén beltl:

a neveléssel-oktatassal lek6t6tt munkaidében a gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozassal 6sszefiiggd, a 2023.évi LII toérvény 80. §-ban meghatarozott
feladatok: (heti két 6ra idétartamban a munkak6zosség-vezetéssel 6sszefliggd
feladatokat, heti egy ora idétartamban nem gyakorlo koéznevelési
intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat végezheti).

II, szabad felhasznalasu idoé:

(1) A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus
jogosult meghatarozni.

(2) A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a kotdétt munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdérében a szabad
felhasznalast munkaidé tekintetében is eléirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetdé rendes munkaidd alatt a
pedagogus a munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

Tobblettanitas

(1) A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén felil
tovabbi tanorai és egyéb foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy
megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tébblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a bet6ltott munkakoér feladatainak ellatasa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartéos helyettesités, ha a munkakoér nincs betdltve, a palyazati vagy
allashirdetési eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési
eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy mnevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is
elrendelhetd, egybefliggé két hét eseti helyettesitést kovetéen azonban az
ugyanazon munkakoért érinté helyettesitési feladatok csak tartos
helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidé esetén legfeljebb hatvan oraban, részmunkaidé esetén
ennek idéaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

(4) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkézokkel nem oldhaté meg, a
pedagogus szamara a munkaltatd a munkakoérére iranyado neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaidé meértékéig barmely okbol, annak legfeljebb
szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldaluan rendelhet el
tobblettanitast.
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(5) Az eseti helyettesités oraszama az egyes tanitasi hetek k6zo6tt havi szinten
atcsoportosithaté.

(6) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkézdkkel nem oldhaté meg,
tartos helyettesités keretében a pedagogus munkakérére meghatarozott
neveléssel-oktatassal lek6tdétt munkaidén felil tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozas csak az érintett pedagogus és a munkaltaté irasba foglalt,
legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig szolo megallapodasa
alapjan kertilhet sor.

Tobblettanitasi oradij -A pedagogus szamara tartos helyettesitésért egy ora
idétartamra legalabb a 401/2023.(VIII.30.) Kormanyrendelet 88. § (1)
bekezdésében meghatarozott, Gyakornok fokozathoz tartozé6 havi
illetményodsszeg 1%-anak megfelelé mértékl tébblettanitasi oradij jar.

-Ha az ovodapedagogus az atfedési idére es6é neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyedull latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal
kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két orara, oranként a havi illetmény
1/174-ed részének megfelelé tobblettanitasi oradij illeti meg.

Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend
szerint egymast valto ovodapedagogusok az o6vodai neveléssel kapcsolatos
feladatokat k6zosen latjak el.

3.4. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben: pedagogiaiasszisztens, dajka,
ovodatitkar

3.4.1 A pedagogiaiasszisztens
Munkaidd: A teljes napi munkaidé nyolc ora.

Munkako6zi sziinet: A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloé részére,
ha a beosztas szerinti munkaidé egybefliggd tartama a hat orat meghaladja,
husz perc munkakézi sziinetet kell biztositani.

Nem munkaidoé:

a)- a munkakdzi sziinet, tovabba

b)- a lako- vagy tartéozkodasi helyrél a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartozkodasi helyre térténd
utazas tartama.

Munkarend:

A nevelb-oktatdo munkat koézvetlenul segité munkakérben foglalkoztatottra
kotott munkarend az iranyado.

A kotétt munkarendben foglalkoztatott koéznevelési foglalkoztatotti
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jogviszonyban allok munka idejét a munkaltato osztja be.

A pedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincét orat koteles a
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni.

A pedagogiai asszisztens feladatai:

- Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.

- Feladatait az 6voda napi és heti rendjét figyelembe véve kozvetlen felettese
hatarozza meg.

- Optimalis esetben, a gyermekek nevelésének, gondozasanak segitését, az
arra leginkabb érzékeny és az életkori sajatossagokat figyelembe vevd érintett
csoportban tolti.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes koru felelésséggel
tartozik. - Felkészul feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitéstikkel
kapcsolatos teenddket.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésik segitésér6l a pedagogusok
iranymutatasa szerint.

- Foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkoézoket elékeésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

- Az ovodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport szuléi
értekezletén.

- Ugyel a folyos6i rendre, a mosdo rendeltetésszeri hasznalatara, a
kézmosasra, a gyermekek étkezésére.

- Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

- Az udvari levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltézkdédésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdemeényez.

- Sétanal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt. Csendes pihené alatt és
szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elékésziti
a kovetkez6 napokra. - Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél
mindenképpen értesiti a beosztott 6vodapedagogust vagy az igazgatot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai
Program).

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az
ovodapedagogusok utmutatasa szerint végzi.

- Ellatja a rabizott csoport feligyeletét azokban a délutani idészakokban,
amikor nem torténik fejlesztés és azzal az igazgatdo megbizza
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3.4.2 Dajka
Munkaidd: A teljes napi munkaidé nyolc ora.

Munkak6zi szinet: A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére,
ha a beosztas szerinti munkaidé egybefliggé tartama a hat 6rat meghaladja,
husz perc munkakézi sziinetet kell biztositani.

Nem munkaidé:

a)- a munkakdzi sziinet, tovabba

b)- a lako- vagy tartéozkodasi helyrél a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérél a lako- vagy tartézkodasi helyre torténd
utazas tartama.

A munkaidé felosztasa

Dajka feladatai:

-Beosztasaval jaro feladatokat legjobb tudasa szerint, az elvarasoknak és az
eléirasoknak megfeleléen korultekintéen, szakszertien és felel6sségteljesen
koteles ellatni.

- Szorosan egyuttmukodik az ovodapedagogusokkal, segit megvalositani az
intézmeény pedagogiai célkittizéseit.

- Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvileg korrekt beszéddel segédkezik
az 6voda egész napos nevelémunkajaban.

-  Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedéséhezés a csoport
szokasrendjének kialakitasahoz, személyes példajan keresztil is (tUrelmes,
halk és udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

- Részt vesz a gyermekek gondozasaban, tevékenyen segit az étkezésnél, az
O0ltozkodésnél, kézmosasnal, mosdohasznalatnal.

3.4.3 Ovodatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az ovodaban a gazdasagi, ugyviteli,
adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Munkaltatoja az 6voda igazgatdja,
feladatat az O utasitasa alapjan végzi. A feladatkérébe utalt teendéket a
munkakéri leiras tartalmazza. Onall6 intézkedési jogkérrel nem rendelkezik,
titoktartasra kotelezett.

Munkaidd: A teljes napi munkaidd nyolc ora.

Munkakézi szinet: A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére,
ha a beosztas szerinti munkaidé egybefliggé tartama a hat 6rat meghaladja,
husz perc munkakozi sztinetet kell biztositani.

Nem munkaidé

a)- a munkakdzi sziinet, tovabba
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b)- a lako- vagy tartéozkodasi helyrél a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartozkodasi helyre térténd
utazas tartama.

Az ovodatitkar feladatai:

e Szabadsag, tavollét nyilvantartast vezeti.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi
rendjét és a hataridé betartasat.
e Személyi anyagokat rendezi az igazgato
e utasitasa alapjan
e Internetes oldalak tigyintézése (POLIS, KIR, KIRA).
e Az 6vodai torzskoényv vezetése
e Eljaroi feladatok elvégzése
e Kapcsolattartas a DIM-mel.
o FKtkezés:
- rogziti és folyamatosan karban tartja a Polisz Kozétkeztetési
rendszerben az étkezést igénybe vevé gyermekek és alkalmazottak
étkezés igénybevételét, azok személyes adatait, irattarozasra,- pdf
formatumban- atadja a személyes adatok kezeléséhez a szuldi
hozzajarulo nyilatkozatokat a DIM részére;

- atveszi az étkezést igénybe vevoktél azokat a nyilatkozatokat,
amelyek a téritési dij megallapitasanal kedvezmény igénybevételére
jogositanak, majd irattarozasra-pdf formatumban- atadja azokat a DIM
részére;

- elékésziti a normativ kedvezmeényre jogositdo hatarozatot, figyelemmel
kiséri a kedvezmények lejaratat, gondoskodik a szlilék értesitésérdl;
-kezeli a napi rendeléshez kapcsolodo potigényeket és lemondasokat;
-az étkezés tartos, végleges lemondasat a sziil6é nyilatkozata alapjan a

Polisz Kozétkeztetési rendszerben rogziti;

-tajékoztatja a szildéket a csoportos beszedési megbizas megadasahoz
sziikséges adatokrol;

-minden nap reggel 9.00. oraig egyezteti a hianyzok névsorat
-Hianyzas esetén- amennyiben a megrendelt étkezés sz(il6 altal
lemondasra nem kerult-, a tavollét masnapjan gondoskodik az
étkezési adag lemondasarol.

3.5 Munkaviszonyban, kisegit6 munkakorben dolgozok

3.5.1 Konyhai kisegité

Munkaidd: A teljes napi munkaidé nyolc ora.

Munkakd6zi szUinet: A koéznevelési dolgozo részére, ha a beosztas szerinti
munkaidé egybefliggd tartama a hat orat meghaladja, husz perc munkakdzi
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szliinetet kell biztositani.

Nem munkaidé

a)- a munkakozi sziinet, tovabba

b)- a lako- vagy tartéozkodasi helyrél a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartozkodasi helyre térténd
utazas tartama.

Konyhai kisegitd feladatai:
- Iranyitja a konyha mukodését, és végzi a konyhai teendéket.

- Felel6s az egészségligyi szabalyok betartasaért.

- Gondoskodik az elkészitett ételek megfelelé adagolasarol.

- A kiszolgalt ételekbdél mintat vesz, a httdészekrényben 48 illetve hétvége
esetén 72 oOraig meg6rzi, valamint az ételmintas Uvegeket tisztan tartja.
Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozo szabalyokat.

- Kiadagolja az ebédet, az étkezés utan az edényeket elmosogatja és helyére
teszi.

- Az élelmiszereket a htitében tarolja.

- Amennyiben az ételek nem felelnek meg az egészségligyi kovetelményeknek,
agy jelzi azt.

- Koteles a munkahelyén tisztan, gondozottan megjelenni.

- Munkavégzéshez koteles az eléirasoknak megfelel6 ruhat viselni!

- A takaritasi feladatokat, a HACCP kézikényvben -Takaritasi utasitas-
eléirtaknak megfeleléen végzi.

- Gondoskodik sajat és a munkatarsai testi épségérdl, a balesetek
megel6zésérdl, a munkavédelmi szabalyok betartasarol, jelzi felettesének a
balesetveszélyes kortilményt.

