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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

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

b. Az SZMSZ célja:

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

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

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

Az SZMSZ létrejottének jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendelkezések:

° 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

. 229/2012. (V1. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

° 2014. évi C. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

° 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

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

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

informacioszabadsagrol

. 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

. 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellenérzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol €s kotelezd szakmai tovabbképzésérol

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

. 1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

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

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



Véleményezési jogok

A Kozalkalmazotti Tanacs és a Sziil6i Munkak6zosség véleményt nyilvanithat a nevelési-
oktatdsi intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
kozalkalmazotti tanacs és a sziilléi munkakozosség véleményét az SZMSZ elfogadasa,
tovabba a koznevelési szerz6dés megkdtése elott.

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI
HATALYA

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az 6vodéaba jaré gyermekek kozdsségére, a gyermekek
szlileire, torvényes képviseloire, teljes alkalmazotti és egyéb munkakorben dolgozok korében
az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra, az 6voda szolgéltatasat igénybe vevikre.

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

Az SZMSZ. teriileti hatalya

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

Az SZMSZ. hatalyba lépése idobeli hatalya, modositasa

. Az SZMSZ iddbeli hatalya

° A hatdrozatszamon elfogadott és jovahagyott SZMSZ az 6voda
vezetdjének jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore sz6l. Ezzel
egy 1id6ben hatalyat veszti a 80/793/2015 hatarozatszamon elfogadott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

° Moédositasa: az ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT
elnoke.

. A kihirdetés napja: 2017. november 15.

Az SZMSZ. feliilvizsgalatinak médja:
A Szervezeti és Miikddési szabalyzat feliilvizsgdlata minden év augusztus 31-ig torténik.

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

Székhelye: 4033 Debrecen, Kortefa u. 3.

Intézmény telephelyei: 4033 Debrecen, Janosi utca 88.
4002 Debrecen — Dombostanya, Tank utca 92.

Az 6voda a fenntart6 rendelkezése szerint tart zarva:
- A nyari zarés idétartama 6 hét, melyrdl a sziiloket legkésébb adott naptari év
februar 15-ig kell értesiteni



- Téli zaras: decemberben karacsony és 0jév kozotti napokban. A december végi
zéarva tartas idOpontja az iskolai téli sziinethez igazodik, takarékossagi szempontokat és a
szulok érdekeit is figyelembe véve.

A zarva tartas ideje alatt a sziil indokolt kérése esetén a gyermeket az erre kijelolt ligyeletes
6vodaban lehet elhelyezni.

1./3. A BELYEGZO HASZNALATA, ALAIRASI JOGOK

- Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:
- A korbélyegzot

- Az 6voda vezetdje, a vezeté-helyettesek hasznalhatjak. Hivatalos iratokon alairasi joggal az
6voda vezetdje és/vagy a vezet6-helyettesek rendelkeznek.

- A hosszu bélyegzot

Az 6voda vezetdje,

az ovodavezet6-helyettesek
az 6vodapedagogusok ¢€s

az Ovodatitkar hasznalhatjak.

A Dbélyegzdket az 6vodatitkari iroddban, €s a neveldi szobdban elzarva kell tartani. A
bélyegzbt eltlinése esetén érvénytelenittetni kell.

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi hivatalos alairasnal korbélyegzot kell hasznalni.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért
felelds az ovodatitkar.

A koznevelési intézmény képviseldje: Debrecen Megyei Jogi Varos Kozgytilése altal
nyilvanos palyazat Gtjan, hatarozott idére megbizott 6vodavezetd.

Képviseleti jogat az alabbi esetekben ruhdzhatja at:

- Az intézményvezet6 tartos tavolléte esetén (1 honap) helyetteseire.

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




A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évo ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszeri hasznalatara, izemeltetésére, tovabba helyiségeinek és eszkozeinek tartds és
eseti bérbeadasara.

Valamint kiterjed a feladatellatast szolgald vagyon rendeltetésszerli hasznalatara,
hasznositasara a nemzeti vagyonrdl szo6ld torvény és az dnkormanyzatrdl sz6ld6 mindenkor
hatalyos helyi 6nkormanyzati rendelet szerint.

1./4. AZ ALAPITO OKIRAT

Az intézmény hivatalos neve: Mesekert Ovoda
Székhelye: 4033 Debrecen, Kortefa u. 3.
Telephelyei: 4033 Debrecen, Janosi u. 88.
4002 Debrecen-Dombostanya, Tank utca 92.
Intézmény tipusa Ovoda

Az intézmeny jogallasara, tevekenysegére vonatkozd rendelkezéseket az Alapito Okirat
tartalmazza, melyet a Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete
fogadott el, s amelyet a fliggelék tartalmaz.

A koltségvetési szerv 1étrehozasarol szolo jogszabalyokat, a koltségvetési szerv torzskonyvi
azonositd szamat, az alapitdo okirat szamat, keltét, az alapitas idOpontjat, s az ezeket
meghatarozo jogszabalyok megjelolését az Alapitd Okirat tartalmazza.

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

1./5. PEDAGOGIAI PROGRAM

Az 6vodaban a nevelé-oktaté munka 1999. szeptemberétél, a ,, Tevékenységkozpontia Ovodai
Nevelési Program” adaptalasaval zajlik.

Pedagogiai Programunk tartalmazza:

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

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kdzosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

C) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait,

f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

g) a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

h) a nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

1./6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év rendje:
A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
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A nevelési év folyaman maximum 5 alkalommal nevelés nélkiilli munkanapot vesziink
igénybe (tovabbképzés, értekezlet, kirandulas).

