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BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé
rendelkezéseket. Biztositja az intézmény jogszerl, demokratikus miikodését, a sziilok, a gyerekek és az
6voda dolgozoinak kapcsolatrendjét. A kozoktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a
kozoktatasi intézmény igazgatdja a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el. A fenntartd hagyja jova (30
nap). Az intézmény honlapjan kozzéteszi. Mddositdsakor, majd elfogaddsakor a sziili szervezet
véleménynyilvanitasi jogot gyakorol a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4§ (5) bekezdésében
meghatarozott kérdésekben.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja és tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményiinkben. Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el a torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad. Biztositja az alapfeladatok elvégzését, és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

1.2. Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere és egyéb szabalvozok

A koznevelési agazatra vonatkozo fobb szabalyozok

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10;j életpalyajardl (a tovabbiakban: Puétv.)

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (a tovabbiakban: Ptk.)

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (a tovabbiakban: Onytv.)

- 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrdl (a tovabbiakban: Eiitv.)

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

- 419/2024.(X11.23.) Korm.rendelet a pedagogus tovabbképzés rendszerérdl

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

- 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet az oktatési igazolvanyokrol

- 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés alapprogramjarél (a tovabbiakban:
ONAP)

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

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol (a tov. TER)



48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagodgiai- szakmai szolgéltatasokban vald
kozremiikodés feltételeirdl

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasrol

A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi igenyu gye
rmekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

Gyermekvédelemmel osszefiiggo szabalyozok

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

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrél

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

331/2006. (XII1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl €s illetékességérdl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és miikodésiik
feltételeirdl

Adatvédelemmel, iratkezeléssel osszefiiggo szabalyozok

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

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad 4ramlédsar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info. torvény)

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével sszefliggd szabalyokrol

2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgéltatdsok nyujtasanak egyes
szabalyairol

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

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

305/2005. (XIL.25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra
vonatkoz6 részletes szabalyokrol

18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges
kozzétételi mintakrol



Gazdalkodasra vonatkozo szabalyozok

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Amr.)

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

2015. évi LVIL. torvény az energiahatékonysagrol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

Munkavédelemmel, tiiz- és katasztrofavédelemmel osszefiiggo szabalyozok

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrodl, a miliszaki mentésrol és tlizoltosagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

3/2002. (I.8.) SzCsM- EiM egyiitt. rend. a munkahelyek munkavédelmi kdvetelményeinek
minimalis szintjérdl

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

101/2023. (XII. 29.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzatrdl, a tizvédelmi hazirendrdl, valamint
a tizvédelmi oktatésrol

Egyéb, a miikodéssel osszefiiggd szabalyozok

2011. évi CCIL. torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol, valamint allami
kittintetéseirdl

308/2004. (XI.13.) Korm.rendelet az europai zaszlo6 és az eurdpai lobogo hasznalatanak részletes
szabalyairol

132/2000. (VIIL.14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének 2/2018. (11.22.) énkormanyzati
rendelete Debrecen varos jelképeirdl és hasznalatuk rendjérdl, valamint a kozteriiletek és
kozépiiletek fellobog6zasarol

Miikodésre vonatkozo intézményi dokumentumok

Alapiro okirat

Pedagdgiai Program

Hazirend

Munkaruha ellatasi szabalyzat

Védbeszkoz szabalyzat

Ttizvédelmi szabalyzat

Pedagdgus tovabbképzési program

Eves munkaterv

Munkamegosztasi megallapodas (DIM)
Béren kiviili juttatdsok szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat

Etikai kodex

Helyi mindsitési szabalyzat
Esélyegyenldségi és egyenld banasmad terve
Kivalasztasi és betanulasi rend mitkddtetése
Ajandékok, és egyéb eldnydk elfogadasanak rendje
Kiilfoldi kikiildetés rendjének szabalyozasa
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- Intézkedési terv a hdség és UV védelemre

- Kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités szabalyozasa
- Diabétesz gyermek specidlis ellatasi eljaras rendje — javaslat
- Orvosi alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 utasitas

- Kockazatértékelés

- Bels6 Kontroll Kézikonyv mellékleteivel:

O

O O O O O OO OO O0OOoOO0oOOoOOoOOoOoOo

Stratégiai terv

Hatalyos belsd eljarasrendek jegyzéke

Indikator rendszer az 6vodaban

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Munkak®dri leirasmintak

Ellenérzési nyomvonal

Intézményi Tovabbképzési Program

Teljesitményértékelési rendszer

Etikai kodex

Integralt kockazatkezelési rendszer

Az 6voda kontrolldokumentécidja

Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzat
A munkakor atadasok szabalyozéasa

Informécios és kommunikacids szabalyzat

Vezet6i informacids rendszer

Iratkezelési szabélyzat

Az dvoda monitoring stratégidja

1.3. Az SZMSZ hatalya

Személyi hatalyai

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint mindazokra,

akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény egész teriiletére.
intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, az intézményi ¢élet kiilonb6zé helyszinei kozotti
kozlekedésre, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények
ideje alatt. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megismerése és megtartasa mindenkinek k6zos érdeke.

Iddbeli hatalya
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasatol kezdve az SZMSZ kovetkezd modositasaig hatalyos. Az
intézmény évente, augusztus 31-ig feliilvizsgalja, és ha sziikséges, az eldirasoknak megfeleléen

Modositasa az SZMSZ-ben meghatarozott eljarasrendnek megfeleléen torténik. A

modositja.

jovahagyott SZMSZ visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat sziikségessége
Ha az intézmény mitkddésében valtozas torténik.

Jogszabalyi el6iras esetén.

Eldirasai érvényesek az egész



2. ALAPITO OKIRAT SZERINTI ADATOK
GAZDALKODASI JOGKOR

2.1. Alapito Okirat szerinti adatok

Intézmény neve: Homokkerti Pitypang Ovoda

Az intézmény cime: 4030 Debrecen, Szab6 Kalman u. 39.
OM azonosito: 201 889

Torzskonyvi azonosito: 804709

Adoészam: 15804707-1-09

KSH statisztikai szamjel: 15804707-8510-322-09

Ovodai csoportok szama: 4 csoport

Alapto okirat szerinti gyermeklétszam: 114 6

Intézmény dolgozoinak szama: 18 o

A mindenkori Alapité Okirat, mely meghatarozza a miikddési feladatokat és a koltségvetési szervek
miikddésére vonatkozo dokumentum egyik alapja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggeléke.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
[ranyito szerv: Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilése
Székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése
Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20.

A koltségvetési szerv alaptevékenységei
- Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.
- Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai.
- Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai.
- Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.
- Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben.

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje
A magasabb vezetd megbizasarol nyilvanos palydzat utjan a Kozgytilés dont.



2.2. Gazdalkodasi jogkore

Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Személyi juttatdsok, munkaadot terheld jarulékok és szakmai tevékenységgel Osszefiiggd specialis
kiadasok eldiranyzatai felett jogosult rendelkezni. A pénziigyi, gazdasagi feladatokat a Debreceni
Intézménymiikddtetd Kozpont (4026 Debrecen, Kalvin tér 2/A.) latja el. A munkamegosztas és a
felelosségvallalas  rendjét, valamint az eldirdnyzat feletti jogkér gyakorlasanak rendjét
Munkamegosztasi megallapodas rogziti.

Koltségvetés tervezése
A DIM az ¢voda rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat, informéaciokat, amelyek alapjan az
onkormanyzat altal meghatarozottak szerint az 6voda elkésziti az elemi kdltségvetési javaslatat.

Eloiranyzatok modositasa, atcsoportositas

Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa tekintetében a mindenkor hatalyos Aht., az Evr.,
valamint az dnkorményzat koltségvetési rendelete szerint kell eljarni. Az dvoda igazgatdja irdsban
kezdeményezheti a sajat hatdskorben végrehajthatd eldiranyzat atcsoportositasat. A kezdeményezést a
valtoztatasi igény indoklasaval egyiitt megkiildi a DIM gazdasagi igazgatdjanak, aki ellendrzést
kovetden tovabbitja az dnkormanyzat részére jovahagyas céljabol.

Eloiranyzatok felhasznalasanak — kiadasok teljesitése és bevételek beszedése
- kotelezettségvallalas
- pénziigyi ellenjegyzés
- teljesitésigazolas
- érvényesités
- utalvanyozas

Kotelezettségvallalas
Az o6voda a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek
eléiranyzataival, valamint a miikddtetéshez, valamint az a.) pontba nem tartoz6, kozfeladatai ellatdsdhoz

sziikséges egyéb elbdiranyzataival rendelkezik. Kotelezettségvallaldsra az 6voda nevében az Ovoda
igazgatdja, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult. Az igazgatd, vagy az éltala irdsban
felhatalmazott személy kotelezettségvallalasait csak és kizarolag a DIM gazdasagi igazgatdjanak
eldzetes pénziigyi ellenjegyzésével gyakorolhatja, figyelemmel az 0sszeférhetetlenségi szabalyokra.

Pénziigyi ellenjegyzés
Az 6voda altal elkészitett és megkiildott kotelezettségvallalasi bizonylat alapjan, a kotelezettségvallalast
kovetéen a DIM-nek gondoskodnia kell a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételérdl és a szabad

eléiranyzatokat terheld rész lekotésérdl.

Teljesités igazolas
Teljesités igazolo jogkorrel az 6voda igazgatoja, és az altala irasban felhatalmazott személy rendelkezik.
A teljesités igazolasra jogosult személyeket az dvoda igazgatdja irdsban jeldli ki.




Utalvanyozas rendje

A kiadéasok és bevételek utalvanyozédsa az érvényesitett okmany alapjan torténik. Utalvanyozé az a
személy, aki a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszdmoldsat elrendelheti.
Utalvanyozasi jogkorrel az igazgatd vagy az altala irasban felhatalmazott 6voda alkalmazasaban allo
személy rendelkezik.

Egvéb rendelkezések

Az igazgatdé munkaltatoi intézkedéseirdl (kinevezésrdl, megsziintetésrdl, jogviszony modositasrol
irasban tajékoztatja a DIM munkatarsait, akik elkészitik a kinevezési, megsziintetési vagy egyéb
valtozasrol szo6ld okiratokat. Az igazgatd felelds az elemi koltségvetésben jovahagyott miikodési
eléiranyzatok felhasznalasanak sziikségszerliségéért, a beszerzett termék ¢és igénybe vett szolgaltatas
mennyiségéért, mértékéért, mindségéért, az elvarhatd takarékossag betartisa mellett. Az igazgatd
koteles megfelelni az 6voda mitkddése ¢és gazdalkoddsa soran a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeinek.

2.3. Etkeztetés megszervezése

A gyermekétkeztetés iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat 2018. januar 01. napjatol a Debrecen
Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 3/2018. (1.25.) hatdrozata alapjan a DIM latja el.
Az 6voda

- Felméri az étkezést igénybe vevd gyermekeket, valamint az dvoda alkalmazottainak étkezés
iranti igényét. Rogziti és folyamatosan karbantartja a kozétkeztetési rendszerben az étkezést
igénybe vevd gyermekek és alkalmazottak étkezési igénybevételét, azok személyes adatait,
lefiizi a személyes adatok kezeléséhez valo sziildi hozzajaruld nyilatkozatokat.

- Atveszi az étkezést igénybe vevoktdl azokat a nyilatkozatokat, amelyek a téritési dij
megallapitasanal kedvezmény igénybevételére jogositanak. Figyelemmel kiséri a kedvezmények
lejaratat, gondoskodik a sziilok értesitésérdl.

- Kezeli a napi rendelést, lemondasokat.

- El6késziti a csoportos beszedési megbizas fizetési mod végrehajtasarhoz sziikséges
dokumentumokat.

Gyermekétkeztetési normativ kedvezményt az alabbi jogcimeken lehet igényelni:
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek utan
- tartdsan beteg, vagy fogyatékos gyermekek utan
- csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
- csaladjaban harom, vagy tobb gyermeket nevelnek
- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag
- csaladjaban az egy fore jutd jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér nettd
Osszegének 130%-at

A napi haromszori étkezést a Hungast Vital Kft. f6z0konyhai biztositjak. Az étkezést lemondasat
vagy 1jboli megrendelését minden reggel 8,30 oraig kell jelezni, mely a kdvetkez6 munkanapra szol.



3. AZ ADATOK KOZZETETELE
INTEZMENYI KOZZETETELI LISTA

Az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett koznevelési informacios rendszerben (KIR) a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé 229/2012.(VIIL28.) Korm. rendelet 24.§ (4)
bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény kozérdeki adatait kozzétételi listaban teszi elérhetdvé.

A Kozzétételi lista az SZMSZ fiiggeléke.

A kozzétételi lista tartalma
- Intézmény adatai, ellatott feladatok
- Fenntart6 adatai
- Az intézmény miikoddfeladatellatasi helyei
- Az intézmény statisztikai adatai
=  Gyermeklétszam
= Pedagogus munkakorben alkalmazottak 1étszama
= Nem pedagogus munkakdrben dolgozok 1étszama
- Altalanos adatok
= A felvételi lehetdségekrol szolo tajékoztatas
= A beiratkozasra meghatarozott id6
= Fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma
= Koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéke, a fenntarto altal
adhato kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is.
= A nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendje
= Eves Munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények,
események idépontjai
= A pedagogiai szakmai ellendrzések megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval
- Specialis kdzzétételi lista Ovodai feladatot ellato intézményeknek
- Miikddést meghatarozé dokumentumok

4. AZ INTEZMENYI SZERVEZETI FELEPITESE

Az alkalmazottak kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munka
torvénye ala esé dolgozokbol tevddik Gssze.

Az intézményi alkalmazottak jogait, ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Puétv., Mt.) rogzitik.

Az alkalmazottak egy része neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd, vagy kdzvetetten segité mas
alkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelbtestiiletét. A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az
intézmény oktato- neveld munkajat, melynek tevékenységével a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
6nallé pontban foglalkozik.
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4.1. Az ovodavezetés szerkezete

- Igazgato

- Igazgatohelyettes

- Szakmai munkak6zosségek

- Neveldtestiilet

- Ovodapedagodgusok

- Pedagogiai munkat segitdk, és egyéb segitd alkalmazottak

Az 6voda élén igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Kinevezését a fenntartd gyakorolja.
Az igazgatd 6nallo jogi személy, aki az dvodat barmely kérdésben teljes joggal képviseli. Hataskorébe
tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az intézményi miikodéshez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositdsa. Az O6voda dolgozoit a Koznevelési torvény alapjan meghatarozott
munkakorben, a fenntart6 altal jovahagyott 1étszamban az igazgatd alkalmazza. Az igazgaton kiviil az
6voda képviseletében fellépd dolgozok csak azokban a kérdésekben jarhatnak el, amelyekre megbizast
kapnak.