3.5.2 Udvaros
Munkaidd: A teljes napi munkaidé nyolc ora.

Munkakd6zi szUinet: A koéznevelési dolgozo részére, ha a beosztas szerinti
munkaidd egybefliggd tartama a hat orat meghaladja, husz perc munkakdzi
szUinetet kell biztositani.

Nem munkaidé
a)- a munkakdzi sziinet, tovabba

b)- a lako- vagy tartozkodasi helyrél a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartozkodasi helyre térténd
utazas tartama.

Udvaros feladatai:
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-A munkavégzés soran a baleset megel6zési, 6vo, rendszabalyok betartasa
kotelez6.

-Munkatertiletén az intézményi vagyon biztonsagara ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat.

-Koteles jelezni a munkatertiletén jelentkez6é baleseti veszélyforrasokat,
azokat lehetéség szerint mielébb elharitani.

-A leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik. Tertlete leltarozasaban
koteles részt venni.

-A munkavégzés ideje alatt betartja a munkavédelmi, ttzvédelmi és
balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

-Ellatja a kertgondozassal kapcsolatos feladatokat.

3.5.3 Takarito
Munkaidd: A teljes napi munkaidé nyolc ora.

Munkakézi sziinet: A koéznevelési dolgozoé részére, ha a beosztas szerinti
munkaidé egybefliggd tartama a hat orat meghaladja, htisz perc munkakézi
szUnetet kell biztositani.

Nem munkaidé
a)- a munkakozi sziinet, tovabba

b)- a lako- vagy tartozkodasi helyrél a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérél a lako- vagy tartézkodasi helyre torténd
utazas tartama.

Takarité feladatai:

- Az intézmény ko6zo6s helységei: folyosok, 61tozék, tornaterem, fejleszté
szobak, irodak tisztantartasa.

- Gondoskodik sajat és a munkatarsai testi épségérél, a balesetek
megeldzésérdl, a munkavédelmi szabalyok betartasarol, jelzi felettesének a
balesetveszélyes kortilményt.

3.6. Egyéb szervezetek

A sziiloi szervezet

A nemzeti kodznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény alapjan a szulék
meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességlik teljesitésére szuldi
kozosséget hoznak létre. A szuléi munkakozdsség tagjai a csoportokban
megvalasztott  sztil6i munkak6zosségi tagok (3 f6/csoport). A
munkako6zisségi tagok valasztasanak szavazati eredményét rogziteni kell az
adott csoport csoportnaplojaban. A Szul6i Szervezet dént sajat szervezeti és
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mukoédési rendjérdél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseléinek
megvalasztasarol és képviseletérdl. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesulését, a pedagogiai munka eredményességét. A gyermekek
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e
korbe tartozo tigyek targyalasan részvételi joga van.

A Szuléi Szervezetet véleményezési jog illeti meg:

e az SZMSZ elfogadasakor,

e a Munkaterv elfogadasakor

e a Pedagogiai Program elfogadasakor
A Szuléi Szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben,
koételes irasban nyilatkozni.

4.Kapcsolattartas rendje, formaja, informacio aramlas
4.1Bels6 kapcsolatok rendje, formaja

Igazgato - vezetdség

Az ovoda vezetdje nevelbtestileti értekezleteket megelézéen, dontés
elékészités soran, az 6voda zavartalan mukodésének biztositasa érdekében
folyamatosan, Osszehangoltan egyltt dolgozik a vezetéség tagjaival.
Ko6lcsonosen informaljak egymast.

Formai: vezetéségi értekezletek, szobeli informacio atadas, e-malil,
telefonkapcsolat. A vezetéségi megbeszélésekrol feljegyzés készul.

Vezetoség — neveldtestiilet

A nevel6testillet szamara az igazgaté nevelési értekezleteket tart, a
munkatervben meghatarozott idépontban, illetve, ha a feladat megkivanja. A
rendkivili nevel6testiileti értekezletek idépontjat a vezetd koételes legkésdbb
el6z6 nap bejelenteni. Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhato 0ssze, ha
a nevel6testiilet tagjainak 50%+ 1 f6 valamint; az intézmény vezetdsége
szukségesnek latja.

Kapcsolattartas egyéb formai:

A megbeszélések
bels6 tovabbképzések
rendezvények

e-mail, facebook csoport, telefon

- > > >

hirdet6tabla

Vezetok — pedagogiai munkat segitok
Az ovoda pedagodgiai munkat segitéivel a kozvetlen kapcsolatot az igazgato-
helyettes tartja. O felelés a munkavégzésiik mindségéért, beosztasukeért,
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ellendérzéstikért. A vezetéség és a pedagogiai munkat segitékkel valo
kapcsolattartas formai:

A alkalmazotti értekezletek (negyedévente egyszer, megtervezeése,
lebonyolitasa az igazgato - helyettes feladata),

A megbeszélések (kezdeményezheti barmely vezetéségi tag, barmely
pedagogiai munkat segité munkatars olyan esetben, ha a probléma az
alkalmazottak tobbségét érinti),

A szobeli kapcsolattartas,

A hirdetétabla,

A telefon, e-mail, facebook

Vezetoség — sziiléi munkakozosség
Az 6voda vezetéje minden nevelési évben két alkalommal (nevelési év elején,
félévkor) beszamol az intézmény munkatervérdl, mtkodésérdl. Lehetéséget
ad, a szuléi szervezet szamara, hogy €ljen jogaival, ezért kezdeményezéstikre
barmikor rendelkezéstikre all.
Kapcsolattartas formai:

A Fogadoorat tart a szilék szamara minden honap elsé hét keddjén,

13.00 é6ratol 14.30 éraig.

A TIrasbeli tajékoztatot kuild a sztiléket érintd tigyekben.

A hirdet6tabla,

A facebook, e-mail, telefon

Igazgato — Munkakozosségek kapcsolattartasa
A munkako6zosségi megbeszéléseken az igazgato is részt vesz, velik egytutt
dolgozik. A munkakdzdsségi megbeszélések gyakorisaga az aktualis
feladatok fliggvénye (megbeszélések nem tarthatok hétféi és pénteki
napokon).
Informacié aramlas formai az intézménvyben:

A falitjsag, hirdetétabla

A internet, honlap, email, facebook

A szobeli informacio atadas (személyes beszélgetések, értekezletek)

Munkakozosségek kapcsolattartasanak, egyiittmiikodésének formai

Az 6vodaban harom munkaké6zdsség mukodik. A szakmai munkakoézosségek
a kapcsolatot egymassal az értekezletek soran tartjak. Az értekezletekrdl
feljegyzés és jelenléti iv készil. A munkakdzosség tagjai feladattol,
érdeklédéstél flggéen csatlakoznak a munkakézdsségekbe. Egy-egy
program, pedagogiai feladat megszervezéséért, iranyitasaért az adott
munkako6zosségbe tartozo pedagogus a felelds. A kivitelezésben rendszerint
minden kolléga részt vesz.
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Intézményi kozosségek egyiittmikodésének, kapcsolattartasanak
formai
Az intézményi kozOsségek egyuttmukodésének célja, az ovodaban folyo
pedagogia munkaval 0Osszefiiggd feladatok magas szintli végrehajtasa.
Formai:

A személyes talalkozasok, napi beszélgetések
A telefon, e-mail, facebook

A megbeszélések
A

értekezletek

5.2 Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az Ujkerti Manoéfalva Ovoda kiilsé kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Ezt
a feladatot megoszthatja a kapcsolattartas jellegétél fliggben a vezetdség
tagjaival és adhat eseti megbizast az 6vodapedagogusoknak is.

Az intézmény kiemelten fontos kapcsolatai:

-Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatallal

-Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Human Féosztallyal
-Debrecen Megyei Jogui Varos Polgarmesteri Hivatal Intézményfeltigyeleti
Osztallyal

-Debreceni Intézménymukodteté Kézponttal

Szakmai kapcsolatok:

-Oktatasi Hivatal

-Oktatasi Hivatal Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kézpont

-Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Debreceni Tagintézménye
-Debreceni Tankertleti Kézpont

A kapcsolattartas formai:

- szobeli

- hivatalos levelezés

- elektronikus levelezés

Pedagogiai intézménvekkel:

e Debreceni Egyetem- hallgatok mentoralasa

e Lehel Utcai Ovodaval, Gérgey Utcai Ovodaval-tigyeletek biztositasa

e Debreceni Bolyai Janos Altalanos Iskola és AMI - nyiltnapok, versenyek,
meseeléadasok

e Karolyi Mihaly Utcai bolcsdédével

Kulturalis és sport intézménvekkel:
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* Meéliusz Juhasz Péter Megyei Kdonyvtar-latogatasok, foglakozasok

 Déri Muzeum-latogatasok, muzeumpedagogiai foglalkozasok

* Kolcsey Muvelddési Kozpont-latogatasok, kiallitasok megtekintése

* Vojtina Babszinhaz-eléadasok megtekintése, jatszohazi
foglalkozasokon vald részvétel

* Csokonai Nemzeti Szinhaz Debrecen- el6éadasok megtekintése

* Modem- kiallitasok megtekintése

« DEMKI Timarhaz

* Agora-latogatasok

« Debreceni Allat- és Névénypark

Egvéb kapcsolatok
e Hungast Vital Kft-vel-étkeztetés
o Torténelmi Egyhazakkal-hitoktatas biztositasa

e DE KK Debreceni Alapellatasi és Egészségfejlesztési Intézet
e DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

A kapcsolattartas erdsitése érdelében egylUttmukodési megallapodasok
készuilhetnek. Kuils6é partnerekkel, valamint az intézményt felkeresé ktilsé
személyekkel folytatott kommunikaciora, elsédlegesen az igazgato jogosult.

5. Az ovoda miikodésének rendje

5.1 Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivaléok

Az ovodai nevelés magaban foglalja a gyermek napkézbeni ellatasaval
Osszefliggé feladatokhoz, a teljes o6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasokra fordithatdé heti o6tvendét ora idékeretet. A fenntartdé az
ovodaban koteles megszervezni a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kuzd6é gyermekek fejleszté pedagogiai ellatasat, valamint a
sajatos nevelési igényll gyermekek egészségiigyi, pedagogiai célu habilitacios,
rehabilitacios foglalkoztatasat.

A nevelési év rendje

- A nevelési év szeptember 01-t6l, kévetkezd év augusztus 31-ig tart.
- Az 6voda programjait a nevelStestiilet hatarozza meg.

Az igazgatdé minden nevelési év kezdetén elkésziti az éves Munkatervet, a
20/2012 (VIII.31) EMMI 3.8. (1) (2) bekezdése szerint, mely tartalmazza:

- A nevelési év rendjét az intézmény mukédésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat.