4.2. Az igazgato feladatai

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat — atruhdzott hataskoérben — a polgarmester gyakorolja.
Kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi képviseleti jogkorrel rendelkezik. Az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valéo dontés, amelyet a jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Feladatkorébe tartozik

- A nevelGtestiilet vezetése.

- A szakmai munka irdnyitasa és ellenérzése.

- Az intézmény képviselete.

- Személyi és targyi feltételek biztositasa.

- Gyermekvédelmi munka iranyitéasa.

- Az oviKRETA feliiletén az intézményi adminisztratori feladatok elvégzése.

- Az alkalmazottak felett teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

- Az alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa, kozalkalmazotti  jogviszonyuk
(munkaviszonyuk) megsziintetése.

- A balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa, ellenérzése.

- Harendkiviili id6jaras, jarvany (pandémias terv), természeti csapas, vagy mas elharithatatlan ok
miatt, a nevelési oktatasi intézmény mitkddése nem biztosithatd - melyrdl értesiti a fenntartot - a
fenntart6i dontés alapjan hozza meg a sziikséges intézkedéseket.

Az igazgato feladatainak teriiletek szerinti csoportositasa
- pedagogiai
- munkaiigyi
- gazdalkodasi
- taniigy-igazgatasi
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A pedagogiai munka iranyitasa

A pedagogiai munka iranyitasa, ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodtetése,
kozosen a szakmai munkako6zosségek, illetve team vezetokkel.

Az 6voda éves pedagogiai munka tervezéséhez a kiemelt feladatok megjelolése, elfogadésa.

A nemzeti ¢és Ovodai linnepek - Pedagogiai Programban megfogalmazottak szerint — mélto
megszervezésének biztositasa.

Az 6vodai csoportok nevel6-oktato munkajahoz Gtmutatas, segitségnyujtas.

Nevelési, munkatérsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa.

A pedagogiai felkésziiltség, munka ellendrzése, elemzés értékelése.

Az 6vodapedagogusok adminisztracios munkajanak ellendérzése az oviKRETA feliiletén.

A szakmai munkak6zdsségek segitése.

Az On- és tovabbképzés Osztonzése.

A sziil6i értekezletek, nyilt napok, fogaddorak nyomon kovetése, segitése.

A tehetséggondozas, a felzarkoztatés és az egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.

Intézményi és azon kiviili tapasztalatcsere szervezése.

Az dvodapedagdgusok adminisztracidos munkajanak ellendrzése.

Az alternativ pedagdgiai programok felkutatasa, feldolgozasa.

A palyazatokon valo részvétel dsztonzése, segitése.

A munkaiigyi teendok lebonyolitasa

Az dvoda dolgozodinak alkalmazasa.

A fizetési fokozat és osztaly megallapitésa.

Teljesitményalaptl bér megallapitasa.

Az elémeneteli rendszer figyelemmel kisérése.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munka torvénykonyve ala esékkel kapcsolatos
iratok elkészitése, rendszerezése, kezelése, ellendrzése.

Az illetmények megallapitasa, figyelemmel kisérése.

Az anyagi és erkolcsi elismerés gyakorlasa.

A pedagdgus mindsitési eljarasokban, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzésekben vald részvétel.
A munkafegyelem betartasa, ellendrzése.

Az éves szabadsagolasi terv jovahagyasa, szabadsag nyilvantartas.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet jogszabaly, egyéb
belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitadkban. Kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat.

A gazdalkodasi feladatok ellatasa

Az éves koltségvetés megtervezése, felhasznaldsanak irdnyitasa.

Az 6nallo bérgazdalkodassal kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az ovoda fenntartdsdval, karbantartasaval és felljitasdval kapcsolatos munkak felmérése,
megrendelése, a munka ellendrzése.

A rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény muiikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa, az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében.
Megrendelések kivitelezése, kotelezettségvallalas, utalvanyozas.

A Pedagogiai Program megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi, targyi, és modszertani feltételek
biztositésa.
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- Selejtezés elrendelése, leltarozas.
- A gazdalkodasi, iratkezelési, valamint a gyermekétkeztetési feladatok ellatdsaban kdzremiikodo
ovodatitkar kdzvetlen iranyitasa.

Taniigy-igazgatasi feladatok elvégzése
- Az 6voda torzskonyvének vezetése az oviKRETA feliiletén.
- Az 6vodai jelentkezés, beiratkozas megszervezése, lebonyolitasa.
- A gyermekcsoportok kialakitésa.
- A pedagogusok és dajkak beosztasa, munkarendjének kialakitasa.
- A gyermekek felvételi és mulasztasi naplojanak ellendrzése az oviKRETA feliiletén.

- Az éves statisztika elkészitése.

- A beiskolazas megszervezése, a lebonyolitas segitése.

- Gondoskodik a katasztrofa, tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasarol. A munka- és
balesetvédelmi oktatas ellendrzése.

- A nyari ligyeleti rend elkészitése.

- A belsd ellendrzés elvégzése.

- Tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitése.

Tovabbi feladatok

Kapcsolattartds, koordinacios tevékenység. Az intézmény teljeskort képviselete a kiilsé szervekkel:
Debrecen Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalaval, Debreceni Intézménymiikodtetd Kozponttal,
mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervvel, Pedagogiai Szakszolgalattal, szakmai
szervezetekkel, Nemzeti Pedagogus Karral, Sziil6i szervezetekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel valo egyiittmiikddés, az intézmény képviselete.

4.3. Azigazgatohelyettes

Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel ellatja a vezetési feladatokat. Munkajat azok a feladatok
alkotjak, melyek a munkakori irdsban meg vannak hatdrozva. Sziikség szerint elvégzi azokat a
munkakorébe nem tartozé feladatokat, amelyeket az 6voda igazgatdja feladatkorébe utal — a
torvényességi kereteken beliil -, a szervezet miikddési rendszerének megfelelden.

Az igazgatohelyettes megbizdsakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik, az dvoda
igazgatdja dont a megbizatasarol.

Jogkore
- iranyitas, ellendrzés
- dontés eldkészitése
- szervezés
- kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi feladatok ellatasa

13



Feladatai

Részt vesz az Eves Munkaterv elSkészitésében, az Eves Beszamolok szempontsoranak
kidolgozéasaban.

Osszeallitja az éves Feladatellatasi terv iitemtervét.

Segiti a vezetd ellenérzési munkajat.

Gyakornoki szabalyzat feliilvizsgalata.

A Pedagdgiai Program, a Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat, a Munkaterv jogszabalyi
megfelelésének, hatalyossaganak ellendrzése, atdolgozasa.

Ertekezleteken, megbeszéléseken alkalmanként helyettesiti az igazgatot s arrél tajékoztatast ad.
Ellendrzi a pedagdgiai adminisztracié hataridejének betartasat.

A bemutat6 foglalkozéasok eldkésziilete soran szakmai segitséget nytjt.

Megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket, errdl a vezetot naprakészen tajékoztatja.
Figyelemmel kiséri €s segiti a Sziildi K6zosség munkdjat, bevonja az 6voda napi életébe.
Véleményével, javaslattételével segitséget ad az igazgatonak a dolgozok jutalmazasa soran.
Ellendrzi és szervezi a technikai dolgozok munk4éjat.

Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Figyelemmel kiséri a szabadsagolasi tervet.

Az igazgatoval megosztva részt vesz a sziiloi értekezleten, nyilt napokon.

Naponta ellendrzi az étkezést, az étel mennyiségét.

Aktivan részt vesz a beszerzésekben.

Ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

Kapcsolatot tart tarsintézményekkel (bolcsdde, iskola, miivelédési haz, kozdsségi haz és
babszinhaz).

4.4. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogiai kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a kozoktatasi
intézmény legfontosabb tanicskozo6 és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi

intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében, pedagdgus munkakdrben, valamint
fels6foku végzettséggel rendelkezd neveld- és oktatdomunkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatott személy.

A neveldtestiilet dontési jogkore

- Ertékelések, beszamolok elfogadésa.

- A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

- A Hézirend elfogadésa.

- A Pedagogiai Program, valamint a Szervezeti és Miukddési Szabdlyzat jovahagyésa
megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyujtasa.

- lgazgatopalyazatdhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasanak lehetdsége.

- Tovabbképzési Program elfogadasa.
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A nevelétestiilet véleményt nyilvanit
- Az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
- Nevelési- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésekben.
- Egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran.

A nevelétestiilet értekezletei

Neveldtestiileti értekezletet az 6voda munkatervében elére meghatarozott iddben és téméban az 6voda
igazgatdja hivja 0ssze. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze amennyiben a nevel6testiilet
tagjainak egyharmada, valamint az igazgatd sziikségesnek latja.

A nevelétestiileti értekezlet jegyzokonyve, dontés, hatarozathozatal

A nevelGtestiileti  értekezletr6l jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet megbizott
o6vodapedagdgus vezeti. A jegyzOkoOnyvet az igazgatd és a két hitelesitd irja ald. Csatolni kell mellé a
jelenléti ivet. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha 50%+1 f6 jelen van, dontéseit
szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod szavazata donti el. A neveldtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosségre ruhazza az dvodapedagogusok kiilon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatosan a Koznevelési torvényben meghatirozott véleményezési jogkorét. Az
atruhdzo kotelessége, hogy a hataskor atruhazasahoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfeleld
id6ben rendelkezésre bocsassa.

Ilyen lehet: palyazatfigyeld és készitd, panaszt vizsgald, program bevalasat vizsgdld bizottsag. A
nevelGtestiilet a mindenkori Eves Munkatervben rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
miikodo bizottsagot.

Az atruhazott feladat végzdje koteles meghatarozott idénként és modon a neveldtestiiletet tajékoztatni
azokrol a feladatokrol, melyekkel a nevelGtestiilet megbizza. Nem lehet atruhdzni a Hazirend
elfogadasat. Az intézményt érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a testiileti értekezlet
foglalkozik. Ezek témdajat és eldterjesztését az dvodai kozosség javaslatai alapjan a munkatervben
iitemezziik (tanévnyito, tanévzaro, félévet értékeld, nevelési).

4.5. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében.

A szakmai munkakozdsségek vezetdit az igazgatd bizza meg, figyelembe véve az dnkéntességet, illetve
adottsagokat, képzettséget, véleményeket.

Ovodéankban két szakmai munkakozésség mikodik.

A szakmai munkakozosségek maguk hatdrozzak meg miikodési rendjiiket és Eves Munkaterviiket.
Ezeknél figyelembe veszik az intézmény Pedagdgiai Programjat, Munkatervét, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.
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A szakmai munkakozosségek fobb tevékenységi teriiletei

Elemzik a nevelési teriiletek szakmai munkdjanak eredményességét, az intézményi
programokkal vald 6sszhangjat, az intézmény oktaté-neveld munka fejlesztésének lehetdségeit.
Javaslatot tesznek az oktatd-neveld munka feltételeinek javitasara.

Tapasztalatcserét, modszertani megbeszéléseket, belsd tovabbképzéseket, bemutatokat tartanak
a nevelok felkésziiltségének érdekében.

Az intézményi ellenérzési programban meghatarozottak szerint bekapcsolodnak a szakmai
munka belsd ellendrzésébe.

Szakmai tanacsadassal segitik az igazgato, igazgatohelyettes ¢és az 6vodapedagdgusok munkajat.

A munkakozosség-vezeté fobb feladatai

Iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Ertékeli a munkakozosség tevékenységét és a munkaterv végrehajtasat.

Hazi bemutatok szervezése.

A munkak6zdsség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel.
A munkako6zdsségi tagok on- és tovabbképzése.
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4.6. Az intézmény szervezeti felépitése

HOMOKKERTI PITYPANG OVODA

IGAZGATO
Igazgatbhelyettes Munkakozosség-vezetd |. Munkakozosség-vezeto Il.
Y Ovodapedagégusok Ovodapedagdégusok Ovodatitkar

Pedagdgiai asszisztens

Dajkak, Moso-takarito, Konyhai dolgozo, Udvaros-fiit
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5. AZ INTEZMENY HASZNALATI ES MUKODESI RENDJE,
MUNKARENDJE

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége és feleldssége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megovja, mindennapi munkajaval a gyermekeket, sziiléket erre nevelje. Az intézmény rendjét,
tisztasagat megorizze, a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat betartsa. A nevelési év rendje tartalmazza az
intézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat.

- Neveldtestiileti értekezletek idpontjait.

- Az intézményi linnepek és rendezvények idejét.

- A nevelés nélkiili munkanapok id6épontjait, programjat.

- Bemutato foglalkozasok, nyilt napok idépontjat.

5.1. Az 6voda miikodési rendje

- Az ¢6vodai nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az éves
munkaterviinkben meghatarozzuk a nevelési év rendjét, figyelembe véve a rendeleteket.

- Az 6voda 5 napos munkarenddel iizemel.

- Nyitva tartas: 6,30 - 17,30 —ig, 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.

- Az 6vodat nyitja a fitd-udvaros: 6,00 orakor.

- Az 6vodaba érkez6d gyermekeket fogadja egy 6vodapedagodgus és egy dajka: 6,30 orakor.

- Az 6vodat zarja egy 6vodapedagogus €s egy dajka: 17,30 drakor.

- Reggel a gyermekek gyiilekeztetése egy 6vodai csoportban torténik:
6,30 - 17,00 oraig.

- A gyermekcsoportokban a sajat csoportos 6vodapedagdgussal 7,00 oratdl kezdve a napirend
szerint latjak el a feladatokat.

- Gyermekcsoportonként két 6vodapedagdgus és egy dajka latja el a munkakori feladatait.

- Az 6vodapedagdgusok heti valtasban dolgoznak, kotelezd oraszamuk 32 ora.

- Az ovodapedagogusok és dajkdk éves munkarendje a nevelési év nyitd értekezletén kertil
meghatdrozasra, elfogadasra.

- A gyermekcsoportokhoz beosztott dajkdk munkarendje igazodik a helyi igényekhez, feladatuk
ellatasat mindenkor a gyermeklétszam szerint alakitjuk ki.

- A csoportos dajkék altalanos munkarendje: 8-16 oraig.

Mindenkor figyelembe vessziik a kéthetenkénti nagytakaritas idépontjait, amelyhez igazitjuk a pénteki
nap munkarendjét. Nevelésmentes napok, szabadsagolas, hidnyzas esetén az elfogadott, kialakitott rend
szerint végzik el a teenddket, eldzetesen megszervezve, figyelembe vessziik a paros csoportoknal
egymas kisegitését. A miikodés alatti téli, nyari zarva tartdsrol a fenntartd szerv dont és tajékoztat. A
nyari zarva tartasrol legkésobb februar 15-ig a sziildket tdjékoztatjuk a kijelolt ligyeletes 6vodakrol.

Az 6voda évente 5 nevelés nélkiili napot tarthat, amelyrdl 7 nappal megel6zden tdjékoztatjuk a sziiloket.
Az éves munkaterv tartalmazza a nevelésmentes napok pedagdgiai programjat.

A nevelésmentes napon befogadd 6voda: Achim Andréas Utcai Ovoda.

A gyermekek heti rendjét és napirendjét a csoportnaploban az oviKRETA feliiletén rogzitjiik.

Az 6voda alkalmazottainak altaldnos munkarend;jét éves vezetdi munkaterv tartalmazza.
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5.2. Azigazgato bent tartozkodasi, helyettesitési rendje

Az igazgato 8-16 ordig tartdzkodik bent az intézményben. Az igazgaté munkaidd beosztasa kotetlen,
heti kotelezd oOraszdma 10 ora, amelyet ardnyos elosztassal a négy gyermekcsoportban tolt el,
hangsulyosan az étkezési idokre, kiscsoportos beszoktatds, nagycsoportosok programjaira tekintettel
Fogadoddraja: Minden hétfon 8,00 — 10,00 oraig (eldzetes egyeztetés alapjan).

Helyettesités rendje
1. Az igazgato tavolléte esetén (pl. szabadsag, hivatalos kikiildetés, tovabbképzés, szakértdi nap
stb.) helyettesitését az igazgatohelyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgato6 kizardlagos hataskorébe
tartoznak (munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, személyi juttatasok).

2. Azigazgato és az igazgatohelyettes tavolléte esetén a helyettesités a kovetkezd sorrend alapjan
torténik a fentebb felsorolt tigykorben:
- Munkakozosség-vezeto 1.
- Munkak6zosség-vezeto I1.
- Legmagasabb szolgalati idével rendelkezé dvodapedagdgus

3. Azigazgatohelyettes tavollétében — az igazgatdi feladatok tekintetében — az igazgato helyettesiti.

4. Az igazgato akaddlyoztatasa esetén az igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a fent
felsorolt sorrendben eldrébb jaré személy az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat
teljeskortien (ideértve az igazgatd kizdrélagos hataskorébe tartozo tigyeket is: munkaviszony
1étesitése, modositasa, megsziintetése, személyi juttatasok) ellatja az alabbi esetekben:

- azigazgato keresOképtelensége esetén annak ideje alatt
- abban az esetben, ha az igazgat6i beosztas ideiglenesen betdltetlenné valik és a fenntart6 az
atmeneti idészakra — nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiil - senkinek nem ad igazgatoi
megbizast, az 0j igazgatd megbizasaig
- illetve az azonnali intézkedést igényl6 ligyekben.
A helyettesité személyét és a helyettesités iddtartamat kihirdetjiik a nevel6testiileti értekezleten. A
helyettesitést ellato az altala elvégzett feladatokrdl az igazgatdnak a helyettesitésre okot ado tavolléte,
illetve akadalyoztatdsa megsziinését kovetd elsé munkanapon koteles beszamolni.

5.3. Ovodapedagégusok bent tartézkodasanak rendje

Az O6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy 8,00 6ratdl 13,30 oraig a gyerekekkel minden
csoportban dvodapedagogus foglalkozik, kotelezd oraszam: 32 6éra. Felel6s megbizatésait, csoportos €s
egyeb adminisztraciés tevékenységeit a heti kotelezd 40 o6ra munkaidd keretben latja el. Az
intézményben vald benntartozkoddsa a feladat ellatasatol fiiggd. Feladatait, jogait, kotelességeit
munkakori leirasa tartalmazza.

Fogadoérajuk: minden honap elsé hétféi napja 16,00 — 17,30 oraig
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5.4. Nem pedagogus alkalmazottak bent tartozkodasanak rendje

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan
miikddése érdekében. Eves munkarendben foglaltak alapjan eldzetes megbeszéléssel, egyeztetéssel heti
40 o6raban latjak el feladatukat, munkakori leirds tartalmazza a részletes feladatokat.

5.5. Az ovodaval jogviszonyban nem lévok bent tartéozkodasanak és
belépésének rendje

Az ovoda bejarati kapujanak biztonsagi zarat reggel 6,30-t6l délutdn 17,30-ig zarva kell tartani. Az
6voda teriiletén idegen személy csak a felelds vezetd engedélyével tartozkodhat. Az dvodaba 1€pd
idegent egyediil hagyni nem szabad. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas
az igazgatd ¢és a latogatd megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik. Az dvodai csoportok és
foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi. Sziil6i latogatasra a
csoportszobaban a csoportvezetd 6vodapedagdgussal elézetesen egyeztetett iddpontban keriilhet sor.

5.6. Ovoda létesitményeinek hasznalati rendje

Az dvoda helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A mosdoba, WC-be, talalé konyhdba
csak 6vodai dolgozé (egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd) 1éphet be. Az dvoda épiiletét cimtablaval
¢és nemzeti szinli zaszloval kell ellatni. Az 6voda helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kothetd tevékenység nem miikodhet. Az dvoda épiiletét zarni kell! (A kulcsot tiizvédelmi
szempontbol a zarbdl kivenni tilos.)

Az 6voda minden dolgozoja, gyermeke ¢€s sziiloje felelds
- akozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megodvasaért
- az 6voda rendjének és tisztasaganak megdrzéséért
- atakarékos energia felhasznalasaért
- atliz- és balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért

Az intézményi riaszto berendezést a nyitas és zaras alkalméval technikai dolgozo kezeli. Riaszt6 koddal
rendelkezd dolgozok: igazgatd, ,,nyitds-zaros” technikai dolgozok (munkakori leirasban rogzitve).

Az 6voda zérasat kovetden, valamint hétvégén, linnepnapokon, az 6voda csak az igazgatd altal
engedélyezett munkalatokhoz, és szervezett programokhoz kapcsolodoan nyithato ki.

Az 6voda helyiségeit mas nem oktatasi nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntartd engedélyével lehet. Az 6vodaval napi kapcsolatban 4llo sziilok a csoportszobaban csak
rendezvények alkalmaval tartozkodhatnak.

Az 6voda alkalmazottai tovabba, ligynokok, tizletszerzok és mas személyek kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak. Kivételt képez az 6voda altal elfogadott hagyomanyos rendezvények.
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5.7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda egészségiigyi felligyelet célja a gyermekek testi, lelki és szocialis jolétének eldsegitése. A
fejlddés nyomon kdvetése, az esetleges eltérések korai felismerése. A fertdzo betegségek megeldzése és
terjedésének megakadalyozasa. Az egészséges ¢letmodra nevelés tamogatasa. A gyermekek biztonsagos
¢€s egészséges intézményi kornyezetének biztositasa.

Az 6vodéaban a gyermekek egészségiigyi gondozasat védondo latja el.

Feladatai:
- rendszeresen ellendrzi a gyermekek higiénés allapotat (kiilondsen fejtetvesség szilirés)
- figyelemmel kiséri a fejlodést
- kapcsolattartas az igazgatdval és az dvodapedagogusokkal.

Az 6vodat kizardlag egészséges gyermek latogathatja. Betegség miatti hianyzas utan a gyermek orvosi
igazolassal térhet vissza az intézménybe, amit az orvos az oviKRETA rendszerébe tolt fel.

Fert6z6 megbetegedés gyantija esetén:
- az 6vodapedagogus haladéktalanul értesiti a sziildt
- sziikség esetén elkiiloniti a gyermeket feliigyelet mellett
- az intézmény értesiti az illetékes népegészségiigyi hatosagot

Az 6voda gondoskodik a sziikséges ferttlenitési és higiénés intézkedések meglétérol.

Az dvodaban gydgyszer beadasa tilos!

Az ¢életmentd beavatkozast igényld allapotok esetén az intézmény dolgozoi a téliikk elvarhaté modon
jérnak el, és haladéktalanul értesitik a mentdszolgalatot és a sziil6t.

A dolgozok egészségiigyi feliigyelete és rendje

Az intézmény dolgozoi csak érvényes munkaalkalmassagi €s egyészségiigyi kiskonyvvel dolgozhatnak.
A dolgozok kotelesek minden évben foglalkozasegészségiigyi vizsgdlaton részt venni. 30 napot
meghalado keresdképtelenség esetén alkalmassagi vizsgélatra koteles jelentkezni a dolgozo.

Az egészségiigyi adatokhoz kizarolag az arra jogosult személyek férhetnek hozza!

6. AZ OVODAI JOGVISZONY KELETKEZESE ES MEGSZUNESE

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 8§ (2) bek. rendelkezése szerint ,,a gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol
legalabb napi 4 o6rdban 6vodai foglalkozdson vesz részt.

A koznevelési torvény alapjan a 2,5 éves gyermek felvételére is abban az esetben, ha minden, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé 3 éves, és anndl idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

Az Oktatési Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV.26.) Korm.rendelet 15/F.§ alapjan a hivatal vezeti az 6évodai
nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek nyilvantartasat.
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6.1. Ovodai jogviszony keletkezése

A koznevelési torvény szerint az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziilok szabad
intézmény-valasztasi jogukat 6vodak esetében is gyakorolhatjak.

A felvételrdl, atvételrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében lakik
(kotelez6 felvételt biztosité dvoda). Evkozben a tankoteles korti gyermekeket fogadjuk. Férohely hianya
esetén megkeressiik szamukra a korzethez legkozelebb talalhato ovodat.

Az 6voda igazgatdja a felvétel targyaban az 6vodéhoz eljuttatott felvételi kérelmek alapjan hozza meg
dontését, melyrdl irasban értesiti a sziilot.

Az ovodai jogviszony intézményesitésének szabalyai

Az dvodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld jogait a
beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes jogok
gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti [Nkt. 49. § (3a) bek.].

Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziil6 altal
bejelentett naptdl [Nkt. 91. § (4) bek.].

Beiratkozaskor abban az 6vodaba kell a sziilének megjelennie, ahova felvételt nyert a gyermeke.

Az 6vodai jogviszony létesitésével kapcsolatban az 6voda igazgatdja altal hozott dontés ellen a sziild a
kozléstdl szamitott 15 napon beliil eljarast indithat. Az eljarast megindité kérelmet Debrecen Megyei
Jogl Viros jegyzdjének cimezve, de a dontést hozd dvoda cimére formanyomtatvanyon kell 1
példanyban irdsban benyujtani.

A jelentkezd gyermekek felvétele az alabbi szempontsor alapjan torténik
- Lakohely szerint korzetes, 0vodakoteles koru gyermek.

- Lakoéhely szerint korzetes, nem 6vodakdteles korti gyermek, amennyiben 3. életévét december
31-ig betolti.

- Testvér, 6vodakoteles kora gyermek.

- Testvér, nem 6vodakoteles korta gyermek, amennyiben 3. életévét december 31-ig betdlti.

- Sajatos nevelési igényli gyermek.

- Egyéb szempont (SNI, nem korzetes)

Nem korzetes gyermek csak akkor vehet6 fel, ha elegendd férdhely all rendelkezésre.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziildk és az oOvodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az igazgatd dont.

Az intézménybe felvett gyermekek adatai, az adatvédelem figyelembevételével keriilnek rogzitésre az
oviKRETABAN:

- afelvételi eldjegyzési naplo

- afelvételi és mulasztasi naplo

- ovodai csoportnapld
tovabba Nyilatkozat — a gyermek hazavitelérdl és Ovodai adatlap.

Az adatok kérésre, felszolitasra tovabbithatok a fenntartd onkormanyzat, birésag, rendorség, ligyészség,
gyermekjoléti szolgalat felé indokolt eseteiben.
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Felmentés 6vodai jogviszony aldl
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezdd napjatol legaldbb napi négy ordban dvodai foglalkozdson vesz részt.

A sziil6 — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 3 1. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiillonds
méltanylast érdemld esetben, — ha a sziilé a gyermek negyedik életévének betoltését megelézéen mar
kérelmezte, ugy ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek
az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd
szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond, tovabba tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altaldnos jarobeteg-szakellatasban,
vagy az Elitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki.

Tartés gyodgykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév dprilis 15. napja utan is
benyujthatd. Az eljarasi hataridd 6tven nap.

A felmentést engedélyez0 szerv a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012.
(VIIL.28.) Korm.rendelet 38/B.§ alapjan a fOvarosi és varmegyei kormanyhivatal altalanos
illetékességgel eljaro jarasi hivatala.

6.2. Ovodai jogviszony megsziinése

- Ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betolti tankotelessé
valik.

- A sziild irdsos kérelmére (elkoltdzés, mésik 6vodaba torténd elhelyezés).
Kormany rendeletében kijeldlt szerv az eljarasi szabalyok szerint a felmentés a targyév aprilis
15-ig kérhetd, a felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig adhato, amelyben a gyermek
negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben jabb kérelem alapjan annak az
évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek oOtodik életévét betdlti. A tartods
gyogykezelés alatt all6 gyermek esetén a kérelem daprilis 15. napja utan is benyujthatdé A
felmentést engedélyezd szerv a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 38/B.§ alapjan a fOvarosi és varmegyei kormanyhivatal
altalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala.

- Haanevelési intézmény jogutod nélkiil megsziinik.
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7. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Amennyiben a sziilé barmilyen ok miatt nem kivanja hozni a gyermekét 6vodaba téjékoztatnia kell az
6vodat. Az egy hetet meghalad6 tavollétrél az igazgatot irdsban tajékoztatni sziikséges. Ha betegség
miatt hidnyzik a gyermek az 6vodabdl, csak orvosi igazoldssal hozhatd ismét kozosségbe. Beteg
gyermek az intézményt nem latogathatja.

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az igazgatd a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl €s illetékességérol szolo 331/2006. (XII.
23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes Csalad- ¢és gyermekjoléti kdzpontjat, csaladbol kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot, illetve értesiti a sziildt is.