- Az 6vodai iinnepek meginneplésének idépontjat.

- Az elére tervezhetd nevelStestiileti, szuldi értekezletek, fogadoorak, nyilt
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napok idépontjat.
- A nevelés nélkuili munkanapok idépontjat, felhasznalasat.
Az 6vodai nevelés nélkuli munkanap a nevelési évben maximum S nap.

A szulét a nevelés nélktili munkanap el6tt 7 nappal irasban kell tajékoztatni.

A nevelés nélkuli munkanapokon — sziikség esetén — gondoskodnunk kell a
gyermekek feltigyeletérél. (Megallapodas a Gorgey utcai Ovodaval és a Lehel
Utcai 6vodaval).

A nyari zaras idétartamarol és az ligyeletet biztosito ovodak névsorarol a
szuléket minden év februar 15-ig tajékoztatni kell. A téli zaras idétartamat és
idépontjat a Kulturalis és Oktatasi Bizottsag doéntése alapjan a fenntarto
rendeli el. A sztiléket a zaras el6tt legalabb 30 nappal tajékoztatni kell, hogy
melyik 6vodaban nyerhet elhelyezést a gyermeke a zaras idejére.

A zaras idétartamara a fenntartéo Ugyeletes ovodakat jeldl ki, az Utgyelet
megszervezése az igazgato feladata.

Az 6voda nyitva tartasa

Az ovoda hétfétél péntekig 6tnapos munkarenddel mukédik. Az 6voda heti
nyitva tartasi ideje, amely alatt gyermekekkel foglalkozunk: 55 ora.

e nyitva tartas naponta: 6 30- 17 30- ig.
* napi nyitva tartasi orak szama: 11 ora
* heti nyitva tartasi 6rak szama: 55 ora

Az ovoda nyitva tartasat a Hazirend szabalyozza. A Hazirendet az igazgato
késziti el, a Nevel6testiiletnek véleményezési és elfogadasi jogkore van.

A Hazirend egy példanyat az 6vodaba jaras kezdete el6tt, a szilléknek at kell
adni.

Reggel 6. 30 orakor a nyitdés 6vodapedagogussal a takaritdo nyitja az ovodat.
Reggel a riasztot a nyitos dolgozo kezeli.

Az ovodat délutan 17. 30 orakor a zaros dajka és a zards ovodapedagogus
zarja. A riasztot a zaros dolgozo kezeli.

A riaszto kodjat ismeri: az igazgato, igazgato helyettes, és az 6voda dolgozai,
melyet hivatali titokként kell kezelnitk.

Az ovoda zarasat kévetéen, az épuletbe bemenni, csak indokolt esetben az
igazgato tajékoztatasa utan lehet.

A gyermekek, alkalmazottak, vezetok bent tart6zkodasanak rendje

Az ovodapedagogusnak, illetve dajkanak személyesen atadott gyermekeért
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vallalunk felel6sséget.

6.30-t6l 7.00-ig az Tugyeletes ovodapedagogus, 7.00-t6l a csoportos
ovodapedagogusa foglalkozik a gyermekekkel. Kérjuk a gyermekek legkés6ébb
8.30 oraig érkezzenek meg az ovodaba. Reggel a Keleti és Nyugati bejarati
ajtok 8.30 oraig vannak nyitva, ezt koévetéen a gyermekek biztonsaga
érdekében zarva tartjuk. 8.30 6ra utan a fébejaratot lehet hasznalni.

Folyamatos tizoraizasra 9.30 oraig van lehetéség.

A délel6tti tevékenységek szervezését megkezdéstik utan nem lehet zavarni.
Kivételt indokolt esetben. Az 6vodaban a nevelési id6 alatt gyermekcsoport,
feligyelet nélkill nem maradhat. A gyermekek felligyeletét 6vodapedagogus
latja el, és csak indokolt esetben és roévid ideig lehetnek a dajkakkal
(neveldtestiileti megbeszélés), valamint délutani orakban helyettesitést ellato
pedagogiaiasszisztenssel.

A gyermekek 17.30 oOraig térténé hazavitelérdl a szilé koteles gondoskodni.
Amennyiben alkalmanként ebéd utan szeretné elvinni gyermekeét, ezt 12.30-
13.00 ora kozott teheti meg.

A délutani pihendé utan 15.00 oratol 17.30 oraig folyamatosan lehet
hazavinni a gyermekeket. 17. oratél 17.30. oraig az Tugyeletes
ovodapedagogussal vannak. Amennyiben a gyermekért nem a sztlé jon, csak
az altala kitoltott nyilatkozatban megjel6lt személynek adjuk at.

Ha 17.30 6raig nem jonnek a sztilék gyermekuikért, az 6voda dolgozoi zaras
utan értesitik a sztiléket és feligyelnek a gyermekre a szilé érkezéséig.

Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendjét a munkakoéri leiras, az éves
munkaterv, az ugyeleti beosztas tartalmazza. A munkarendet az igazgato,
igazgatohelyettes allapitja meg, az intézmény zavartalan mukodése
érdekében. A dolgozok heti 6raszama 40 ora, az 6vodapedagogusok 32 orat a
gyermekek kozott, veluk valo foglalkozassal téltenek. A kotott munkaidd
fennmarad6 részében legfeljebb heti 4 oraban a munkakoéri leirasban
rogzitett feladatok rendelheték el. Errél az igazgaté doént. Munkaid6
kedvezményre jogosultak a jogszabalyban eléirtak szerint az igazgato-
helyettes, a munkak®zosség vezetdk, a mentorok, a gyakornokok, és a
mesterpedagogus besorolasu ovodapedagogusok. Az alkalmazottak a
munkakezdés idépontjaban a tertiletikén, munkaruhaba atoltozve
megjelenni kotelesek.

A munkabol valé tavolmaradast, muszakcsere igényuket, annak okat
lehetéleg el6zé nap, de legkés6bb adott napon 7 oraig kotelesek jelezni az
igazgatonak, illetve az igazgato-helyettesnek.
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A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elézetes
meghallgatasa utan - az igazgato az iskolai sziinetben, illetve julius 1-jétdl
augusztus 31-éig tarté iddszakban adja ki. A munkaltato évente hét
munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé legalabb 6t munkanappal korabban ko6zo6lt kérésének
megfelel6 idépontban koteles kiadni.

A munkako6zi szinetet a déli 6rakban, munkatertiletiik elhagyasaval veszik
ki a dolgozok. A munkaidé letéltésének igazolasara minden dolgoz6é szamara
kotelezd a jelenléti iv naprakész vezetése.

Az ovodai rendezvényeken, Unnepélyeken az o6voda dolgozoinak jelenléte
kotelez6, az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

Az intézmény mukoédésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetodi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az 6voda
teljes nyitvatartasi ideje alatt. A vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az
ovodaban kell tartézkodnia. Az 6voda igazgatdja altalaban egy muiszakban
tartozkodik az intézményben, de végezheti munkajat ettél eltérd
munkarendben és az 6vodan kivili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés,
ugyintézés) Az igazgatéo benntartozkodasanak ideje 7.00 oratol 15.00 oraig.
Kotelezd orajanak idejét, helyszinét az éves munkaterv tartalmazza. Ha az
igazgatdo a szukséges vezetéi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan
tavolléete miatt nem tudja megtenni, a vezetéi feladatok ellatasa a
helyettesités rendje cimtl fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjan
torténik.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Az ovoda bejarati kapuja a gyermekek biztonsaga érdekében retesszel van
ellatva, amit mindenkinek kotelessége zarva tartani.

Akik nem allnak jogviszonyban az ovodaval a ko6zépsé bejarati ajtot
(fébejarat) hasznalhatjak. Belépés utan a koézépsé folyoson varakozhatnak,
illetve a koztes tertileten dolgozo elkiséri ket a kivant helyre. Az 6vodahoz
nem tartozo kulsé igénybe vevOk a vezetdvel torténd egyeztetés szerinti
idében és helyen tartozkodhatnak az épuletben. Az igénybe vevéket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6vodai munkavédelmi és tuzvédelmi szabalyzatban
foglaltakat.

6.A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellenérzése az ovoda valamennyi pedagogiai
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tevékenységére kiterjed.
A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6fordulo
hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast Lkoveté helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellenérzés célja masrészr6l a pedagogiai munka
hatékonysaganak fokozasa.
Az ellen6rzés kiterjed:
A a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
OviKRETA feltiletre
dokumentumokra,
ovodapedagogusok gyakorlati munkajara,
egyéb dolgozok munkajara,
baleset — és munkavédelemre,

gyermekvédelmi tevékenységre,

vagyonvédelemre

valamint a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére — az ellendrzési terv alapjan.

= = = = > > -

Az igazgatd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készit. Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra hozza. Az ellenérzési
tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az igazgato doént. Az igazgato
minden o6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
A teruleteit,
A modszereit,
A {litemezését,
A ellen6rzést végzd személyeét.
Egyes nevelési tertiletek ellenérzésére joga van:
A az igazgato-helyettesnek, (pedagogusok, nem pedagogusok
munkajanak ellendrzése),
A a szakmai munkakozosségek vezetdinek (pedagogusok szakmai
munkaja).
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki
arra észrevételt tehet.
A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé
ellenérzésének eredmeényeit, az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait,
megallapitva
A az esetleges hianyossagok megszuntetéséhez sziikséges
intézkedéseket,
A elismerésre, kiemelt munkavégzésre jeldlt o6vodapedagogus, pedagogiai
munkat segité megjutalmazasat.
Az ellendrzés fajtai:
A Tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerint
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A Spontan, alkalomszeru ellenérzés: a problémak feltarasa, megoldasa
érdekében, a napi felkészlltség felmérésének érdekében.

Ellendrzés nyomvonala

Ellenodrzés Ellendrzést végzo Intézkedések Dokumentacio
teriilete személyek

Nevelési — oktatasi Igazgato; igazgato - Ellendrzott Ellendrzési

tertlet helyettes; szemeéllyel naploban
munkako6zosség szemeélyes
vezetdk megbeszélés,

Tantigy igazgatas  Igazgato, Irasbeli Ellen6rzési
ovodatitkar, dokumentalas, naploban
megbizott jelzés az igazgato
ovodapedagogus felé

Mukodéssel Igazgato és Eléiras nem Ellen6rzési

kapcsolatos helyettese betartatasa esetén napléban,

ellendérzések a illetve
szabalytalansagok jegyzékényvben
eléirasainak

megfeleld eljaras

Az ellendrzési naplo tartalmazza:
A az ellenérzés tertiletét, személyét,
az ellenérzést végzo nevét,
az ellendrzés céljat,
az ellenérzés megallapitasait, javitandoé feladatokat,

az ellendrzés datumat,
az ellenérzés utani intézkedéseket, javitasokat.