Az értesitést kdvetden az illetékes csaldd- és gyermekjoléti kdzpontja és az 6voda haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatirozza a
gyermeket veszélyezteté és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek
6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az igazolatlan
mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az dvoda igazgatdja a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az 6voda igazgatdja haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes Gyamhatdsagot, a Csaladd- és gyermekjoléti
kozpontjat, csaladbol kiemelt gyermek esetén a Gyermekvédelmi szakszolgélatot.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak
mérése.

A belso ellendrzés altalanos szabalyai

Az ovoda igazgatdja és az 6voda igazgatohelyettese az ellendrzési iitemterv, illetéleg irdsban rogzitett
munkamegosztds alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége ¢€s az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében ellendrzi, értékeli a koznevelési foglalkoztatottak munkdjat. Az ellendrzési ilitemtervet
nyilvanossagra kell hozni.

Az 6vodai nevelés belsd ellendrzésének rendjét az igazgatd a kozosen megfogalmazott szempontok és
szabalyok figyelembevételével tervezi és szervezi meg. A belsO ellendrzés ellendrzési terv szerint
torténik, mely az Eves Munkaterv része.

A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az 6voda igazgatodja a felelds.
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A nevelomunka belsé ellendrzésének céljai
- Biztositsa a jogszabalyok és a pedagdgiai programok (orszagos, helyi) szerinti miikodést.
- Segitse a hatékony nevelémunkat az intézményben.
- Szolgéltasson informacidt a vezetés részére az egyes dolgozok munkavégzésérol.
- Szolgéltasson adatot, tényt a belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés feladatai
- A norméknak, a jogi és belsd szabalyozasnak megfeleld miikodés biztositasa.
- A kiilsé — jogi, torvényességi, hatosagi, pénziigyi — ellendrzések megfeleld.
elokészitése, a munka segitése.
- Az ellendrzés soran feltart hibak javitasa, a hibak kizarasara.

Az ellendrzés Kkiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére és a
munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

Az ellenérzésre jogosultak
- azigazgato
- azigazgatohelyettes
- munkakozosség-vezetd

Kiemelt szempontok a belsé ellendrzéshez:

- Munkafegyelem.

- Tervszeriiség.

- Adminisztracio.

- A foglalkozéasok szervezése, felépitése, modszertani sokszinliség.

- A gyermekek munkdja, magatartdsa, a pedagogus egyénisége, magatartasa.

- Az eredményesség, Osszevetés a pedagogiai programban leirt kovetelményekkel.

- A feladat ellatasi tervben szerepld feladatok elvégzése.
Az egyes tanévekre vonatkozé iitemezéseket az 6vodai Eves Munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatd feljegyzést készit, ismerteti az érintett dolgozdoval. Ennek
eredményérdl tdjékoztatja a dolgozokat. Megfogalmazza az esetleges hidnyossagokat, és azok
megszlntetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Teljesitményértékelés bevezetése

Teljesitményértékelési rendszer bevezetése, sziikséges korrekciok elvégzése tapasztalatok alapjan. 2025.
szeptember 1. napjatdl els6 alkalommal allapithat meg a munkéltatd modositott illetményt, melynek
alapja a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30- a kozotti idészakra vonatkozo teljesitményértékelés
eredménye.

Teljesitményértékelés célja:
- Uj rendszerszintii teljesitménymérés bevezetése.
- Mindségi munkara valo 6sztonzés.
- Meglévo értékelési formak egyszertsitése.
- Belso és kiilsoértékelések szakmai és jogszabalyi 6sszehangolasa.
- Magasabb illetmény.
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Teljesitményértékelés személyi és technikai feltételei:
- Ertékeld vezetd: igazgato, igazgatd esetében a fenntarté kijelolt képviselsje
- Kozremiikodd: igazgatohelyettes, munkakdzosség- vezetdi
- Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: oviKRETA rendszer
- Teljesitményértékelési idészak: szeptember 01-tdl jalius 15. (értékelés hatarideje augusztus 15.)

A pedagogiai munka ellendrzése — Orszagos pedagogiai - szakmai ellenorzés
Az orszagos pedagdgiai ellenérzés a pedagégusok munkdjanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti

ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

- intézményellendrzés

- komplex ellendrzés
A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait nyilvanossagra kell hozni, a személyiségvédelemre
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval.

9. AZ OVODA PEDAGOGIAI PROGRAMJA

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése. Kotelessége kiilondsen, hogy neveld és
oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint mitkddjon
egylitt gyogypedagogussal, vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat eldsegitse. Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
tartsa nyilvan a tehetséges gyermekeket.

Intézményiinkben a nevelémunka a Tevékenységkozponti Ovodai Pedagogia Program szerint folyik.
A Pedagdgiai Programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntartd hagyja jova.
A program nyilvanos, megtekinthetd, helye az igazgatdi irodaban.

A Pedagdgiai Programrol tajékoztatast adhatnak
- igazgatd
- igazgatOhelyettes
- munkakozosség-vezetdok

Az 6voda Pedagodgiai Programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, a kozosségi €letre torténd felkészitését, a hatranyos
helyzetli, és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlddésének
eldsegitését.

A Pedagdgiai Programot a helyben szokasos mddon nyilvanosan megtekinthetik az igazgatoi irodaban.
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10. KAPCSOLATTARTASI REND

10.1. Az igazgato, igazgatohelyettes és a Sziiloi Szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az dvodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
kozosségek képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus teriiletét meghalado
iigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot. Az dvodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjét meg kell
hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly
vagy az ovoda Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata a Sziiléi Szervezet részére véleményezési jogot
biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi ataddséaval
torténhet. Az igazgatd a Sziil6i Szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyd
nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az d6vodapedagdgus a csoport Sziildi Szervezet
képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

A Sziil6i Szervezet véleményezést gyakorol a 2011. évi CXC tv. 25§ alapjan.

- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatnak

- avezetdk és a Sziiléi Kozosség kozotti kapesolattartds modjanak
- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

- ahazirend elfogadasaban

- aszildket anyagilag is érint6 tigyekben

- aszildi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

- az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitadsaban

- a Munkaterv a sziiloket is érintd részében.

A Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét, a gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet az intézmény
igazgatojatél az e korbe tartozod ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein. A sziilok a megfeleld kereteken beliil részt vesznek a kozdsségfejlesztésben,
az intézmény kozOsségépitd tevékenységében. Ha a Sziiléi Szervezet a gyermeki jogok
érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a Sziiléi Szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A Sziil6i Szervezet rendjérdl sajat maga dont.

A sziil6k és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetdség nyilik:
- nyilt napokon, jatsz6 délutanokon
- nyilvanos iinnepélyeken
- fogadoorakon
- csaladlatogatason
- sziil6i értekezleten
- afaliujsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil
- agyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
- online forméaban email és k6zosségi platformok altal
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10.2. Az intézmény Kkiils6 kapcsolattartasi rendszere

A Kkiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése sordn, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
¢és nevelési ellatas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel
¢és jogi személyekkel. Az igazgatd, valamint az oktaté-neveld munka kiillonbozd szakteriileteinek

képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottjaival, - meghivas vagy egy¢b értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai

kozos értekezletek tartasa

szakmai eldaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon

A kapcsolattartas modja

Az igazgatd kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakmai Szolgaltatdsok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének érdekében sziikség szerint egyiittmikddik a Pedagdgiai
Szakszolgalattal.

Az igazgato6 kapcsolatot tart a DMJV Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontjaval.

Az egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartds az igazgato feladata.

Az 6vodat a Szakmai Szervezetekben az 6voda igazgatoja képviseli.

Az egyhazak képviseldivel az igazgato tart kapcsolatot.

Ovodai szocialis segité latogatja 6vodankat.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel

Fenntartoval (Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata)
Gyermek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel
A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi hatosagokkal

Pedagogiai Szakszolgélattal

DMIJV Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontjaval

Torténelmi egyhdzak szervezeteivel

A korzetes altalanos iskolakkal

Az igazgato ¢és az igazgatohelyettes a kovetkezd mddon tdjékoztatja partnereit az intézmény
eredményeirdl:

beszdmolok

jelentések

szobeli informéciok

digitalis eszk6zokon keresztiil
hirdetmények

28



11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanyapolas célja
Az intézmény hagyomanyainak éapoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak. A fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a Munkaterv
hatarozza meg.

A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyos rendezvények
- szakmai napok szervezése
- hazi bemutatok szervezése
- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa
- dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol
- palyakezdd, ill. ijonnan belépd dolgozo kdszontése, felkarolasa
- tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiuztatasa

A gyerekekkel kapcsolatos hagyomanyos rendezvények iinnepek
- Mikulas
- Karacsony
- Farsang
- Husvét
- Anyak napja
- Gyermeknap
- Evzaro
- Ballagas
Anyak napja, Evzaro (ballagas), Farsang nyilvanos, ezekre a sziilék kapnak meghivast, akik mas
vendéget is hozhatnak.
Megrendezésiiket, megiinneplésiiket az Eves Munkaterv tartalmazza.

Jeles napok iinnepei
- Nemzeti linnepek
o Oktober 23. — 1956-0s forradalom kitdrése
o Miarcius 15. — 1848-as szabadsagharc
o Junius 04. — Nemzeti Osszetartozas napja
- Név- és sziiletésnapok
- Népi hagyomanyok tinnepei
Csoporton beliil k6zos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletés napjarol.
Marcius 15-1 nemzeti linnep alkalméabodl csoportonkénti téma feldolgozas, eldtte 1-2 héten at, majd
csoportos megemlékezés az emlékmiingl.
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12. AZ INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

A gyerekek biztonsagos ¢és egészséges koOrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az 6vodapedagogus ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, feladata,
hogy a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
o6vodai csoportban ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére szold eldirdsokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd gyermeki magatartasformat.

Ha a gyermekeket baleset éri, a vele foglalkozé 6évodapedagdgus kotelessége az elsdsegélynytjtas.
Téjékoztatni kell az igazgatot legkisebb sériilésrdl is. A 8 napon tal gydgyulo sériiléssel jard balesetet ki
kell vizsgalni, jegyz6konyvet kell irni.

Az intézménynek lehetévé kell tenni a Sziiléi Szervezet képviseldje részvételét a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Fel kell tarni a kivaltod és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az
oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé KIR jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével, jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, tovabba a papiralapu jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a gyermek sziildjének, illetve a jegyz6konyv egy példanyat a kiallito nevelési-
oktatasi intézményben meg kell drizni.

Bérmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell
teljesiteni.

Ovodan kiviil szervezett programok idején is az 6vodapedagogus felel a gyermekekért. Ha ezeken, a
programokon a gyermek sziildje is részt vesz, gyermekéért 6 a felelds.

Ha az intézményt elhagyja a csoport vagy az egész 6voda, a sziild beleegyezését igazolo alairast be kell
szerezni (pl.kirdndulasok, szinhazlatogatas, muzeumlatogatas, kiallitas).

12.1. Az intézményben rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasrendje

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
egészséghez, biztonsdghoz vald jogai alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel osszefliggd feladatokra,
amelyek kiilondsen az alabbi teriiletekre terjed ki:

- azegészséges taplalkozas

- amindennapos mozgas, testmozgas

- atesti és lelki egészség fejlesztése

- abaleset-megel6zés

- aszemélyi higiéné
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Az 6voda orvosanak intézményen beliili sziird vizsgalata megsziint. Az intézmény részére segitséget
nyUjt sziikség szerint, fertézésveszély, jarvany stb. alkalmaval. Kérésre részt vesz az egészségneveld
tevékenységben, eldadasok megtartasaban, sziildi értekezletek alkalmaval.

A védond feladatait éves Munkatervében megfogalmazottak alapjan végzi. Tisztasagi ellendrzést és
vizsgalatot végez, valamint folyamatosan figyelemmel kiséri a fokozott gondozast igényld gyermekeket,
kronikus betegeket, érzékszervi fogyatékos gyermekeket.

Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdval és az Ovodapedagdgusokkal, az esetleges problémas
gyermekek esetmegbeszélésével kapcsolatosan.

Az dvodaba jard gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati szlirdvizsgalaton vesznek részt.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa

A kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanuld kategoridja a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek,
tanulo korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont c) alpont].

Tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek az, akinek egészségligyi ellatasa a szakorvos véleménye alapjan
az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt a legalabb napi
négy oOrai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni

[Nkt. 4. § 18. pont]. - Eiitv. 89. és 91. §

Az 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek ellatasa
Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatdlyba 1épd moddositdsa a 2021/2022. nevelési évtdl
kotelezettséget telepit az 6vodédkra az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt
vevo gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosulo specialis ellatasa tekintetében.
Az igazgat6 az 1-es tipusu diabétesszel €10, az dvodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek részére a sziild
vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségligyl intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabdlyban foglalt specialis ellatast
biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.].
Az o6voda igazgatdja — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagdgus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
beosztottja szamara eldirhatja:
- a vércukorszint szlikség szerinti mérését
- sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kdzonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadéasat (Nkt. 62. § (1b) bek.)

Az 6voda alkalmazottjanak a specidlis ellatasban val6 részvétele harom feltételhez kozott:

- munkakori és végzettségi minimumfeltétel

- szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése

- amunkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1¢) bek.].
Az igazgato a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban all6 specialis ellatasi
eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e) bek.].
Az 1-es tipust diabétesszel €16 6vodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzo alkalmazott
diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

Az intézmény dohdnyzasmentes teriilet, dohdnyozni tilos az épiileten kiviil és beliil.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa, arusitdsa tilos.
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12.2. Rendkiviili esemény, bomba- és tiizriado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Bombariad6 esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend
szerint kell eljarni. Az épiilet kiliritése a Tlzriadoterv szerint torténik. A bombariadordl és a hozott
intézkedésekrol az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a kozvetlen felettesét és a fenntartot.

A megel6zés érdekében az igazgatonak esetenként, a dajkaknak a mindennapi feladatok végzése soran
kotelezd jelleggel ellendriznitik kell, hogy az 6vodaban rendkiviili targy, bombdéra utald eszkoz,
szokatlan dolog nem tapasztalhato-e.

Bombariadd esetén a renddrséget, a tlizoltosagot, és a fenntartot értesiteni kell. Az érintett igazgato,
illetve dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Az intézményben a Tlizvédelmi Szabalyzatban meghatarozottak szerint menekiilé utvonalakat kell
kijeldlni, és allanddan akadalymentesen hagyni.

Az 6voda életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
ami a gyermek ¢és az 6voda dolgozdinak egészségét, biztonsagat veszélyezteti.

Ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapas, vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény
milkddtetése nem lehetséges, valamint az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato

a fenntarto értesitése mellett a telepiilésre kiterjedd veszEly esetében a jegyzd, fenntartd és a jarasi hivatal
egyideju értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendelhet el.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden az 6 vezetdjiik utasitasa
szerint kell eljarni.

Az alkalmazottak munka- és balesetvédelmi oktatdsa a nevelési év nyité értekezletén alairdssal
dokumentaltan megtorténik.

Az alkalmazottak egészségiligyi alkalmassagi vizsgalatdt, a meghatarozott sziirésekkel sziikséges
elvégezni. Az 0j alkalmazas esetén a munka-alkalmassagi vizsgalat elvégzése, mely alkalmazasi feltétel.

12.3. Egészségiigyi eljarasok a pandémias jarvanyhelyzetben.

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma altal aktudlis intézkedési terv a kdznevelésben a jarvanyiigyi
készenlét idején alkalmazand6 eljarasrend.

A kozegészségligyi-jarvanyligyi szabalyokat, de emellett az 6vodai nevelés-gondozas alapelveit is szem
el6tt kell tartanunk.

A megszokottnal szigortibban, de rugalmasan is alkalmazkodnunk kell a helyzethez.

A legfontosabb cél mindannyiunk egészségének megdrzése, védelme!
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Jarvany id6szakban az alabbiak szerint fogadjuk a gyermekeket.

Az dvoda nyitva tartasa 6:30- 17:30. oraig tart.

Ovodaba érkezés legkésébb 8:30 6raig kérjiik!

Kérjiik, egy sziil6, vagy hozzatartoz6 hozza, és vigye a gyermeket!

A sziil6k maszkban 1épjenek az 6voda teriiletére és itt tartdzkodasuk alatt hasznaljak.

A bejarati ajtondl kihelyezett kézferttlenitd hasznélata belépéskor kotelezd!

Az oltozékben, egyszerre harom sziild tartdzkodhat.

Kérjiik, a legrovidebb idon beliil adjék at, és vigyék haza a gyerekeket!

A gyerekek alapos kézmosas utan 1épnek a csoportszobéba.

A gyermekek mosddjaba bemenni szigortian tilos!

Agynemiit tiszta, vasalt allapotban vessziik at, hetente hazaadjuk.

Amennyiben sziikséges, alvotarsnak egy dolog hozhatd be, lehetdség szerint mindennap
ugyanaz, amely minden nap fertdtlenitésre keriiljon.

Annak tisztantartasa a sziilo felel0ssége!

Egyéb targyi eszkoz, jaték nem hozhatd be az 6vodaba!

A gyermekek ellatasat szolgald helyiségek napi takarito fertétlenitést kapnak.

Azokat a feliileteket, melyeket kézzel gyakrabban érintiink, tobbszor fertdtlenitjiik (kilincs,
villanykapcsol9).

A mosddkban fert6tlenit kézmoso all rendelkezésre.

A Hazirendben leirt betegséggel kapcsolatos rendelkezéseket, teenddket szigoruan betartatjuk.
Csak egészséges gyermek johet az 6vodaba.

Amennyiben egy gyermeknél vagy dolgozonal 1éguti fertdzés, egyéb betegség tlineteit észleljiik,
elkiilonitjiik. Sziilot értesitjlik, aki a lehetd legrovidebb idén beliil koteles a gyermekéért jonni.
Orvosi igazolassal térhet vissza az 6vodéba.
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13. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapveté dokumentumai
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Haézirend
- Pedagogiai Program

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Pedagogiai Program a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6d6é szamara hozzaférhetdek.

A nyilvanossagrol és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl jol lathatd helyen tajékoztatast
kell nyujtani, melyet a hirdet6tablan tekinthetnek meg.

Az érdeklédok az intézménybdl nem vihetik ki a hivatalos példanyokat.

Tajékoztatas kérésének és tajékoztatas adasanak rendje az alapveté dokumentumokrol
Az 1j belépd sziilok részére megtartott els sziildi értekezleten, tovabba a csoportos sziildi
értekezleteken, a csoportos sziiléi kozosségek képviseldinek értekezletén.

Hozzaférhetosége, elhelyezés biztositasa, rendje

Az alapdokumentumok megtalalhatdak a igazgatoi iroda kihelyezett polcan, elkérhetdk az igazgatotol,
az igazgatoOhelyettestol. A Héazirend egy példanyat a belépd 1j sziilok részére biztositjuk, melyet az elsdé
sziil6i értekezleten kapnak meg.

Az alapdokumentumok megvaltozasardl az intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az érintetteket
aktualisan Osszehivott értekezleten.

14. A KOZNEVELES RENDSZEREBEN HOZOTT DONTESEKKEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK MEGHATAROZASA

A nevelési intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit — jogszabalyban meghatarozott keretben és
formaban — irdsban kozli a sziilével. Az 6voda dontése, intézkedése, vagy intézkedéseinek elmulasztasa
ellen a sziil6 — a kdzléstdl ennek hidnydban a tudomadsara jutasatol szamitott 15. napon beliil — a gyermek
érdekében eljarast indithat.

A fenntarto jar el és hoz masodfoktl dontést az dvodai felvétellel és az 6vodabol vald kizardssal
kapcsolatban érdeksérelemre valo hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

Az érdeksérelemre valo hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntarté hatdskorében tartozo kérelmek
kivételével — az a sziildi kozosség és nevelOtestiilet tagjaibol allo, legaldbb harom tagu bizottsag
vizsgalja meg.

A vizsgélat eredményeképpen a bizottsag a kérelmet elutasitja a dontés elmulasztdjat dontéshozatalra
utasitja, a hozott dontést megsemmisiti, €s a dontést hozott ) dontés meghozatalara utasitja. A kérelem
benytjtasaval kapcsolatos hatdridé szamitdsara, a mulasztasra, a kérelem elbirdlasdval kapcsolatos
eljardsra a kozigazgatasi hatdsagi eljdras ¢és szolgaltatds altalanos szabalyairdl szolé torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.
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15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, ILLETVE PAPIR ALAPU
DOKUMENTUMOK KEZELESENEKRENDJE

15.1. Beérkezo és kimend iratok - kiildemények kezelése

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, vagy az intézményen beliil keletkezett papir alapti és
elektronikus iratok kezelésének részletes rendjét az Ugyiratkezelési- és Iratkezelési Szabalyzat, valamint
az Adatkezelési Szabalyzatban hatarozzuk meg.

Az Iratkezelési Szabdlyzat az SZMSZ fiiggeléke.

Beérkezo iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe beérkez0 posta atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:
- azigazgato
- igazgatoOhelyettes
- aziratkezeld dolgozo

Az intézmény cimére érkezd iratokat az igazgatd és az igazgatOhelyettes bonthatja fel. Az iratok
kozponti kezelését az iratkezeléssel és irattdrozassal megbizott dolgoz6 latja el.

Az iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato a felelds. A kiildeményeket és a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo iigyiratokat iktatni kell.

A kimend ¢és beérkezd iratok iktatdsara bekotott, oldalszamozott €s az igazgatd altal hitelesitett
iktatokonyvet kell haszndlni. Az iratok iktatdsa folyamatos, zart emelkedd sorszdmos rendszerben
torténik.

Az 6voda igazgatdja az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolso sorszdmot kdvetden
athuzassal, korbélyegzdvel és igazgatodi alairasaval zar le.
Az iktatokonyvek nem selejtezhetdek.

A hivatalos iratok irattrozasat és selejtezését az Ugyiratkezelési — és Iratkezelés Szabalyzatban és az
Irattari tervében foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

Kimené iratok, kiildemények kezelése

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény igazgatdja ir ala, és lat el korbélyegzdvel.
Az iratokat a jogszabalynak megfelelden az iktatokonyvben iktatdszammal kell ellatni.
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”or

15.2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az Nkt. végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIL.28.) Korm.rendelet. Az Nkt. szabalyozasi kereteihez
igazodva hatdrozza meg egyesek mellett a koznevelési rendszerben az adatszolgéltatassal kapcsolat
feladatokat.

A Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) orszdgos elektronikus és adatszolgéltatdsi rendszer,
melyben nyilvan kell tartani :
- koznevelési, intézménytdrzs OM azonosito
- gyermek, egyes alkalmazottak személyi nyilvantartasa (oktatasi azonositd)
- orszagos statisztikai adatgytijtés
- intézmény finanszirozasaval kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi adatok
- hatrdnyos- és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi
rendszer
- a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek specidliskdznevelési ellatdsdhoz
szlikséges szakorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgédlat, az 6voda és az
egészségiigyi szakellatd kozott tovabbithatd [Nkt. 41. § (8) bek. a) pont].

Az 6vodai nevelt gyermek specialis koznevelési ellatasa az dvodéaban:
o fejlesztd nevelés-oktatas,
o fejlesztd pedagdgiai ellatas,
o sajatos nevelési igényll gyermek habilitacios, rehabilitacids ellatasa.
- t4jékoztatd rendszer és intézményi koznevelési kozzétételi lista

A koznevelési intézmény nyilvantartasba vételével az Oktatasi Hivatal egy hatjegyli azonositot, un. OM
azonositot ad ki. A kdznevelési intézménytdrzs tartalmazza az intézmény ¢és a fenntartd kozérdeki és
kozérdekbdl nyilvantartott adatait, elérhetdségeit.

A koznevelési intézmény igazgatdja a KIR honlapjan keresztiil az Nkt-ban meghatarozott adatok
megkiildésével az 6vodas gyermek a pedagdgus munkakorben, valamint az oktatast-nevelést kozvetlentil
segitd munkakorben foglalkoztatott részére, jogviszony létesitésének napjat kovetd 5 napon beliil 11
jegyl azonositd szam (oktatasi azonositd) kiadasat kezdeményezi az kdoznevelési intézmény igazgatoja
a KIR-ben az oktatdsi azonositd szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast
kovetd 5. napon beliil koteles bejelenteni.

Az igazgatd a koznevelési intézmény oktdber 1-i allapota szerint kozérdekii adatair6l minden év oktober
15-ig a KIR-en keresztiil az ott meghatdrozott formaban statisztikai céllal adatokat k6zol. A kozolt
adatok valodisagaért az igazgato felel.

Az intézmény altal nyilvanossagra hozand6 kozzétételi lista tartalmi elemet, a kdzzététel az oktdber O1.
napi allapotnak megfeleléen torténik. Tartalmat sziikség szerint, - de legaldbb nevelési évenként
egyszer- az OSAP jelentés megkiildését kdvetd 15 napon beliil feliillvizsgalja az intézmény. A hivatal a
kozzétételi listat — a koznevelési intézmény kérésére — elektronikus forméaban atadja a kdznevelési
intézménynek, az intézmény sajat honlapjan — ha van ilyen — torténd megjelenités céljabol.
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15.3. Az intézményben nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelési
informdcios rendszerébe bejelentkezni, valamint Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében
adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan

a gyermek neve

sziiletési helye, ideje

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime

TAJ szama

neme ¢és allampolgarsaga

sziil6je neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok

a gyermek oktatdsi azonositd szama

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

a jogviszony megszlinésével kapcsolatos adatok

az ovodaztatasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek kiilfoldi tartozkodasanak kezdo és
varhato befejez0 id6pontjat, valamint azt az orszagot, ahol a gyermek az Ovodaztatési
kotelezettségét teljesiti [Onytv. 1. mell. XIV. rész e) pont].

gyermek utdn csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat

15.4. Adatszolgaltatasi kotelezettség

A személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, a bir6sagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kdzneveléssel osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
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Zaradék

A Homokkerti Pitypang Ovoda  Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat készitette az 6voda
igazgatoja a neveldtestiilet bevonasaval.

Debrecen, 2026. ....cc.vvvviiiiiiiiiii

igazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Homokkerti Pitypang Ovoda Sziiléi Szervezete
véleményezte, azt elfogadasra javasoljak.

Debrecen, 2026. ......cvvvviiiiiiiiii

sziil6i szervezet vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Homokkerti Pitypang Ovoda nevelétestiilete elfogadta.

Debrecen, 2026. ....cc.vvvviiiiiiiiiii

a nevel6testiilet nevében
igazgatd

A Fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.
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1. sz. melléklet
IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA - MINTA

Név:

Lakcim:

Munkakdr megnevezése: Igazgatdhelyettes

Alkalmazasi feltétel: Ovodapedagogusi diploma
Erkolcsi bizonyitvany
Egészségiigyi alkalmassag

Munkaidé: heti 40 ora

Kotott munkaido: heti 24 6ra

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaba foglal6 foglalkozasara kell forditani.
A munkaidd fennmarado részében — legfeljebb heti 4 6raban — a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el.

Munkaid6 beosztas: de. 4 nap 7,00 — 12,00-ig, 1 nap 7,00 — 11,00-ig (péntek)
du. 4 nap 12,00 — 17,00-ig, illetve 1 nap 13,00 -17,00-ig (péntek)
igyelet 6,30 — 13,00-ig, illetve 12,30 — 17,30-ig

Igazgatohelyettesi feladatok ellatasa: heti munkaidd kedvezmény 8 6rajaban

Az utasitast ado felettes munkakdr: az igazgatod

Helyettesitdje: valtotars a csoportban, vagy testvércsoport egyik évodapedagogusa

A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint az igazgatoi feladatok ellatasaban valo aktiv kozremiikodés

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2023. évi LII. torvény
- 2011. évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrol
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
- Alapit6 Okirat, SZMSZ, Hézirend
- Pedagogiai Program
- A mindenkori hatalyos Adatvédelmi Szabalyzat

A munkavégzés helye: Az intézmény székhelye: 4030 Debrecen, Szabé Kalman u. 39.

Az igazgatohelyettes a munkakdri leirasban foglaltakat
- azigazgato utasitasa, rendelkezései szerint
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetlentiil alarendelt — vezetdi munkakdroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A Homokkerti Pitypang Ovodanal személyes adatok megismerésére, kezelésére jogosult munkakérben foglalkoztatott
ovodapedagogust titoktartasi kotelezettség terheli.

A MUNKAKOR TARTALMA
Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok
1. Alapit6 Okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény Alapité Okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az igazgatonal.