- = > > >

A nem pedagoégiai munkat végzok ellendrzésének rendje:

az ellen6rzott személy, ellendrzést végzd személy alairasat,

A Az egyéb dolgozok ellenérzését az igazgato-helyettes végzi. Az igazgato-
helyettes minden nevelési év elején ellendrzési tervet készit, amely az

éves munkaterv része.

A A nem pedagogiai munkat végzék ellendérzése elére meghatarozott
szempont szerint torténik. A szempontokat a nevelési év elején az
igazgato-helyettes ismerteti a dolgozokkal, és kifliggesztésre kertl a

neveldi szobaban illetve a dajkai 6lt6zében.
A Az ellen6rzés modszerei: megfigyelés, helyszini szemle.

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséeért,

rendszerének
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kialakitasaért az igazgato a felelds

Ertékelések, szabalyozott rendje:

Igazgato értékelése:

Az igazgaté munkajat az alkalmazotti kéz6sség és a szilék koézbdssége a
vezetéi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Ennek eljarasrendje:

A

A

>

A minéségbiztositasi munkaban létrehozott kérdéiv alapjan térténik a
vezetd ertékelése.

Az igazgato altal megbizott pedagogus biztositja a felmérésben
részvevOk minden tagjanak az azonositasra alkalmatlan kérdéiveket.

A szuldk kozil minden csoportbol 2. évben a névsorban minden paros
sorszamu szUlének, 4. évben minden paratlan sorszamu szulének adja
at az azonositasra alkalmatlan kérdéiveket.

A kérdéiveket lezart gytijtéladaba gytjtik.

A kérdéivek kiértékelése az igazgato és helyettesének feladata.

A hatarid6 lejarta utan Osszegzését a minden résztvevével meg kell
ismertetni, intézkedési tervet késziteni a javitas érdekében, ha
szliikséges.

Intézményben foly6 pedagéogiai munka eértékelése szlulldk, gyermekek,
dolgozok altal:

A

Az intézmeény stratégiai célkitiizésekor, az intézményvezetés figyelembe
veszi a szulok, gyermekek igényeit, elégedettségét. A kapott informacio
segiti a leghatékonyabb vezetési eszk6z0k megtalalasat az intézmény
altal megfogalmazott célok elérése érdekében.

A munkakodzdsség vezetdk felelések a kérdéivek aktualizalasaeért,
melyet az igazgaté hagy jova.

Mintavétel: a felmérésben csak azokat a szuléket, és gyermekeket
kérdezziik meg, akik mar minimum 1 éve kapcsolatban vannak
intézmeényunkkel. Adott csoportbdl a koévetkezé modon valasztunk: a
névsor szerinti minden masodik gyermeket valasztjuk ki. Amelyik
gyermek bekerult a mintaba, annak a szllei automatikusan a sztléi
minta keépviseléi lesznek. Intézménylink valamennyi munkatarsaval
elvégezziik a mérést.

A sziléi, gyermek  kérdéivek  kiértékelése, elemzése a
munkako6zosségek feladata. A dolgozok kérdéiveinek kiértékelése az
igazgato feladata.

Meéreések gyakorisaga: 2 évenként
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7. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

Az intézménylnk hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bévitése, valamint
az intézmeény jo hirének megdrzése €és Oregbitése az egész kdzdsségink joga
és kotelessége. Pedagogiai Programunk részletesen tartalmazza az
unnepeket, megemlékezéseket, és az Unnepségeken a szllék részvételének
lehetéségét. A hagyomany apolasaval kapcsolatos feladatokat, konkrét
idépontokat valamint a felelésdket az éves munkaterviink esemény naptara
tartalmazza. Programjaink megszervezéséért, tervezéséért a munkakozdsség
vezeték feleldsek.

Gvermekko6zosségtink tinnepei hagyvomanvai:

A szliletésnapok meglinneplése a csoportban,

A szulék napjara ajandék  készités, és muUsorral koOszontés

csoportonként,

A 4j gyermekek Uinnepe, intézmeény szintll rendezvény oktober 23-an,
mikulastinnep intézmény — és csoportszintli rendezvény,
karacsonyi Unnep, intézményszintl rendezvény a tornateremben,
csoportszintl a csoportokban, ajandékkészités a csaladnak,
farsangi mulatsag — csoportszinten,
gyermekek hete - intézményi szintl rendezvények,
Manofesztival — intézményi szint(l rendezvény,
ovodai bucsu - intézményi szintl rendezvény,
erdei 6voda,
egészséghetek Osszel, télen és tavasszal - intézmeényi és csoportszintii
rendezvényekkel,
vilagnapok koézul megemlékezlink a Népmese napjar6l, a Madarak és
Fak napjarol, a Viz Vilagnapjarol, a Féld napjarol, Kérnyezetvédelmi
Vilagnap.
Szulék kozdsségeével valdo hagyomanyok, programok:

A sportnapok,

A vetélkeddk,

A munkadélutanok.
Alkalmazotti kd6zdsségiink hagyomanvai:

A névnapok, kerek sztiletésnapok megiinneplése,

A karacsonyi Uinnepség,

A kirandulas.

>

- - > - -

>

8. Az ovoda ovo-védo eloirasai

8.1 Altalanos eléirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben toérténé nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata
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az ovoda valamennyi dolgozojanak. Az ovodaban gondoskodni kell a rank
bizott gyermekek fellgyeletérél, a gyermekbaleseteket el6idézéd okok
feltarasarol és megsziintetéseérodl.

Az igazgato feladata az intézmény ovo-védé eldirasainak betartasa
érdekében:

A A biztonsagi eléirasok betartasahoz sziikséges eszk6zok, felszerelések
biztositasa.

A A vezetéi ellendrzés, valamint az ovoda dolgozoi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések
megtétele.

A Az oOvo-védd elbirasok betartasanak ellenérzése a  helyettes
bevonasaval.

A A gyermek és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele,
adminisztralasa.

A Biztositsa a gyermekek szamara veszélyforrast jelenté helyiségek

elktilénitését, lehetéség szerint kulcsra zarasat.
Ellendrizze a tisztitoszerek megfelel6 tarolasat.
A Az wudvari jatékeszkozok és egyéb hatosagok altali ellendrzések

>

megszervezese.

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekekkel az o6vodai nevelési év
kezdetekor, valamint szlikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt
ismertetni kell az 6vo-védo eléirasokat.

Ovo — védé eldirasok:

Az ovoda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok és a gyermeki
magatartas szabalyai

A A pedagogusok ismertessék meg és hivjak fel a gyermekek figyelmét a
veszélyforrasokra a tilos és elvarhato, viselkedés szabalyaira és az
idénybalesetekre.

A Tudatositsak a gyermekek kotelességeit a balesetek megelézésével
kapcsolatosan.

A Az ovoda épuletében és udvaran gyermek, felnétt feltigyelete nélkul
nem tartozkodhat. Intézményen kivuli kisérés esetén 10 gyermek utan
minimum egy felndétt kisérét (6vodapedagogust, dajkat vagy pedagogiai
asszisztenst) kell biztositani.

A Az ovoda elhagyasa esetén a tavozast a vezetének, vagy helyettesének
be kell jelenteni (melyik csoport, hany fével és kisérével, hova tavozott).

A A gyermekek az intézmeény létesitményeit, helységeit csak o6vodai
dolgozok feltigyelete mellett hasznalhatjak.

A Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszk6zok, jatéekszerek
kozelében kell tartozkodnia az 6vodapedagogusnak.
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A Az udvari tartozkodas esetén vedjuk a gyermekeket a kornyezeti
artalmak, az er6s UV sugarzas ellen.

A A gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen - az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat
megfelel6 védelmeével.

Az ovo-vedd elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés tényét tartalmat és idépontjat az
OviKRETA feliiletén a csoportnapléoban dokumentalni kell.

8.2 A dolgozok egészségvédelmi, munkavégzési szabalyai

A dolgozok foglalkoztatasanak feltétele az egészségligyi munkakori
alkalmassagi vizsgalaton valé részvétel. A munkakoéri alkalmassagi orvosi
vizsgalat kiterjed minden munkavallalora. Az a munkavallalo, aki nem vett
részt, vagy alkalmatlan mindsitést kapott, az adott munkakdérben nem
foglalkoztathato.

Soron kivuli alkalmassagi vizsgalaton kell részt venni:
4 30 napos kereséképtelenséget kévetden,
4 ha a munkavallal6 munkavégzése 6 honapot meghaladéan sztinetel,

A jogszabalyban meghatarozott esetekben - pl. fert6z6 betegségeket
kovetbden.

A vizsgalatot kezdeményezheti a foglalkozas-egészségligyi orvos, haziorvos,
munkaltato, munkavédelmi feltigyel6ség, munkavallalo.

Az o6voda dohanyzasi tilalom ala es6 munkahely. A tilalom megsértése
munkaltatoi intézkedéseket vonhat maga utan.

8.3 A gyermekbalesetek és megelozésiik érdekében ellatandoé feladatok

Az igazgato feladata hogy:

A Az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épuleten szakkivitelezé altal folytatott
épitési, felgjitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto.

A Az intézmeény tertiletén a gyermekekre veszélyes eszk6z, szerszam csak
a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevekenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feltigyelete mellett
lehet.

A Sulyos baleset esetén értesitse a fenntartot.

A Baleset esetén gondoskodjon annak kivizsgalasarol.

Az igazgato felel6s azért, hogy az intézmény terlilete - beleértve a belsé
termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre keruljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége szempontjabol. Errél irasos feljegyzést készitsen,
amelyet tovabbitson a fenntarto, illetve az illetékes szervek felé.
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A pedagogusok feladata:

A

A gyermek felligyeletét ellaté pedagogusnak a sérult gyermeket
haladéktalanul elsdésegélyben kell részesitenie, ha szikséges orvost
kell hivnia, és a szil6t azonnal telefonon értesiteni.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor
ha a szulé nem érkezett meg, a gyermeket ¢ kiséri el az ellatas
helyszinére és megvarja a szulot.

Koteles a sztil6t megnyugtatoan tajékoztatni a térténtekrol.

A balesetrdl jegyzékonyvet készit, amelyet a szilé alairasaval jegyez.

A balesetet jelenti az igazgatonak és kozremtkoédik a baleset
kivizsgalasaban.

Haladéktalanul jelzik az igazgato felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendérzésében az igazgato felelds.