2. A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elkészitésében
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében

3. Hézirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban
- Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara

4. Adatnyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a kdznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartdsaban, kezelésében
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5. A meghatdrozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, Pedagogiai Program nyilvanossagra hozatalaban

6. Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
- Az igazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a
munkaltatdi jogokat

II. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagogiai Programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasédval tdmogatja a Pedagogiai Program elkészitését
- Részt vesz a Pedagodgiai Program dsszeallitdsaban

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az 6vodai Munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év
rendjének meghatarozasaban
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a Sziildi Szervezet véleményét

3. Nevelétestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését
- Téamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatit, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében
- Tamogatja az igazgat6 nevelé munkat iranyito és ellendrzo tevékenységét

4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
melyben az igazgat6 dont s a dontés-elokészitésre utasitotta
- Egyiittmtkddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a Sziil6i Szervezettel

5. Az 6vodai foglalkozasok megszervezése
- Kozremiikodik az 6vodai foglalkozasok oly modon torténd megszervezésében, hogy az 6voda a sziilok
igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkdzbeni
ellatasaval osszefliggd feladatainak
- Téamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel
kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zodése megvallasara, illetve
megtagadasara ne kényszeriiljon

6. Egyéb feladatok
- Kozremikddik a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezésébe
- Segiti az igazgatd, a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyito tevékenységét
- Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet
- Kozremuikodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a miikddés
rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban

7. Ellen6rzés
Munkatigyi ellendrzés:
- Uj dolgozok segitése
- Munkaidd betartasa, munkafegyelem
- Oktatasi Hivatal informatikai tamogaté rendszerének figyelemmel kisérése

Ellendrzés-Gazdalkodas:
— Kezeli az 6voda készlet és vagyon nyilvantartasat. A leltarozas, selejtezés lebonyolitasat felelosséggel ellatja.

Ellenérzés-Ovo-véds feladatok
- Munkavédelmi, biztonsagi el6irasok betartasa, balesetmegel6zés
- Intézmény tisztasaga
- Ovoda udvar rendezettsége, jatékeszkozok ellendrzése

III. Az intézmény koltségvetési szervként valé miikddésébdl fakado vezetési feladatok
1. Az intézmény mikddtetése
- Segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a mikodéshez sziikséges targyi
¢és szemeélyi feltételek biztositottak legyenek
- Téamogatja az igazgatot az intézményi takarékos gazdalkodas érdekében
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2. Koltségvetési tervezéssel, beszdmolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban
- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban
- Kozremuikddik a beszamolasi tevékenységben

3.A koltségvetési szervként valdo mikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok ellatasa

Szakma

- Segiti az igazgatdt intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatainak
ellatasat

- Szaktudaséaval hozzajarul a fenntarto 4ltal, az igazgatotol kért informaciok biztositasdhoz a koltségvetési
gazdalkodas témaban

i feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok

1. Egyiit

tmiikddés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmikodik a szilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkajat a gyermekkdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy06zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A gyermek testi, lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
¢s elharitasaval, a sziilg - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

A Pedagogiai Programban ¢és az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

2. Az egyes jogok biztositasa

II. Részl
1.

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenl6 banasmod kdvetelményét a gyermekekkel kapesolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

etes szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

Gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéseérol.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti.

Nevelo tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermekek képességének
kibontakoztatasat, illetve a barmilyen oknal fogva a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz,
ehhez valasztja meg a modszereit.

A tanulasi és az azt kiséré magatartasi problémakat felismeri. Sziikség esetén a sziilok és a megfeleld szakemberek
segitségét kéri a gyermek fejlesztéséhez.

A gyermekek részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik: ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Kozremikodik a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyait, és torekszik azok betartasara.

A sziiloket és a gyermekeket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha a
gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedéseket tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslatara, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, nevelomunkajat éves
munkatervhez és a heti nevelési tervhez igazitva szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyermekek
tevékenységét.
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2. Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

3

Gondoskodik a megfelelé csoportlégkdr, hely, id6, eszkdzok biztositasarol a kiilonbozé jatékformakhoz. A
jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl. a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd,
konstrualo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.

Gondoskodik arrol, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézimunka fajtakkal megismerteti.
A gyermekek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek sporteszkozokkel torténd
ismerkedését.

Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot, helyet, eszkozt biztosit a
tapasztalatszerzésre.

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

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos feladatok

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek 6vodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagodgiai Programjanak tervezésében, és értékelésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

A Pedagogiai Program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja az életkori sajatossagok
figyelembevételével.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas felszereléseket
kivalasztja.

4. A gyermek értékelése

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja, folyamatosan elemzi és
fejleszti.

Személyes tulajdonsagok

Személyes kompetenciak

Megfelel6 onismerettel rendelkezik, ismeri erésségeit és korlatait, adottsagait, képességeit és értékeit.

Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének erdsségeivel, gyengeségeivel, a pedagdgus szerepek
elvarasaival.

Képes sajat tevékenységével kapcsolatosan kritikus reflexiokra, onértékelésre, a munkajara vonatkozd partneri
visszajelzéseket pozitivan hasznositja munkéjaban a szakmai fejlédése érdekében.

A megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat, a vitakban képes
masokat meggy0dzni, s 6 maga is meggy6zheto.

Tudja kezelni bels6 allapotait és eréforrasait.

Demokratikus érték-elkotelezettséggel és felelosségtudattal rendelkezve kész a sajatjatol eltérd értékek
elfogadasara, nyitott masok véleményének megismerésére és tiszteletben tartasara. A visszajelzéseket felhasznalja
szakmai fejlédése érdekében.

Megbizhato, pontos, kdvetkezetes.

A véltozéasok kezelésében rugalmas, nyitott az uj eljarasokkal és szakmai informaciokkal szemben.

Szocialis kompetencidk

Masok megértése: képes masok (gyermekek) érzelmeit, véleményét, nézeteit megérteni, a kiilonbséget elfogadni.
Képes gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitésére: a gyermekkozosségekben rejlé pedagogiai
lehetdségek kiszanalasara, az egyének kozotti kiilonbségek megértésének eldsegitésére, az egyiittmikodés
készségeinek fejlesztésére.

A gyermekek érdekében egylittmiikodé munkatarsaival és mas intézményekkel.

Tarsas kompetenciak

Hatékony egyiittmtikddésre és kommunikaciora képes a kiilonb6z6 tarsadalmi rétegekhez, kulturalis, nemzeti, vagy
etnikai csoportokhoz tartozo sziilokkel, gyermekekkel, pedagdgusokkal, a kollégakkal, a vezetokkel.

Rendelkezik a hatékony szobeli és irdsbeli kommunikacid készségeivel, azokat folyamatosan fejleszti, képes
informacios eszkdzok alkalmazasara.

Kommunikacioja kulturalt, pedagogiai, szakmai hozzaértését tiikrozi.

A hivatasdhoz méltd magatartast tanusitson.
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7. Munkafegyelmi el6irasok

10.

11.

Koteles munkakezdésre a gyermekcsoportjaban megjelenni.

A jelenléti ivet minden nap alairasaval igazolja.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb okok miatt nem tudja elkezdeni, tdvolmaradasat kdteles bejelenteni a vezetdnek,
vagy helyettesének. Lehetdség szerint értesitse valtotarsat.

Szabadsaganak felhasznalasaban alkalmazkodik az éves 6vodai szabadsagolasi tervhez, az eldzetes egyeztetések
alapjan. Rendkiviili szabadsagigényét lehetség szerint 3 nappal el6tte jelzi.

A Vagyongazdalkodéds, a Taniigyigazgatdas ¢és a Gazdalkodas-koltségvetés folyamatgazdajaként az
intézményvezetdvel egylittmiikodve értékeli és feliilvizsgalja a meghatarozott kontrolltevékenységeket. Felelos a
szervezeti €s a folyamati szintli kockazatok azonositasaban, értékeli a kockazatokat. Javaslatot tesz a kockazatok
csokkentésére vonatkozd stratégidra, és a sziikséges intézkedések megtételére. Beszamol az integralt
kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtasarol.

Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseire vonatkozd oktatdson részt vesz.
Jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziintetését koveten is titokként megdrzi a beosztasaval, annak
ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak
¢és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt, vagy kortilményt,
amelyet az 6t alkalmazd adatkezeld, vagy adatfeldolgozd nem koteles torvény eldirasa szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetové tenni.

A koznevelési foglalkoztatott kizarolag a jelen munkakdri leirdsban meghatarozott feladatai ellatasa céljabol, a
részére biztositott jogosultsagok rendeltetésszerti hasznalataval kezelhet személyes adatot.

Az Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti Adatkezelési és
szamitogépes felhasznaloi nyilatkozatban foglaltakat betartja.

Az 6voda mikddésével, ligyvitelével kapcsolatos éraszamon kiviili teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.
Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozd feladatokat, amelyeket az igazgatd feladatkorébe utal — a
torvényességi kereteken beliil, a szervezet miikddési rendszerének megfelelden.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltat fenntartja.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Debrecen, .......ccooiiiiiiii
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA - MINTA

Név:

Lakcim:

Munkakdér megnevezése: ovodapedagogus

Alkalmazasi feltétel: ovodapedagdgusi diploma
erkdlcsi bizonyitvany
egészségligyi alkalmassag

Munkaidé: heti 40 ora

Kotott munkaido: heti 32 o6ra

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaba foglal6 foglalkozasara kell forditani.
A munkaidd fennmarado részében — legfeljebb heti 4 6raban — a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el.

Munkaid6 beosztas: de. 4 nap 7,00 — 13,30-ig, illetve 1 nap 7,00 — 13,00-ig (péntek)
du. 4 nap 10,30 — 17,00-ig, illetve 1 nap 11,00 — 17,00-ig (péntek)
igyelet 6,30 — 13,00-ig, illetve, du. 11,00 — 17,30-ig (heti egy alkalom)
heti valtasban, az éves Munkarendben rogzitettek alapjan

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja az igazgatohelyettes
Helyettesitdje: valtotars a csoportban, vagy testvércsoport egyik pedagdgusa
A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek
Az 6vodapedagogus feladata: Ellatjaa ............... csoport pedagogiai vezetését.
A munkakdr célja: A koznevelési torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési feladatainak ellatasaban valo kozremiikodés.
A 3-7 éves gyermekek nevelése, fejlesztése az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és a Pedagégiai Program szerint.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2023. évi LII. torvény
- 2011. évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrol
- 20/2012. (VIIIL.31.) EMMI rendelet
- Alapité Okirat, SZMSZ, Hézirend
- Pedagogiai Program
- Mindenkori hatalyos Adatvédelmi Szabalyzat

A munkavégzés helye: Az intézmény székhelye: 4030 Debrecen, Szabd Kalman u. 39.

Az 6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

A Homokkerti Pitypang Ovodanal személyes adatok megismerésére, kezelésére jogosult munkakérben foglalkoztatott
ovodapedagogust titoktartasi kotelezettség terheli.

A MUNKAKOR TARTALMA
Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- A gyermek testi, lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
¢s elharitasaval, a sziilg - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

— Részt vegyem a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

— A pedagogiai programban ¢s az intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzataban el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.
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2. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenl6 banasmod kdvetelményét a gyermekekkel kapesolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok
1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:
Gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéseérol.
Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti.
Nevelo tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermekek képességének
kibontakoztatasat, illetve a barmilyen oknal fogva a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz,
ehhez valasztja meg a modszereit.
A tanulasi és az azt kiséré magatartasi problémakat felismeri. Sziikség esetén a sziilok és a megfeleld szakemberek
segitségét kéri a gyermek fejlesztéséhez.
A gyermekek részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik: ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
Kozremikodik a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében.
A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyait, és torekszik azok betartasara.
A sziiloket és a gyermekeket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha a
gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedéseket tart sziikségesnek.
A sziil6 javaslatara, kérdéseire érdemi valaszt ad.
A tevékenysége soran a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.
Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, nevelomunkajat éves
munkatervhez és a heti nevelési tervhez igazitva szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyermekek
tevékenységét.

2. Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkdr, hely, id6, eszkdzok biztositasarol a kiilonbozé jatékformakhoz. A
jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl. a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd,
konstrualo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.

Gondoskodik arrol, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézimunka fajtakkal megismerteti.
A gyermekek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek sporteszkozokkel torténd
ismerkedését.

Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot, helyet, eszkozt biztosit a
tapasztalatszerzésre.

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

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
Az dvodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek 6vodai nevelés orszadgos alapprogramja szerinti nevelése.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgia programjanak tervezésében, és értékelésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagobgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja az életkori sajatossagok
figyelembevételével.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas felszereléseket
kivalasztja.
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. A gyermek értékelése
Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja, folyamatosan elemzi és
fejleszti.

Személyes tulajdonsagok

Személyes kompetenciak

Megfelel6 onismerettel rendelkezik, ismeri erésségeit és korlatait, adottsagait, képességeit és értékeit.

Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének erdsségeivel, gyengeségeivel, a pedagdgus szerepek
elvarasaival.

Képes sajat tevékenységével kapcsolatosan kritikus reflexiokra, onértékelésre, a munkajara vonatkozd partneri
visszajelzéseket pozitivan hasznositja munkéjaban a szakmai fejlédése érdekében.

A megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat, a vitakban képes
masokat meggy0dzni, és 6 maga is meggy6zheto.

Tudja kezelni bels6 allapotait és eréforrasait.

Demokratikus érték-elkotelezettséggel és felelosségtudattal rendelkezve kész a sajatjatol eltérd értékek
elfogadasara, nyitott masok véleményének megismerésére és tiszteletben tartasara. A visszajelzéseket felhasznalja
szakmai fejlédése érdekében.

Megbizhato, pontos, kdvetkezetes.

A viéltozéasok kezelésében rugalmas, nyitott az uj eljarasokkal és szakmai informaciokkal szemben.

Szocialis kompetencidk

Masok megértése: képes masok (gyermekek) érzelmeit, véleményét, nézeteit megérteni, a kiilonbséget elfogadni.
Képes gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitésére: a gyermekkozosségekben rejlé pedagogiai
lehetdségek kiszanaldsara, az egyének kozotti kiilonbségek megértésének eldsegitésére, az egyiittmikodés
készségeinek fejlesztésére.

A gyermekek érdekében egylittmiikodé munkatéarsaival és mas intézményekkel.

Tarsas kompetenciak

Hatékony egyiittmtikddésre és kommunikaciora képes a kiilonb6z6 tarsadalmi rétegekhez, kulturalis, nemzeti, vagy
etnikai csoportokhoz tartozo sziilékkel, gyermekekkel, pedagdgusokkal, a kollégakkal, a vezetokkel.

Rendelkezik a hatékony szobeli és irdsbeli kommunikacié készségeivel, azokat folyamatosan fejleszti, képes
informacios eszkdzok alkalmazasara.

Kommunikacioja kulturalt, pedagdgiai, szakmai hozzaértését tiikrozi.

A hivatasdhoz méltd magatartast tanusitson.

. Munkafegyelmi eldirdsok
Koteles munkakezdésre a gyermekcsoportjaban megjelenni.
A jelenléti ivet minden nap alairasaval igazolja.
Ha munkdjat betegség, vagy egyéb okok miatt nem tudja elkezdeni, tdvolmaradasat kdteles bejelenteni a vezetdnek,
vagy helyettesének. Lehetdség szerint értesitse valtotarsat.
Szabadsaganak felhasznalasaban alkalmazkodik az éves ovodai szabadsagolasi tervhez, az eldzetes egyeztetések
alapjan. Rendkiviili szabadsagigényét lehet6ség szerint 3 nappal el6tte jelzi.

10A Human eréforras folyamatgazdajaként az intézményvezetdvel egylittmikodve értékeli és feliilvizsgalja a
meghatarozott kontrolltevékenységeket. Felelos a szervezeti €s a folyamati szintli kockazatok azonositasaban,
értékeli a kockazatokat. Javaslatot tesz a kockazatok csokkentésére vonatkozd stratégiara, és a sziikséges
intézkedések megtételére. Beszdmol az integralt kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtasarol.

A Szocialis folyamatgazdajaként az intézményvezetdvel egyiittmikodve értékeli és feliilvizsgalja a meghatarozott
kontrolltevékenységeket.

Felel6s a szervezeti és a folyamati szintii kockazatok azonositasaban, értékeli a kockazatokat. Javaslatot tesz a
kockazatok csokkentésére vonatkozo stratégiara, és a sziikséges intézkedések megtételére. Beszamol az integralt
kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtasarol.

A Pedagogiai feladatok folyamatgazdajaként az intézményvezetvel egyiittmiikodve értékeli és feliilvizsgalja a
meghatarozott kontrolltevékenységeket. Felelos a szervezeti €s a folyamati szintli kockazatok azonositasaban,
értékeli a kockazatokat. Javaslatot tesz a kockazatok csokkentésére vonatkozd stratégiara, és a sziikséges
intézkedések megtételére. Beszdmol az integralt kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtasarol.
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10. Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseire vonatkozé oktatdson részt vesz.
Jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziintetését koveten is titokként megdrzi a beosztasaval, annak
ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak
¢és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt, vagy koriilményt,
amelyet az 6t alkalmazd adatkezeld, vagy adatfeldolgozd nem koteles torvény eldirasa szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetové tenni.

11. A koznevelési foglalkoztatott a jelen munkakori leirdsban meghatarozott feladatai ellatasa céljabol, a részére
biztositott jogosultsagok rendeltetésszerii hasznalataval kezelhet személyes adatot.

12. Az Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti Adatkezelési és
szamitogépes felhasznaloi nyilatkozatban foglaltakat betartja.

Az 6voda mikddésével, ligyvitelével kapcsolatos éraszamon kiviili teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje feladatkorébe utal — a
torvényességi kereteken beliil, a szervezet miikddési rendszerének megfelelden.

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Debrecen, ......ccoooviiiii
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GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus

A munkavallal6 neve:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatod
A munkavégzés helye:

Heti teljes munkaidd: 40 6ra
Heti kotott munkaido: 26 ora
Teljes munkaidd heti 40 ora
neveléssel lekotott munkaidd gyakornoki feladatok ellatasa
heti 26 6ra heti 6 o6ra
de. héten: de. héten:
hétfo 7.00-13.00 6 hétf6 13.00-13.30 0,5
kedd- csiitortok 7. 00 -12.00 3x5 kedd- csiitortok 12. 00 -13.30 3x1.5
Ko6tott munkaidd
péntek 7.00-12.00 5 péntek 12.00-13.00 1
du. héten: du. héten:
hétf6 11.00-17.00 6 hétf6 10.30-11.00. 0,5
kedd- csiitortok 12.00 — 17.00 3x5 kedd- csiitortok 10.30 — 12.00 3x15
péntek 12.00-17.00 5 péntek 11.00-12.00 !
de. héten: de. héten:
hétf6 6.30-12.30 6 hétf6 12.30-13,00 0,5
kedd- csiitortok 6.30 -11.30 3x5 kedd- csiitortok 11. 30 -13,00 3x1.5
péntek 6.30-11.30 péntek 11.30-12.30 1
Kotott munkaidd 5
iigyeletben du. héten: du. héten:
hétf6 11.00-17.00 6 hétfé 11.00-11.30 0,5
kedd- csiitortok 12.00 — 17.00 3x5 kedd- csiitortok 10,30 — 12.00 3x15
péntek 11.00-12.00 1
péntek 12.00-17.00 5

A Homokkerti Pitypang Ovodanal személyes adatok megismerésére, kezelésére jogosult munkakérben foglalkoztatott
ovodapedagogust titoktartasi kotelezettség terheli.

L

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség — Ovodapedagogus

Elvart ismeretek: Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai €s jogi eldirdsokat a gyakornoki id6 alatt ismerje meg.
Sziikséges képességek: A gyermekek kérdései, nehézségei, problémai iranti érzékenység, példamutatd magatartas gyakorlata.
Fontosabb személyes tulajdonsagok:

Pedagogus elhivatottsag
Pontossag
Megbizhatosag
Precizitas

Tiirelem

Vidamsag

Jatékossag

Empatias készség

KOTELESSEGEK
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és belso szabalyzatok eldirdsait elsajatitja, betartja, szakszeriien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
Betartja a Gyakornoki Szabalyzat el6irasait, tevékenységét, munkajat a Szabalyzat alapjan tervezi és végzi.
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III.

A gyakornok a csoportban elrendelt kdotelez6 orain felill a kotott munkaidejét az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidd fennmaradoé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a neveldtestiilet
munkéjaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd és befejezé munkakra kotelezhetd.
Kotelezo oran tuli helyettesités csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szdmara, ha a betoltott munkakor
feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A kotelez6 ora €s a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok foglalkozast latogat, konzultdl a mentorral,
szlikség szerint az intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.

A hospitalasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, mentorral, a foglalkozast tartdé pedagogussal egyeztetve egy
hoénapra eldre iitemezi.

A gyakornok és a mentor munkarendjét tigy kell 6sszeallitani, hogy legalabb a hét egy napjan azonos id6ben fejezzék
be a csoportban végzett munkat, ily modon legyen lehetdségiik a konzultacié megtartasara.

Ovja a gyermekek testi épségét, gondoskodik erkolcsi védelmiikrol, személyiségiik pozitiv fejlddésérél, képességeik
fejlesztéseérol, balesetek megeldzéseérol.

Ovija, és tiszteletben tartja a gyermekek jogait, emberi méltosagukat.

A gyermekeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes modszerekkel. Segiti az egyéni
képességek ¢és tehetségek kibontakozasat.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt.

Formai és tartalmi szempontbol pontosan végzi el a rabizott adminisztraciot.

Aktivan részt vesz a nevelési értekezleteken,, az dvodai, teleptilési rendezvényeken.

Részt vesz a munkakozosségek tevékenységeben, foglalkozésain.

Napi szakmai kapcsolatot apol az intézmény ovodapedagdgusaival, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
dolgozokkal.

A gyakornoki idoben megszerzett ismeretek, tapasztalatok alapjan maximalis felkésziiltséggel tesz mindsitd vizsgat.
Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodésérdl, egytittmiikodik a csaladokkal.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje megbizza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és pedagogusnak biztositott jogokat, hataskdre-a szakmai segito feliigyelete mellett —
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Iv.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Felelds csoportjaban a helyi pedagodgiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld
banasmodért, az egyén megalaztatasanak szigoru elkeriiléséért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
felelosségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hataridore térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A mentor altal meghatarozott feladatok megtagadasaért, nem megfeleld elvégzéséért, vagy el nem végzéséért.
A vezet0i, helyettes, mentori utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért.
A munkaeszkdzok, berendezési targyak nem rendeltetésszerti hasznalataért, rongalasukért.

V. Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseire vonatkoz6 oktatdson részt vesz.
Jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziintetését kovetden is titokként megdrzi a beosztasaval, annak
ellatdsaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett
titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilo adatot, valamint minden olyan adatot, tényt, vagy
koriilményt, amelyet az 6t alkalmazo adatkezeld, vagy adatfeldolgozo nem kételes torvény eldirdsa szerint a
nyilvanossag szdmara hozzaférhetové tenni.

VL A koznevelési foglalkoztatott kizarolag a jelen munkakori leirdsban meghatarozott feladatai ellatasa céljabol, a
részére biztositott jogosultsagok rendeltetésszerli hasznalataval kezelhet személyes adatot.

VIL Az Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti Adatkezelési és
szamitogépes felhasznaloi nyilatkozatban foglaltakat betartja.

Jelen munkakori leiras ...................... napjan 1ép életbe, ¢és a gyakornoki idejének végéig érvényes.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Debrecen, .......coooviiiii

atvevo atado
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

Név:

Lakcim:

Munkakér megnevezése: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Iskolai végzettsége:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgato.
A munkakor szakmai iranyitoja az igazgato, igazgatohelyettes.
Utasitast ado felettes munkakorok

- igazgatd

- igazgatohelyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek.
Munkajat ellendrzo személy: igazgatd, igazgatohelyettes

A munkakor célja: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az dvodapedagogusok munkdjat.A gyermekek 6nalld
feliigyelete abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagogus (8,00 ora el6tt, valamint 12,00 o6ra utan).

A munkaid6 beosztasa: heti teljes munkaideje: 40 ora, az éves Munkatervben meghatarozottak szerint.

A Putév. 798(7), 80§(7) bekezdése szerint legfeljebb heti 35 orat koteles a gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval
feladatok ellatasara forditja.

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
. 2023. évi LII. térvény
2011. évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
Alapité Okirat, SZMSZ, Hézirend
Pedagogiai Program
A mindenkor hatélyos Adatvédelmi Szabalyzat

* 6 6 ¢ o

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: 4030 Debrecen, Szab6 Kalman u. 39.
A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

A Homokkerti Pitypang Ovodanal személyes adatok megismerésére, kezelésére jogosult munkakérben foglalkoztatott
pedagodgiai asszisztenst titoktartasi kotelezettség terheli.

A MUNKAKOR TARTALMA

1. Pedagogiai feladatok

- Munk4jat a kdzponti oktatasi szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az 6vodai alapdokumentumokban
(Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

- Fo feladata a kijeldlt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds foglalkoztatdsa, a
beosztasa szerint.

- Munkaidejében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast 14t el, az 6vodai tevékenységek eszkdzeinek elokészitését,
a foglalkozasokra valo szervezését és felkésziilést végez.

- A tevékenységek alatt az dvodapedagdgus utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a gyermekek
eredményességét, eszkdzoket vesz eld.

- A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az ovodapedagdgus
utmutatasait kovetve.

- Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

- Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
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Gondozassal kapcsolatos feladatok

Tamogatja a gyermek ©nalld Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segiti az 6vondk elvarasainak
megfelelden.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, az ételeket az dvondkkel egyiitt kiosztja, tigyel a
személyi kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

Segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere,
stb.).

Ebredés utan a csoport szokasainak megfeleléen segit az 61tozkodésben, tisztalkodasban.

Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek megelézésérol,
ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

Szervezési feladatok

Alkalmankeént kiildeményeket kézbesit masik évodaba, intézménybe.

Az 6vodai iinnepélyeken, programokon aktivan kozremikddik, a szervezési feladatokban az 6vodavezetd és az
6vonod utmutatasai szerint részt vesz.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

Egyiittmtkodési feladatok

Munkatérsaival egyiittmikodik.

A szabalyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermekeket, a sziiloket, munkatarsait.
Beszédével, magatartasaval példat mutat.

Magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait, adminisztracios feladatokban segitséget nytijt.

Hianyz6 felnott esetén a kijelolt csoportban segit az 6vodavezetd utasitasa szerint.

Hatéridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
Nevelési kérdésekben az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagodgushoz irdnyitja.

Részt vesz alkalmazotti és sziikség szerint nevelGtestiileti értekezleteken.

A felsoroltakon kiviil kételes a munkakoréhez kapcsolodd, a munkakori leirdasban nem nevesitett pedagogiai feladatokat is
ellatni, amellyel az intézmény igazgatoja, igazgatohelyettese megbizza.

5.

7.

Hatéaskorok, jogkorok
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.
Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Felel6sségi kor

Felelosségébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.

Feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése.

Az SZMSZ-ben, Pedagogiai Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért.
A csoportok ¢és gyermekek 6nallo feliigyelete, abban az esetben ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagogus.

Informéacios kapcsolatok

Intézmények beliil kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité 6vodapedagogussal.

8

Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi értekezleten, tovabba kozvetlen
felettesétdl. Tanligyi, pedagogiai, gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelds vezetének adhat és tdle
kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyermekek fejlodése érdekében kér az 6vodapedagdgusoktol.
Kotelessége minden olyan informéaciot atadni, mely az 6vodapedagdgusok munkavégzéséhez sziikséges.

A gyermekek ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosdganak és jogainak maradéktalan tiszteletben
tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Helyettesitések

Az igazgato, igazgatohelyettes kijelolése alapjan.

9. Titoktartasi kotelezettség
Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel, csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozotti gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésére.
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10. Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa sziikség esetén, az igazgato, igazgatohelyettes utasitasa alapjan

11.

12.

13.

Felméri az étkezést igénybe vevo gyermekek, valamint az 6voda alkalmazottainak étkezés iranti igényét,
megallapitja a mindenkor hatalyos dnkormanyzati rendeletben el6irt étkezési norma alapjan az egyes kedvezmények
¢és tamogatasok figyelembevételével, altalanos forgalmi addval ndvelt étkezési téritési dijakat.

Rogziti és folyamatosan karban tartja a Polisz Kozétkeztetési rendszerben az étkezést igénybe vevo gyermekek és
alkalmazottak étkezési igénybevételét, azon személyes adatait, irattarozasra atadja a személyes adatok kezelésé¢hez
a sziil6i hozzajarul6 nyilatkozatokat a DIM részére.

Atveszi az étkezést igénybe vevoktél azoktol a a nyilatkozatokat, amelyek a téritési dij megallapitasanal
kedvezmény igénybevételére jogositanak, majd irattdrozasra atadja azokat a DIM részére.

Elokésziti a normativ kedvezményre jogositd hatarozatot, figyelemmel kiséri a kedvezmények lejaratat,
gondoskodik a sziilok értesitésérol.