A mindennapos tevékenységlik soran fokozottan Ugyelnek az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kulonb6zo6
berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Javaslatot tesznek az oOvoda éptliletének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

A dajkak kozosségének feladata:

A

A

A

A

A munkatertiletikoén fokozott ovatossaggal jarjanak el, ugyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére.

Tartsak be a tisztitoszerek rendeltetésszer(i hasznalatat, tarolasat, a
gyermek koézelében (fiirdészoba, 61t6z6, csoportszoba, stb.).
Magatartasukkal segitsék el6 a Dbalesetveszélyek elharitasat.
Keletkezett balesetveszélyes helyek, eszk6zok észrevételekor azonnal
kozoljék az intézményvezetés felé.

A hibaelharitasban tevélegesen segitsenek!

A konyhai dolgozo kotelezettségei az intézmény o6vo-védo elbirasainak
betartasa érdekében

A

A

>

A melegité6 konyhaban, és a talaloban sem gyermekek sem mas
feln6ttek nem tartéozkodhatnak!

Azokat a konyhai eszkoézoket, amelyek sértilést okozhatnak (szuro-
vago eszko6zok, csorba, repedt edény, stb.) a gyermek szamara odaadni
nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forré ételektél.

A munkajaval Osszefliggd balesetveszélyes helyekrodl, eszkozokrol az
ovodavezetést értesitenie, tajékoztatnia kell.

A HACCP szabalyzat ra vonatkozo részeit be kell tartania.
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9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az ovoda minden dolgozoja koételes az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az igazgato doéont a  szukséges
intézkedésekroél, értesiti a fenntartoét, hatésagokat. Rendkivili esemény
bekdvetkezése soran a fenntarté és a hatésagok jogosultak intézkedni.
Rendkivili eseménynek szamit:

A Ha az intézmény keritéssel hatarolt tertiletét engedély nélkiil elhagyja
egy gyermek, a kovetkezd intézkedéseket kell megtenni:

o valamennyi szabadda tehet6 munkatars a gyermek azonnali
keresésére indul (intézmény kérnyéke, gyermek otthona, jatszotér,
nagyszulék stb.),

a vezetd értesiti a sztilléket,

o amennyiben 30 perc eltelik és nem talaljak a gyermeket, értesiteni
kell a renddrséget.

A Abban az esetben, ha valamilyen félreértés miatt a gyermekért nem
jon senki, 17.30 oraig a kovetkez6 eljarast alkalmazzuk:

o az 6sszevont ligyeletet tarté pedagogus telefonon értesiti a sztiléket,

o a pedagogus €s a zaros dajka feluigyeletével megvarjak a szulét,

o ha a szulé a zarast kovetd 2 6ran beltil nem jelentkezik, a rendérség
segitségét kell kérni a sztilék felkutatasaban.

A Termeészeti (belviz, villamcsapas, szélvihar, fakidélés stb.), technikai
(thz, robbanas, fUtés leallas, ivoviz hosszu idejii leallasa stb.)
tarsadalmi (bomba - fenyegetettség, terrortamadas, haborus
konfliktusok, stb.) eredetti karesemény esetén a bekovetkezett kartol
figgden az élet! és vagyon mentése, riasztas megszervezése, a helyszin
biztositasa, a hatdsagok, menték eértesitése és fogadasa a panik
elkerilésének segitése, a felelés az ovoda vezetbdje, vagy a helyszinen
tartozkodo helyettesitdje.

TGz és bombariadé esetén az éptilet kiliritése a tliz és a bombariado
tervben meghatarozottak szerint toérténik. A DIM altal szerz6doétt partner
latja el a tuizvédelmi feladatokat: El6késziti a szabalyzatot, amit a
dolgozok megismernek, elfogadnak. Az 4j dolgozot munkaba lépésekor ki
kell oktatni a szabalyzat alapjan és azt megfeleléen kell dokumentalni.

Nevelési év kezdetén a DIM altal megbizott partner szervezésében a
gyermekekkel tluzriado probat kell tartani, ezt megelézéen 15 nappal a

Katasztrofavédelmet tajékoztatni kell tigyfélkapun keresztul.

Ennek tényét az OviKRETA feliiletén a csoportnaploban régziteni kell.
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10. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek egészségligyi ellatasat, szUrését sziikség szerint szakorvos,
védoéno, a mindenkori térvényi eléirasoknak megfeleléen végzi.

e Az igazgatd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

e Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sztiikséges 6vodapedagogusi feliigyeletérél és
szuikség szerint a vizsgalatokra torténd elékészitésérol.

e Az ovodaba jaro gyerekek intézményen belili rendszeres egészségligyi
feltigyeletét a Debreceni Alapellatasi és Egészségfejlesztési Intézet
(DAEFI) kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védoénd latja
el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szilé nem jarul
hozza, errél irasban kell nyilatkoznia.

Diabéteszes gvermek és a fokozott kockazatii allergias gvermek ellatasa az

ovodaban:

Az ovoda a koznevelési torvény 628. (1a)-(1le) bekezdés szerint a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit az 1-es diabétesszel €16
gyermek részére.

Az ovodaban kiemelt figyelmet forditunk a fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megoérzésére. A szuld,
torvényes képviselé a kortlmény fennallasarol az intézmeényt legkésébb a
gyermek ovodai jogviszonya létesitésekor koteles tajékoztatni. A sziikséges
EPIPEN injekciot a szilld biztositja, az intézmény megfeleléen, névre szoléan,
elzarva gyogyszerszekrényben tarolja. A dolgozok konzultalnak a szilével,
orvossal a hasznalata sztikségességérdl, teenddkrol.

A gyermekek ellatasa az intézmény altal kidolgozott kulén eljarasrend
alapjan torténik. (Eljarasrend a diabéteszes gyermek és a fokozott kockazatu
allergias gyermek ellatasara c.)

Amennyiben az adott nevelési évben az intézményben van diabéteszes
gyermek, a feladatot ellatd diabmentor személye a nevelési év
munkatervében kerill meghatarozasra.

11. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, intézményi
dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményUnk neveléi szobajaban kertll elhelyezésre az igazgato altal

hitelesitett masolati példanya:

A az ovoda pedagodgiai programjanak,
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A a szervezeti és mukddési szabalyzatanak,
A és a hazirendnek,
A adatkezelési tajékoztatonak.

Ezeket a dokumentumokat a szulék elkérhetik az 6vodapedagogusoktol és az
intézményben attanulmanyozhatjak, valamint az ovoda honlapjan is
megtekinthet6. Az oOvoda hirdetétablajan kozoljuk a dokumentumok
hozzaférhetéségét.

Az ovodai beiratasok alkalmaval a szilék tajékoztatast kapnak az o6voda
hazirendjér6l, és megkapjak egy példanyat. Az 6vodai bemutaton, nyitott
ovodai napon és az elsé szliléi értekezleten, az 6vodapedagogusok réviden
megismertetik az 6voda pedagogiai programjat.

12. A gyermek ovodai felvételének, atvételének eljarasrendje,
tankotelezettség, mulasztas szabalyozasa

12.1. Felvétel, atvétel

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Debrecen
Onkormanyzata kozzéteszi az ovoda felvételi korzetjegyzékét, -melyrél a
fenntartd nevében, atruhazott hataskérben a Kulturalis és Oktatasi
Bizottsag doént- valamint az o6voda nyitva tartasanak rendjét. Az o6voda
koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitel szerlen az o6voda
korzetében lakik.

Az ovodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az o6vodai
jogviszonyon alapulé jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja.
Jogszabaly, tovabba az o6voda Hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd
nevelési év megkezdéséhez koti. Ilyen jogok a Hazirendink értelmében: az
ovodai nevelésben valo részvétel, étkeztetés, egyéb az igazgato engedélyével.
Aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kulf6ldon teljesiti, jogviszonya szinetel (a
szul6é altal bejelentett naptol), helyét fenn kell tartani. Jogviszonya akkor
szUnik meg, ha a gyermek eléri a tankételes kort, vagy a sztilé irasban
lemond a féréhelyroél.

A gyermek felvételét, atvételét a nevelési év soran barmikor lehet kérni,
(szabad féréhely figgvényében) a gyerekek felvétele folyamatos. Az o6vodai
nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az igazgato a
dontésrél értesiti az elé6zd ovoda igazgatojat. A gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvéetelétdl
szamitott fél éven belul betoélti, feltéve, hogy minden, a felvételi kérzetben
talalhato, lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd
haromeéves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetod.

A szul6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek
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jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kilénds méltanylast érdemld
esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az 6tddik életévét betdlti a Kormany rendeletében 60
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az
ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi kértlmeényei,
sajatos helyzete indokolja. Felmentést engedélyezé szerv: févarosi és megyei
kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala.

Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a
veédoénd, tovabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Ettv. 89.
§-a szerinti altalanos jarobeteg szakellatasban, vagy az Ettv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvOébeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki.
Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis
15. napja utan is benyujthato. Az eljaras idétartama 6tven nap.

A kotelez6é 6vodai nevelésben vald részvétel alol felmentett, harom éves kort
betoltétt, valamint a harmadik életévét be nem t6ltott gyermek sziiléje a
nevelési év kozben kérheti felvételét az intézmény igazgatdjatol, annak
érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

A kotelez6 ovodai nevelés korai fejlesztésben és gondozasban is teljesithet6.

A jelentkezés soran irasban, az ovodatol kapott, vagy a debrecen.hu
honlaprol letoltott jelentkezési lap kitoltésével kell kérni a gyermek felvételét.
Nyomtatvanyt barmelyik 6vodaban lehet kérni, de leadni az elsé helyen
megjel6lt ovodaban kell. Az oOvoda igazgatoja legkés6bb -a DMJV
Onkormanyzata Kozgyllése Kulturalis és Oktatasi Bizottsaga altal
meghatarozott idépontig- dént az 6vodahoz eljuttatott felvételi kérelmekrél.
Az igazgato az ovoda felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado déntést irasban,
a kérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban- a szilé
hozzajarulasa esetén elektronikus uton- koézli a sztilével a nevelési-oktatasi
intézmények mukodéséerdél és a koéznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 20.§ (4) bekezdése alapjan. Az
aprilisban térténé beiratkozaskor a szliilé mar a felvételrél szolo értesités
birtokaban iratja be gyermekét a felvételt biztositdo 6vodaba. Beiratkozaskor
abban az ovodaban kell a szuilének megjelennie, ahova felvételt nyert a
gyermeke.

Az ovodai beiratkozaskor be kell mutatnia a gyermek nevére kiallitott
szemeélyazonossagot igazolo hatésagi igazolvanyt, tovabba a szild
szemeélyazonossagat igazold hatosagi igazolvanyt és a lakcimet igazolo
hatosagi igazolvanyt.