Kezeli az a napi rendeléshez kapcsolddd potigényeket €s lemondasokat. Az étkezés tartds végleges lemondasat a
sziil6 nyilatkozata alapjan a Polisz K6zétkeztetési rendszerben rogziti.

Tajékoztatja a sziiloket a csoportos beszedési megbizashoz sziikséges adatokrol.

Minden nap reggel 8,30 6raig egyezteti a hianyzok névsorat. Hianyzas esetén — amennyiben a sziil6 nem intézkedik
az étkezés lemondasarol -, a tavollét méasnapjan gondoskodik az étkezési adag lemondasarol.

Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseire vonatkozd oktatdson részt vesz.
Jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziintetését koveten is titokként megdrzi a beosztasaval, annak
ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak
¢és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt, vagy koriilményt,
amelyet az 6t alkalmazd adatkezeld, vagy adatfeldolgozd nem koteles torvény eldirasa szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetové tenni.

A kozalkalmazott kizardlag a jelen munkakori leirasban meghatarozott feladatai ellatdsa céljabol, a részére
biztositott jogosultsagok rendeltetésszerii hasznalataval kezelhet személyes adatot.

Az Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti Adatkezelési és
szamitogépes felhasznaloi nyilatkozatban foglaltakat betartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Debrecen, .........coooiiiiiiiii
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

Név:

Lakcim:

Munkakdr megnevezése: DAJKA
Iskolai végzettsége:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgato.
A munkakor szakmai iranyitoja az igazgatohelyettes.
Utasitast ado felettes munkakorok
- igazgatd
- igazgatohelyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek.
Munkajat ellendrzo személy: igazgatd, igazgatohelyettes

A munkakor célja:

A dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben (6voda) az 6vodapedagdgus segitotarsaként végzi feladatat.
Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikddik a gyermek egész napi gondozasaban, a
kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendoket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

A gyermekek 6nallo feliigyelete abban az esetben, ha a csoportban nem tartdézkodik 6vodapedagogus (8,00 ora elott, valamint
12,00 6ra utan).

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
. 2023. évi LII. térvény

i 2011. évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrol
. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
. Alapité Okirat, SZMSZ, Hézirend
i Pedagogiai Program
A munkavégzés helye:
. Az intézmény székhelye: 4030 Debrecen, Szab6 Kalman u. 39.

A dajka a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

A MUNKAKOR TARTALMA
Szakmai feladatok

1. Legfobb feladata
- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszédmintajaval pozitivan hat az
ovodas gyermek fejlodésére.
- A tudomaséra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziildket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

2. Egytittmiikddés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmikodik a szilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
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3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcesolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

4. A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolesi védelmében, személyiségének fejlodésében.

A gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasat segiti, és ezek
elsajatitasarol meggydzadik: ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi az 6vonok felé.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyait, és torekszik azok betartasara.

A tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

5 Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi elirasok betartasara, a specialis biztonsagi eléirasok alkalmazaséra.
Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitasaban, szépitésében.

6. Takaritasi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek tisztantartasarol.
Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasarol, fertotlenitésérol.

7. Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasaban.
A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.
A gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

8. Szervezési feladatok

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkavégzéseihez kapcsolodo teenddk csoportszobai és udvari feltételeit.
Segitséget nylijt a gyiilekezes és tavozas alatt az 6ltozokben.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6zo betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint jar el.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Debrecen, .......cocooiiiiiiiii

atvevo atado
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS - MINTA -

Név:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar
Iskolai végzettsége:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgato
A munkakor szakmai irdnyitoja az igazgato, igazgatohelyettes
Utasitast ado felettes munkakorok
- igazgatd
- igazgatd
A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek. Munkajat ellendrzo személy: igazgatohelyettes, igazgato.

A munkakor célja:

Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézményi pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek adminisztrativ
igyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi, szervezési feladatok ellatasa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
. 2023. évi LII. térvény
2011. évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
Alapité Okirat, SZMSZ, Hézirend
Pedagogiai Program
i A mindenkor hatélyos Adatvédelmi Szabalyzat
A munkavégzés helye: Az intézmény székhelye: 4030 Debrecen, Szabé Kalman u. 39.
Az 6vodatitkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.
A Homokkerti Pitypang Ovodanal személyes adatok megismerésére, kezelésére jogosult munkakérben foglalkoztatott
ovodatitkart titoktartasi kotelezettség terheli.

* 6 o o

A MUNKAKOR TARTALMA

Szakmai feladatok
I. Altaldnos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat az dvodatitkar részben 6nallé munkaval, részben igazgatoi,
igazgatohelyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, illetve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacios készséggel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismerteket
felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

2. Egytittmiikddés a sziilokkel
- Munkdja sordn — ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziildk jogainak biztositasaban.

II. Részletes szakmai feladatok
1. Szdvegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfelelen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
- Feladatellatasa soran a szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, szovegszerkesztdi és tablazatkezeldi alapismereteket.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
- Intézi a tanuldk adminisztracios jellegti ligyeit.
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3. Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza: a kommunikécios alapismereteket, az irodatechnikai alapismereteket, a protokoll
szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben a koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos
alapfoktl munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodaséara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

Az dvoda és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli a nevelési dokumentaciokat és eszkozoket.

5. Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Felméri az étkezést igénybe vevo gyermekek, valamint az 6voda alkalmazottainak étkezés iranti igényét,
megallapitja a mindenkor hatalyos 6nkormanyzati rendeletben eldirt étkezési norma alapjan az egyes kedvezmények
¢és tamogatasok figyelembevételével, altalanos forgalmi addval ndvelt étkezési téritési dijakat.

Rogziti és folyamatosan karban tartja a Polisz Kozétkeztetési rendszerben az étkezést igénybe vevo gyermekek és
alkalmazottak étkezési igénybevételét, azon személyes adatait, irattarozasra atadja a személyes adatok kezeléséhez
a sziil6i hozzajarul6 nyilatkozatokat a DIM részére.

Atveszi az étkezést igénybe vevoktél azoktol a a nyilatkozatokat, amelyek a téritési dij megallapitasanal
kedvezmény igénybevételére jogositanak, majd irattdrozasra atadja azokat a DIM részére.

Elokésziti a normativ kedvezményre jogositd hatarozatot, figyelemmel kiséri a kedvezmények lejaratat,
gondoskodik a sziilok értesitésérol.

Kezeli az a napi rendeléshez kapcsolddd potigényeket €s lemondasokat. Az étkezés tartds végleges lemondasat a
sziil6 nyilatkozata alapjan a Polisz K6zétkeztetési rendszerben rogziti.

Tajékoztatja a sziiloket a csoportos beszedési megbizashoz sziikséges adatokrol.

Minden nap reggel 8,30 6raig egyezteti a hianyzok névsorat. Hidnyzas esetén — amennyiben a sziil6 nem intézkedik
az étkezés lemondasarol -, a tavollét méasnapjan gondoskodik az étkezési adag lemondasarol.

Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseire vonatkozd oktatdson részt vesz.
Jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziintetését kovetoen is titokként megdrzi a beosztasaval, annak
ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak
¢és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt, vagy koriilményt,
amelyet az 6t alkalmazd adatkezeld, vagy adatfeldolgozd nem kételes torvény eldirasa szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetové tenni.

A kozalkalmazott kizardlag a jelen munkakori leirasban meghatarozott feladatai ellatdsa céljabol, a részére
biztositott jogosultsagok rendeltetésszerii hasznalataval kezelhet személyes adatot.

Az Adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti Adatkezelési és
szamitogépes felhasznaloi nyilatkozatban foglaltakat betartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Debrecen, .......coooviiiii
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Név:

Lakcim:

KISEGITO DOLGOZO - TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS —- MINTA

Munkakér megnevezése: KISEGITO DOLGOZO - TAKARITO
Iskolai végzettsége:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja az igazgatohelyettes, igazgato
Utasitast ado felettes munkakorok

igazgatd
igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek.

Munkajat ellendrz6 személy: igazgatohelyettes, igazgatd

A munkakor célja: Az intézmény tisztantartdsa, mosas, rendezett kornyezet biztositasa.

A munkavégzés helye: Az intézmény székhelye 4030 Debrecen, Szabé Kalman u. 39.

A kisegit6 alkalmazott a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

A MUNKAKOR TARTALMA

Szakmai feladatok
1. Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat részben 6ndllé munkaval latja el, részben igazgatoi,
igazgatohelyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a
gyermekkel, sziilokkel.

2. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Napi takaritasi feladatok

Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas fert6tlenitOszeres vizzel
torténik.)

A folyosok tisztantartasarol napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi feladatokat tobbszor is el kell
végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Feladata a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitast a butor, berendezés, valamint
a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.
Feladata a nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatdsahoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.
Feladata a munkateriiletén talalhaté szemetes edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, valamint ezeknek az
eszkozoknek a tisztitasa.

Feladata a munkateriiletén talalhatd ndvények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint 4tiiltetése.

Feladata a 18btorlok, egyéb szonyegek portalanitésa.

Id6szakonként jelentkezd takaritasi feladatok

Az ablakok szennyezettségétdl fiiggben, de legalabb kéthavonta egy alkalommal elvégzi az ablaktisztitasi
feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legalabb hetente egy alkalommal megtisztitja tisztitoszeres
lemosassal.

Hetente takaritja a villanykapcsolok mas dugaljak feliiletét.

Folyamatosan mossa a fliggonyoket, teritdket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik vasalasarél gondoskodik.
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3. Egyéb feladatok

- Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségletét.

- Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsadgos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

- Koteles tajékoztatni az igazgatot arrol, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
el6irasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Debrecen, .......coooviiiii
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KISEGITO DOLGOZO - KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRAS —- MINTA

Név:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: KISEGITO DOLGOZO - konyhai kisegité
Iskolai végzettsége:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja az igazgatohelyettes, igazgato
Utasitast ado felettes munkakorok
- igazgatd
- igazgatohelyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek.
Munkajat ellendrzos személy: igazgatohelyettes, igazgatd
A munkakér célja: Onalldan és feleldséggel a megfeleld adagszamban, a higiénés elirasok betartasaval az ételek elosztésa,
edények mosogatasa, konyha rendbetétele.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

i ¢lelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok
. kozegészségiigyi jogszabalyok
i munkavédelemrdl szo16 jogszabalyok
A munkavégzés helye:
. Az intézmény székhelye: 4030 Debrecen, Szab6 Kalman u. 39.

A konyhai dolgozé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

A MUNKAKOR TARTALMA
Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok
1. Legfobb feladata
Az igazgato, vagy igazgatohelyettes irdnyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

Részletes szakmai feladatok
1. Az étkezéssel kapcsolatos feladatok
- Ellendrzi a szallitott ételek mennyiségét, adagszamat, ha eltérést tapasztal, azonnal értesiti az igazgatot,
igazgatohelyettest.
- Elkésziti, a megfeleld adatszamban szétosztja a tizorait, ebédet, uzsonnat.
- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseseket rendeltetésszeriien hasznalja.
- Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés elbirasok betartasaval — a megfeleld hofokon tartja.

2. A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

- Munka kdzben viseli az eléirt munka-, illetve védoéruhat.

- Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat. A munka megkezdése el6tt, €s minden olyan esetben,
amikor a kéz szennyezddhet, koteles kezét tisztara mosni és fert6tleniteni.

- Etkezés utan az edényeket a higiéniai eléirdsoknak megfeleléen elmosogatja és a helyére teszi.

- Naponta az étkezés utan az ebédlét €s a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot felmossa.

- Kéthetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket, Kkitisztitja a
hitészekrényt, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Debrecen, .......coooiiiiii

atvevo atado
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Név:
Lakcim:

KISEGITO DOLGOZO - FUTO UDVAROS MUNKAKORI LEIRAS - MINTA

Munkakdr megnevezése: KISEGITO DOLGOZO - fiité-udvaros
Iskolai végzettsége:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgato.
A munkakor szakmai iranyitoja az igazgato, igazgatohelyettes.
Utasitast ado felettes munkakorok

igazgatd
igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek.

Munk4éjat ellendrzo személy: igazgatohelyettes, igazgato

A munkakor célja:

Az intézmény lizemeltetési feladatainak, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet
biztositasa.

A munkakorre vonatkoz6 eldirasok nincsenek.

A munkavégzés helye:

*

Az intézmény székhelye: 4030 Debrecen, Szab6 Kalman u. 39.

A fiité-udvaros a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

A MUNKAKOR TARTALMA

Szakmai feladatok
1. Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran eloforduld feladatokat részben onalldé munkaval latja el, részben igazgatoi,
igazgatohelyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a kisebb karbantartasi feladatokat.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszertien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés szempontjait figyelembe
véve veégzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

2. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott rendszerességgel,
illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Napi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi
szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.

Baleset-megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

Feladata a folyosok, termek ellendrzési a gyermekbalesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd hely,
allapot jelzése.

Feladata a nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatdsahoz hasznalt eszk6zok rendszeres
karbantartésa.

Ftési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Id6szakonként jelentkezd feladatok

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggben legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatosagat.
Sziikség szerint végzi a zarak olajozasat, kenési feladatait.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elétt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a fiitétestek ellenérzésérdl,
légtelenitésérol.

A téli iddszakban sziikség esetén (havazas, jegesedés) munkaidejét rugalmasan kezelve, hamarabb megkezdheti a
munkaidejét annak érdekében, hogy az 6voda eldtti utcai, s udvari jardaszakaszokat balesetmentessé tegye az 6voda
nyitasara.
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Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartési feladatok:

- A viz és szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

- Azudvar, illetve az intézmény egy¢b teriiletének rendezettségébdl, apoltsagarol gondoskodik:
o lgy a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja az

elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet).

o Azidotallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,
o Lefesti a kiiltéri, apolast igénylo targyakat (kerités, korlat, stb.) egyeztetés szerint

- Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat:
o Ellapatolja a havat
o  Gondoskodik a jardak, 1épcs6k csuszasmentességérol

Alkalmankeént jelentkez6 karbantartasi feladatok
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédéan elvégzi a rendezvényekhez kapcsolodd teremrendezési ¢€s
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.
- Az ¢épiilet dllagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok,
vallalkozasok ilyen tevékenységét.
- Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi feladatokban részt
vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozok ilyen tevékenységét.
3. Egyéb feladatok
- Felelds a szdmara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkozoket, anyagokat
biztonsagos helyen tarolni.
- Koteles kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eléirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Debrecen, .......coooiiiiiiii
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