Az ovodai jogviszony létesitésével kapcsolatban az o6voda igazgatdja altal
hozott dontés ellen a sztlé a koézléstél, ennek hianyaban a tudomasara
jutastol szamitott tizendt napon beltl eljarast indithat. Az eljarast megindito
kérelmet DMJV Jegyzdjének cimezve, de a dontést hozo ovoda elektronikus
cimére ,Jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem vagy
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Erdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem 6vodai jogviszony
létesitésével kapcsolatban” megnevezésii  formanyomtatvanyon — kell
megkuldeni. A nyomtatvany letélthet6 a www.debrecen.hu oldalrol. Az 6voda
igazgatoja a kérelmet annak beérkezésétdél szamitott harom napon belil
elektronikusan tovabbitja a jegyzé felé. A benyujtott kérelem targyaban a
jegyz6 a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény (tovabbiakban
Nkt.) 37.8 (3) és (4) bekezdése és a 38.8 (1) bekezdése alapjan hoz dontést. A
szulé az Nkt. 38.§ (4) bekezdése alapjan jogsértésre hivatkozassal a jegyzé
dontésének birosagi feltilvizsgalatat kérheti a kozléstdl szamitott harminc
napon belul.

A szil6 - a bolcsédei ellatasban részestilé gyermek kivételével - az 6vodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a teleptilési 6nkormanyzat vagy a fenntarté altal kozzétett
koézleményben vagy hirdetményben meghatarozott idépontban, vagy az
ovodalatogatasi kotelezettség alol felmentését kérni.

Az oOvodai nevelésre Lkotelezett gyermek sziléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kulfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének
utolso hatarnapjat kovetd tizendt napon belil irasban értesiteni az Oktatasi
Hivatalt.

Az ovodaval jogviszonyban allo gyermek sziléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét a jovében kulféldén teljesiti, elézetesen koteles
értesiteni az igazgatot.

Az Oktatasi Hivatal a bejelentésekhez elektronikus turlapot biztosit a
https://ohtan.oh.gov.hu oldalon, mely elektronikusan (tgyfélkapun) vagy
postai uton is elkiildhetd.

Az Oktatasi Hivatal nyilvantartasa kiegészul a kulféldi tartézkodasnak kezdd
és varhato befejez6 iddépontjanak, valamint annak az orszagnak a
rogzitésével (ahol a gyermek az 6vodakotelezettséget teljesiti).

A jelentkezéshez és beiratkozashoz a kovetkezokre van sziikség:

- Az o6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott
személyi azonositot és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyt,

- tovabba a szulé személyi azonosito és lakcimet igazolo hatosagi
igazolvanyat,

- kalfoldi, ill. kettés allampolgarok esetében: tartozkodasi jogcimet igazolo
dokumentum (regisztracios lap, letelepedési engedély, menekult statusz,
tartozkodasi engedélyt igazolo

kartya)

- amennyiben a gyermek halmozottan hatranyos helyzetd, ugy az ezt igazolo
jegyz6i hatarozatra - sajatos nevelési igényll gyermek (autista vagy
kozépsulyos értelmi fogyatékos, sulyos tanulasi és egyéb pszichés fejlédési
zavarral kuizdd) esetében szakeértdéi és rehabilitacios bizottsag szakértéi
véleményére. Az ovodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél a
szulék és az ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az igazgato
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dont.

12.2. A sziilok tajékoztatasa a gyermekek fejlettségérol,

tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
életévét betolti, tankotelessé valik. A tankoételezettség teljesitése a tanév elsé
tanitasi napjan kezdddik. A sztil6 kérelmére a felmentést engedélyez6 szerv
(Oktatasi Hivatal) dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai
nevelésben vehet részt. Szuléi kérelem hianyaban a gyermek
tankotelezettsége  megkezdésének — halasztasat a  gyamhatosag  is
kezdeményezheti. A szuld, a gyamhatésag a kérelmét legkésébb az
iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a felmentést engedélyezé
szervhez. Az eljaras Ugyintézési hatarideje 6tven nap. A szulé kérelme
alatamasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamaszto
ovodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni,
akkor csak szakértéi bizottsag rendelheté ki. Ha a szakértéi bizottsag a
szuléi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé elétt a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben térténé részvételét javasolja, a szuléi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sztil6 kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elétt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

Ha a felmentést engedélyez6 szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértéi bizottsag
azért javasolja a tankoételezettség megkezdése aloli felmentésre iranyulo
kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé elétt a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajatos
nevelési igény1, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel ktizd,
akkor a gyermek szamara az ovoda a szakértéi bizottsag altal javasolt
fejlesztéseken tul, a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges
értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés
idékeretébe agyazott ceélzott foglalkozasokat biztosit. Az Oktatasi Hivatal
gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek
nyilvantartasarol, a nyilvantartasbol adatot ko6z6l a tertletileg illetékes
kotelez6 felvételt biztosito ovodak, iskolak fenntartéi szamara. A felmentést
engedélyezd szerv hivatalbol, valamint a hivatal jelzése alapjan elrendeli és
feltigyeli az 6vodaba jarasi kotelezettség és a tankotelezettség teljesitését.

12.3. A gyermekek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A gyermek hianyzasat az ovodapedagogus a felvételi és mulasztasi naploban
vezeti az OvViKRETA feltileten, felt6lti az igazgaté vagy helyettese altal alairt és
lepecsételt sztil6i kérelmet, ellendrzi az elektronikus orvosi igazolast. A beteg
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gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt. Ha az 6vodapedagogus megitélése szerint a
gyermek beteg (lazas, megy a hasa, hany, rosszul van), gondoskodik a tébbi
gyermektdl valo elktlonitésérdl, és értesiti a szlileit. Betegségbdl visszaérkezé
gyermek, csak orvosi igazolassal johet Gjra k6zosségbe. Az orvosi igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekévetkezett tavollét pontos idétartamat
is. A Belugyminisztérium BM/23836-2/2024 iktatészamu tajékoztatasa
szerint a tavolmaradashoz sziikséges orvosi igazolasok az EESZT-bél
automatikusan kertilnek tovabbitasra a KRETA-ba. A haziorvos,
gyermekorvos altal rogzitett és a koznevelési intézménybe megktldott
elektronikus orvosi igazolast a tavolmaradas hiteles igazolasaként kell
tekinteni! Papiralapu igazolas bekuildése ebben az esetben nem szikséges.
Rendkivili esetben elé6fordulhat, hogy az orvos papiralapu igazolast allit ki,
példaul kulféldi orvosi kezelés miatt, vagy Taj szam hianyaban,
természetesen ezek az igazolasok is elfogadhatok.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

e a gyermek, a szul6 irasbeli kérelmére - a Hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra az 6voda igazgatojatol,

e ha a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja,

e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Igazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje

A Hazirendben vannak szabalyozva a gyermekek mulasztasanak
tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések. Ha a gyermek
tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Mar az elsé
alkalommal t6rténé mulasztaskor koételes az ovodapedagogus a szulét
tajékoztatni a mulasztasrol. Az értesitésben fel kell hivni a sztil6 figyelmét az
igazolatlan hianyzas kovetkezményeire.

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51.§ (4) bekezdésében leirtaknak
megfeleléen: Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt
ovodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
tobbet mulaszt, tovabba, ha a tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi
évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb foglalkozast, az 6voda igazgatodja, az
iskola igazgatoja — a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti

a) ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek
esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot,

(4a) Az értesitést kovetéen a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, bevonasaval
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haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyezteté és az
igazolatlan hianyzast kivalto helyzet megsztintetésével, a gyermek
ovodaba jarasaval, teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit
szolgalo feladatokat.

(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai
nevelésben, és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a
tizenegy nevelési napot, az 6voda igazgatoja a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatosagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai

nevelésben, és igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz
nevelési napot, az 6voda igazgatoja haladéktalanul értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a csalad- és
gyermekjoléti  koézpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

13.Gyermekvédelem

A szuiléket a nevelési év kezdetekor tajékoztatni kell a gyermekvédelmi
felelés személyérdl, elérhetéségérdl. 2019. januar 1.-t61 munkajukat az
intézményben heti rendszerességgel jelen lévé Csalad és gyermekjoléti
kézpont munkatarsa is segiti.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas soran
eljar6 ovodai szocialis segité a gyermekkel szikség esetén kozvetleniil
foglalkozik. Az egyéni szocialis szolgaltatasok megvalositasanak ideje
alatt a gyermek feltigyeletérél maga gondoskodik. Elérhetésége a hirdetd
tablan talalhato.

A gyermekvédelmi felel6s célja, feladatai
cél: a veszélyeztetettség megeldzése illetve megsziintetése.

Feladat: e Segiti a felmérést, illetve a nyilvantartas vezetését a
veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzetu gyermekekrol.

e Rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagogusokkal, a veszélyeztetett
és halmozottan hatranyos helyzeti  gyermekek  szileivel, a
gyermekvédelem illetékes szerveivel, a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi feladatot ellato intézmeényekkel.

e Segiti az ovodapedagogusok gyermekvédelmi munkajat. Tajékoztatja a
szuléket a segitségadas modjarol, a gyermekvédelmi intézmények
feladatairol.

o Tajékoztatja feladatainak elvégzésérdl az igazgatot, intézkedéseket csak
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az 6 kozremuikodésével tehet.

e A halmozottan hatranyos vagy veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyforrasok feltarasa érdekében - csaladlatogatast végezhet. A
veszélyezteté tények megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
A gyermekvédelmi felel6s6k munkajukrol évente beszamolnak.

14.Egyéb szabalyok, rendelkezések

Iratkezelés

Az iratkezelés szervezeti rendje: kozponti iratkezelés (egyetlen koézponti
szervezetben és rendszerben térténik az iratkezelés valamennyi mozzanata:
beérkez6 és kimend iratok atvétele, nyilvantartasa, kiadmanyozasa,
irattarazasa). Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre
vonatkozo feladat és hataskoroket az intézmény iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd az intézmeény vezetdje, iratkezelést
vegz6 személyek: ovodatitkar, igazgato, igazgato - helyettes.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen tertileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kuldhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.
Kimené leveleket az intézmény vezetéje irhat ala, tavollétében az igazgato-
helyettes.
Az igazgatd és helyettesének akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja, az igazgato helyettesitése részben foglaltak az iranyadok.
Az intézmény uUgyintézésével kapcsolatban keletkezé ugyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

A fejléecben az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, e-

mail cim, OM azonosito szam),

A az irat iktatoszama,

A az ugyintézd neve.
A kiadvany jobb felsé részében a koévetkezoket kell felttintetni:

A azirat targya,

A az esetleges hivatkozasi szam,

A a mellékletek szama.
Ha a kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként kell
elktildeni, a kiadvanyozo6 eredeti alairasara van sziikseég.

Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok és hitelesitett,
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tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az ugyviteli és iratkezelési szabalyzat rogziti az uUgyiratok kezelésének
rendjét, az Uigyiratok iktatasat, az irattarozas és az irat selejtezés rendjét.
Az intézményben koételezé6en hasznalt nyomtatvanyok:
- Felvételi el6jegyzési naplo, melynek kotelez6 tartalmi elemeit a
20/2012.(VIII.31) EMMI rendelet 89. §-a tartalmazza
- Felvételi mulasztasi napléo melynek kotelezé6 tartalmi elemeit a
20/2012.(VIII.31) EMMI rendelet 90. §-a tartalmazza. Az oviKRETA
felilletén van vezetve.
- Ovodai Térzskényv 20/2012.(VII.31) EMMI rendelet 92. §-a
tartalmazza

Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok: - o6évodankban
elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyok:

- Ovodai csoportnaplé: Az intézményben elektronikus tton eléallitott és
az oviKRETA-ba feltdltétt csoportnaplé, melynek koételezé tartalmi
elemeit 20/2012.(VIII.31) EMMI rendelet 91. §-a tartalmazza. Része a
gyermek fejlédését nyomon koéveté dokumentacio, az anamnézis, a
bemeneti tapasztalatok, a folyamatkovetés, a kimeneti eredmények és
a fejlesztési tervek.

- Ovodai adatlap — a gyermek egészségi allapotarol

- Elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvany varosi szinten
egységes

Minden hivatalos tanligyi dokumentumban a hibas bejegyzés hivatalos

javitasi modja: athuzassal érvénytelenités, a hibas bejegyzés érvényesitése,
datummal, alairassal, pecséttel.

Elektronikus iratkezelés rendje

A Az elektronikusan eléallitott papir alapu nyomtatvanyok kezelése az
Iratkezelési Szabalyzat szerint torténik.
A Az intézményben az elektronikus iratok Ilétrehozasa és kezelése

szamitastechnikai eszk6z6k alkalmazasaval torténik.

Az elektronikus uton keletkezett iratok tarolasa szamitastechnikai
eszk6zO0kon, fajlok formajaban valosul meg.

Az elektronikus iratokat lehetéség szerint olyan eszk6dzoén és formatumban
kell létrehozni, amely a felhasznalas helyétél és modjatol fuggetlentil
egységes megjelenitést és azonos tartalmat biztosit. Kertilni kell a kevésbé
elterjedt vagy specialis fajlformatumok hasznalatat, és torekedni kell a széles
korben alkalmazott, elérheté formatumok hasznalatara.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
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nyomtatni, el kell latni a megfeleld6 azonositokkal, és az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen megérzés céljabol archivalni kell.

Azok a dokumentumfajlok, amelyek tartalma varhatéan nem moédosul, illetve
amelyek esetében nem cél a késébbi valtoztatas, irasvédett formaban
kertilnek tarolasra.

A fajlok rendszerezett elhelyezése mappastrukturaban térténik. Az
Osszetartozo fajlokat egységes elvek alapjan, azonos mappaban kell tarolni a
visszakereshetdség és az atlathatésag érdekében.

Az elektronikus iratkezelés szabalyainak betartasaért az igazgato felelos.

Az igazgato gondoskodik arrdl, hogy az elektronikus iratkezelés a hatalyos
jogszabalyoknak, valamint az intézmeény iratkezelési szabalyzatanak
megfeleléen térténjen.

Az elektronikus iratok napi szinti kezelését, tarolasat és rendszerezését az
igazgato altal kijelolt munkatars (6vodatitkar) végzi, az igazgato feltigyelete
mellett.

Az OviKRETA altal generalt dokumentumokat- Csoportnaplok, Ovodai
felvételi és mulasztasi naplok, Ovodai felvételi és eléjegyzési naplok,
Torzskényvek, TER dokumentumok- az igazgatéi irodaban egy kiilsé
adattarolon SSD-n taroljuk.

Elektronikus azonositasi szolgaltatas és tarhely hasznalata
A Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatassal, valamint a hozza kapcsolodo tarhellyel.
A foglalkoztatottak e kotelezettség teljesitésérdl irasbeli nyilatkozatot tesznek
a munkaltato felé.
A nyilatkozat tartalmazza:

1. a foglalkoztatott nevét és azonosité adatait,

2. a nyilatkozat keltezését,

3. a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a

hozza kapcsolodo tarhely igénylésére vonatkozo nyilatkozatot.

E rendelkezés célja, hogy az intézmény minden dolgozoja biztositottan
hozzaférjen a Kormany altal nyujtott elektronikus azonositasi szolgaltatashoz
és tarhelyhez, ezzel elésegitve az elektronikus tigyintézés és kapcsolattartas
egyseéges, biztonsagos mukodeését.

Az intézmény képviseletének szabalyai

A A koznevelési intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a
jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy
szervezetre.

A Az intézmény képviseletér6l a fenntarto - indokolt esetben -
meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

60



A

Az igazgato a képviseleti jogat - alairasaval és az intézmeény
bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozataban - az altala kijelolt
személyre  atruhazhatja, kivéve a  jogviszony  létesitésével,
modositasaval és megszlintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A A keépviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban -

amennyiben az gy elintézése azonnali intézkedést igényel - a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mukodési szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései az igazgato
helyett torténé eljarasra feljogositanak.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

A

- > > >

hivatalos tigyekben,

onkormanyzattal valo tigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézményfenntarto €s az intézmény mukodtetdje eldtt,

intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

a nevelési-oktatasi intézményben mukodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevel6testiilettel, a szakmai munkakézosségekkel, a  szuléi
szervezettel,

mas koéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és mukoédtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel,

az intézmeény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

sajtonyilatkozat megtétele, az intézményrél nyomtatott vagy
elektronikus média részére adott informacio az igazgato felel6ssége

az intézményben tudomanyos kutatas készitése, informacio gyujtése,
csak a vezetd és bizonyos esetekben a szulék tudtaval készilhet.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogluigyletekben valo jognyilatkozat-
tételr6l, annak szabalyair6l fenntartoi, mukodtetéi dontés vagy kulon
szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez keét
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata szlikséges, azon az
intézmeény igazgatdjat és valamelyik magasabb vezetéi beosztasban 1évo
alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Altalanos rendelkezések, jogszabalyi hattér:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szoléo 2007. évi CLIItv.

11.8.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény

alkalmazasaban allo mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:
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-az igazgato

-az igazgato-helyettes

A vagvonnyvilatkozat-tétel hatalybalépése:

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Vagyonnyilatkozatot 2 évente kell tenni. A vagyonnyilatkozat Orzéséért az
igazgato esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes esetében az igazgatdo a
felelds.

Ha a kotelezett nem tesz eleget vagyonnyilatkozati koételezettségének, az
Orzésért felelés koteles a kotelezettet irasban felszolitani arra, hogy e
kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott 8 napon belul teljesitse.
Ha a hataridé eredménytelentil telik el, akkor azt a vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni.

Hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda biztositja a szillék igényei alapjan a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az
egyhaz kozott létrejott egyuttmuikdédési megallapodas, az egyhaz altal
biztositott hitoktaté. Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas
nem zavarhatja az ovodai életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a
tevékenységhez sziikséges feltételeket. Ovodankban tiszteletben kell tartani
a gyermekek, sztuilék, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat. A hit
és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz az intézmény
irasban felméri a sztiléi igényeket minden év kezdetekor, vallas és hitoktato
kezdemeényezésére. Az 6voda a rendelkezésére allo eszk6zokbdl biztositja a
vallas és hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket.

Lobogozas

Az ovoda - mint Onkormanyzat altal fenntartott, koézfeladatot ellato
intézmény - koételes Magyarorszag zaszlajat az épuleten allando jelleggel
kithzni a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint.

A zaszlo hasznalata soran az intézmény koteles biztositani a zaszlo
meéltoésaganak és tekintélyének megdrzését.

Az 6voda feladatai a lobogozassal kapcsolatban:

o gondoskodni kell arrdl, hogy a kittizétt zaszlo mérete és anyaga
megfeleljen a vonatkozo eldéirasoknak

e Dbiztositani kell a zaszlo rendszeres, legalabb harom havonkénti
tisztitasat
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e a zaszlot legalabb évente, illetve elhasznalédas esetén ennél
gyakrabban cserélni kell,

e a zaszlo megfeleld allapotarol és meéltdé hasznalatarol az igazgato
gondoskodik,

e a zaszlo elhelyezése soran koévetni kell az allami és dnkormanyzati
jogszabalyokban rogzitett rendelkezéseket.

Reklamtevékenység szabalyozasa

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a reklamtérvény 2008. évi XLVIII
8 § értelmében a kovetkezd:

A Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkoélcsi fejlédését karosithatja.

A Tilos az olyan reklamot tizennyolc éven aluliak szamara elérhetévé
tenni, amely a szexualitast 6ncéluan abrazolja, illetve a szlletési

nemnek  megfelel6 O6nazonossagtol valéo  eltérést, a nem
megvaltoztatasat, valamint a homoszexualitast népszerlsiti, jeleniti
meg.

A Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoruaknak sz6l6 reklam, amely
alkalmas a gyermek-, illetve fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlédésének kedvezétlen befolyasolasara, kuléndsen azaltal,
hogy erdszakra, szexualitasra utal vagy azt abrazol, vagy témajanak
meghatarozo eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.

A kovetkezdékre vonatkozo reklamtevékenységek engedélyezettek
ovodankban, 6vodaskoru gyermekeknek sz616:

A egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd
reklamok,

A kozéleti és kulturalis tevéekenységgel vagy eseménnyel 0sszefliggok,

A oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet
folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasahoz
barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel,
esemeénnyel kdzvetlentl 6sszefliggd megjelenitése.

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak, az igazgato
engedélyével lehetséges.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
A 1ujsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdetdétabla hasznalatanak szabalyai :
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A A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott
személy tehet ki hirdetményeket (szoérdlapokat, plakatokat). Szuld,
illetve mas, idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra.

A Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdetétabla
rendszeres ellendrzése.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani. Nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakoére
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstlnek, és amelynek
nyilvanossagra kerutlése az o6voda érdekeit sértené. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az o6voda valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovodankban hivatali titoknak minéstilnek a kévetkezék
A amit a jogszabaly annak mindsit,
A a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
A a gyermekek és a szUllék személyiségi jogaihoz f1z6d6 adatok

A tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott Uigy, vagy a zavartalan
mukoédés biztositasa, illetve az o6voda jo hirnevének megdrzése
érdekében vezetéi utasitasban annak mindésit.

A sziilok tajékoztatasa

A szuldi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. A
szul6 alairasaval adja beleegyezését a programokon valé részvételre. A
csoportok faliujsagjain keresztil, a kittizétt eseménynaptar keretében kell az
ismetld tajékoztatast megadni a szulék felé.

Az éves programterven kivili egyéb programok szervezésekor - az
esedékesség elétt 5 nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a szulék
tajékoztatasaban.

A szuléket a gyermekekrdl csak az 6vodapedagogus tajékoztathatja.
A gyermekek fejlettségérdl egy évben kétszer a sziil6t az 6vodapedagogusnak

tajékoztatnia kell, melyet a szil6 alairasaval igazol.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radio, az irott sajtdo képviseléinek adott mindennemu
felvilagositas nyilatkozatnak mindstul. A tomegtajékoztatdo eszkozok
munkatarsainak tevékenységét az 6voda dolgozéinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell elésegitenitik:

A

Az intézményt érinté Lkérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az igazgatdé vagy az altala esetenként megbizott
szemeély -a fenntarto tudtaval- jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 wudvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon.

A  kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tuggyel, ténnyel és kortilménnyel
kapcsolatban, amelynek idé eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda
tevékenységében, mukodésében zavart, anyagi vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskoérébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
kész anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert,
hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés
elott vele egyeztesse.

Az alkalmazottakra vonatkoz6, az intézmény nyitasaval, zarasaval

kapcsolatos rendelkezés

A

A

Az ovodat reggel a munkarend szerint munkaba allo, este pedig a
munkajat befejez6, két alkalmazott nyithatja és zarhatja minden
esetben. Az épliletbe biztonsagi okok miatt egyedul senki nem léphet
be.

Az éplletbe torténd belépés utan az ott tartézkodok kotelesek
haladéktalanul kikapcsolni, tavozaskor, bekapcsolni a riaszto
berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas koltségei a
mulasztot terhelik.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

A Az alkalmazottak kételesek az 6vodaban, olyan idépontban megjelenni,
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hogy a munkavégzés pontos megkezdésére atoltézve rendelkezésre
alljanak.

A A dolgozok részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,

munkacipd és védéruha hasznalata.

A A munkavégzés el6tt a ruhait, értékeit a dolgozo koételes elzarni.

A A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal

igazolni szuikséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellenérzése az
igazgato-helyettes feladata.

Az ovoda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo
rendelkezések

A

Az intézményben tartozkodo személy koteles az intézmény teljes
tertiletén, a ko6z0s tulajdont  védeni, a  berendezéseket
rendeltetésszertien hasznalni, az intézmeény tisztasagat megérizni, a
ttz, és balesetvédelmi eléirasokat, a munka - és egészségvédelmi
szabalyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan mukoédéséhez
sziikséges energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

Az o6vodaval jogviszonyban nem all6 kulsé igénybe vevék a vezetd
engedélyével tartozkodhatnak az épuletben /logopédus,
gyogypedagogus, eléadok, egyéb/. Az ovoda helyiségeinek
hasznalatara vonatkozo eléirasok a kulsé igénybevevokre is
vonatkoznak, 6ket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat, kulontermeket és a
raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

Gyermekek, az intézmény tertiletén csak felnétt feltigyelete mellett
tartozkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csak a részukre
engedélyezett helyiségeket hasznalhatjak az el6irasnak és a
rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban, mosokonyhaban, az 6évoda
raktaraban csak az ott munkat végzék tartozkodhatnak.

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében lehetséges. Az 6voda éptiletét és helyiségeit ez
idd alatt is csak a rendeltetéstiknek megfeleléen szabad hasznalni.

Az ovoda altal szervezett, a szulék részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgato
hatarozza meg.

Az ovoda épuiletében és kertjében — az udvaros kivételével — szombaton
és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet
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tartozkodni. A hétvégi munkalatokhoz az igazgatdo engedélye
szlikséges.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: igazgato, igazgato -
helyettes, illetve a vezeté altal engedélyezett személyek a
kulcsnyilvantartas alapjan.

Az ovoda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak,
aki megteszi a sziikséges intézkedést.

Az o6vodaban csak érvényes egészséglgyi kiskoényvvel rendelkezdé
munkavallal6é dolgozhat.

Az intézményen beltil alkohol fogyasztasa tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly
modon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelé tevékenységet,
és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi
szervezet nem mukodhet.

Ha intézmeényi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja
venni az ovoda helyiségeit, ezt az igazgatotdl irasban (a rendezvény
lebonyolitasa el6tt 7 nappal) kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

A berendezések hasznalati rendje

A

Az ovoda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet
elvinni abbdl a helyiségbdl, amelynek a helyiség leltaraba tartoznak.
Kivételes esetekben az igazgato engedélyével lehet.

Ha az ovoda dolgozoja koélcsonbe szeretne venni egy o6vodai
berendezést, gépet, akkor ezt irasban kell kérvényeznie az o6voda
vezetdjétol. A kolcsdnkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felelésségrél elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély
csak a igazgato alairasaval érvényes.

Az igazgato-helyettese, illetve az udvaros felelés az oOvoda
helyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban
elhelyezett eszk6z0k karbantartasaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat az o6vodapedagogusoknak
kotelességlik az igazgato-helyettes, illetve udvaros tudomasara
hozni.

A hibas eszko6zoket le kell adni az udvarosnak a hiba megjelolésével.
Ujbéli hasznalatbavételrél az udvaros tajékoztat.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan
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selejtezni kell.

A Az ovoda terliletén az épulet felszereltségében és a berendezési
targyaiban eléidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

Az udvar hasznalati rendje

A Az o6voda udvaran az ovodas gyermek csak az 6vodaban pedagogiai
munkat végzd dolgozo feluigyeletével tartozkodhat, az ott 1évé
jatékokat, létesitményeket csak feltigyelettel hasznalhatjak.

A Az ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az ovodaval jogviszonyban
nem allo személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az
intézmeény altal szervezett csaladi rendezvények.

A telefonhasznalat szabalyai

A Maganjellegi telefonhivasok csak rendkivil indokolt esetben
engedélyezettek, abban az esetben, ha a gyermekek biztonsagos
feltigyelete megoldott.

A Az ellenérzés szuroprobaszertien torténik.

A Az intézmény terlletén mobiltelefont, az alkalmazott munka idejében,
a csoportban, csak néma allapotban lehet tartani. Ettél csak az
igazgato engedélyével lehet eltérni.

A Mobiltelefont a gyermekek koz6tt csak pedagogiai céllal lehet
hasznalni.

Fénymasolas szabalyai
A Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok
fénymasolasa téritésmentesen térténhet.
A A fénymasolast az 6vodatitkar, az igazgato és helyettese végezhetnek.

A A fénymasolas idépontjat, példanyszamat, kulén erre a célra
megnyitott flizetben jegyezni sztikséges.

Szamitogép hasznalatanak szabalyai

A Az ovodatitkar szamitogépét csak az ovoda vezetdje és a titoktartassal
kotelezett ovodatitkar, valamint az igazgato- helyettes hasznalhatja.

A Az igazgato irodajaban elhelyezett gépet az ovoda vezetéje, illetve
helyettese hasznalhatja.

A Az ovodapedagogusok munkajukkal 6sszefliggésben hasznalhatjak a
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neveldi szobaban 1évé szamitogépeket valamint a laptopokat.

A Részletesen a ,SZABALYZAT az UJKERTI MANOFALVA OVODA
tulajdonat képezé mobil munkaallomasok (laptopok) személyi
hasznalatarol” cimd szabalyzat tartalmazza.

Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az o6voda anyagi haszonszerzésre iranyulé tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 formaja az ingatlan bérbeadasa.

Az ovoda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol -
ha nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az igazgato dont.

A Dbérleti szerzédésben ki kell kotni az épuletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerti hasznalat moédjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

Bélyegzok nyilvantartasa

1. A bélyegzék nyilvantartasarél az intézményvezeté és az ovodatitkar
gondoskodik, tovabba gondoskodnak az elavult bélyegzdk
megsemmisitésérol.

2. A bélyegz6 hasznaldja felelés annak rendeltetésszeri hasznalataeért,
biztonsagos 6rzéséért.

A bélyegzét:
e csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
e hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo
tavozaskor el kell zarni
e masnak csak az ovodatitkarnal térténd elézetes alairas utan adhato
hivatali célbol
o celvesztésérdl, vagy eltinésérdl az intézményvezetdt azonnal értesiteni

kell.
3. A bélyegzd6k hasznalatara jogosultak:
» Intézményvezetd
» Intézményvezetd helyettes
> Ovodatitkar
16.17 Adatvédelem

Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol szolo
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2011. évi CXII. toérvény adatvédelmi rendelkezéseinek megfeleléen, az
Europai Unié Altalanos Adatvédelmi Rendeletében (a 2016/679. szamu
»,GDPR” rendeletben) meghatarozott el6irasokra figyelemmel jarunk el
mindennemu adat kezelésekor.

Tiszteletben tartjuk a személyes adatok védelméhez fiz6dé alkotmanyos
alapjogot, igy a gyermekekrdl keészult fotok, videok kezelésekor, az 6voda
altal felkért szolgaltatotol is ezek betartasat varjuk el.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatat a DIM megbizott munkatarsa, az
intézmény Adavédelmi tisztvisel6je készit el és aktualizal.

Zaro rendelkezések

A szabalyzat a fenntarto altali jovahagyast kovetéen lép hatalyba és a
fentiekre vonatkozo jogszabalyokmoédosulasaig érvényes.

A szabalyzat kozzététele a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen, a
dokumentalas modja és a hozzaférheté elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.
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Zaradék

Az Ujkerti Manéfalva Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
készitette az 6voda igazgatdja a nevelbtestiilet bevonasaval.

Debrecen, 2026. augusztus 24. NOR Jr "
AN tta

=% U
TN T4
{ Liy,

igazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot az Ujkerti Manéfalva Ovoda
nevelotestiilete elfogadta.

Debrecen, 2026. szeptember 03.

a nevel6dtestiilet nevében

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot a Ujkerti Manéfalva Ovoda
Sziiloi Szervezete véleményezte.

Debrecen, 2026. szeptember 02.

a Szuloi Szervezet nevében
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