Errél legkésobb 7 nappal eldtte a sziilot, illetve ezzel parhuzamosan a Fenntartot is
tajékoztatjuk, valamint a gyermekélelmezést biztositd partneriinket.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon indokolt sziil6éi igény alapjan a gyermekek
feliigyeletét megallapodas alapjan a Banyai utcai — Angyalkert Ovoda Banyai utcai telephelye
latja el (Banyai utca 10. Szdm)

A gyermekek folyamatos, rugalmas napirendjét az 6vodapedagdgusok a csoportnaploban
rogzitik. Ezt Ggy kell kialakitaniuk, hogy a sziilok gyermekiiket az 6vodai tevékenység
zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

Az ovoda koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben €s oktatasban részesiilhessenek gyermekeik, ezért
résziikre igény esetén helyet biztositunk a hitoktatésra.

A hit és vallasoktatds megszervezésének legfontosabb feladata, hogy figyelembe vessziik a
szll6i igényeket ugy, hogy ne sértsik meg senkinek a lelkiismereti és valldsszabadsaghoz
val6 jogat.

Az intézményiinkben foly6 hit- és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasdhoz
beszerezziik a sziil6i munkakzosség véleményét is.

Az ovodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves kordban kezdddik és addig az iddpontig tart
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

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

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

Az 6voda egészségveédelmi szabalyai:
Az 6voda milkddtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.)

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

Nyvitvatartasi ido:

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

Janosi utcai telephely:  reggel 6. 30-t6l délutan 17. 30-ig
1 csoport  6.30-tol — 16. 00-ig
1 csoport  7.00-t6l — 16. 30-ig
1 csoport  7.00-tol - 17. 30-ig

Dombostanya telephely: 7. 30-16. 00 -ig
Az tgyelet reggel egy gyiilekez6s csoportban 6.30-t61 7.00 illetve 7.30-ig. Délutan egy

csoportban 16.30-tol 17.30-ig tart.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 fiité-udvaros nyitja, és este egyiitt zarja az



igyeletes Ovodapedagdgus és a dajka.

Heti pihenénapon ¢€s munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani. A szokésos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt a fenntartd ad, és az 6voda vezetdje rendeli el a
valtoztatast.

Az 6voda nyari-€s téli sziinetben, a fenntart6 altal meghatarozott idoben zarva tart. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint nagytakaritasa.

Csoportosszevonas esetei:

A mindenkori nevelési év torvényes rendje szerint 6szi, téli és tavaszi sziinet idején, vagy mas
olyan esetben, amikor a gyermekek Iétszama jelentdsen csokken, a csoportok 25 foig
Osszevonhatoak.

Pedagdgus hidnyzds esetén elsdsorban tilmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feliigyeletét és szakszerl fejlesztését folytatni. Ilyen esetekben belsé munkaszervezés alapjan
az 6voda barmely pedagogusa atveheti a hianyzd pedagdgus feladatait. Amennyiben a fenti
médon nem lehetséges a feliigyelet biztositdsa, sziikségessé valhat a gyermekek mas
csoportban torténd elhelyezése. A csoport létszama ebben az esetben sem haladhatja meg a
torvény altal engedélyezettet. Osszevont csoporttal mitkodiink junius 15. és augusztus 31.
kozott.

1./7. A VEZETOK NEVELESI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

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

Az 6vodavezet6 és az dvodavezetd-helyettesek egyiittes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
a kovetkezdképpen torténik:

- az azonnali dontést igényld kérdésekben a munkako6zosség vezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézményben legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezd kozalkalmazott 6&vodapedagogus
jogosult intézkedni.

A benntartozkodas rendje:

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

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

A vezetO-helyettesek heti valtasban dolgoznak.

Az dvodavezetdi fogadodra:

Kortefa utcai székhely: szerda — 12. 00 6ratol 16. 00 oraig
Janosi utcai telephely: csiitortok - 14. 00 6ratol 16. 00 oraig
Dombostanya telephely: elézetes egyeztetés alapjan.

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

A Dbelso ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4allo eszkozoket, felszereléseket
felujitani, korszerisiteni, illetve bdviteni.

A pedagogiai munka éves ellendrzési {itemtervét a vezeté-helyettesek, a szakmai
munkakdzosség vezetok javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti

Az O6vodavezetd, a vezetd-helyettesek ¢€s munkakozosségek vezetéi munkamegosztas,
valamint az Eves Munkatervben adott évre tervezett feladatai alapjan a pedagdgiai munka
eredményességének és az intézmény zavartalan mikodésének érdekében ellendrzik, mérik,
értekelik a kozalkalmazottak munkajat. Az ellendrzési litemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés kiterjed:

a. A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodjara, mindségére.

b. A munkafegyelemmel &sszefiiggd kérdésekre.

C. Az intézmény teljesitmény értékelési rendszerével segiti, kiegésziti az dvodaban folyo
pedagdgiai munka ellendrzésének hatékonysagat.

11./1. AZ ELLENORZES FAJTAI

a. Tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti.
b. Spontéan, alkalomszerti ellendrzés.

- a problémak feltarasa, megoldasa

- a napi felkésziilés felmérésének érdekében

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

Az ellenérzés tapasztalatait értékelni, az altalanos tapasztalatot a nevel6testiilettel ismertetni
kell. Az ellendrzés tapasztalatait irasban sziikséges rogziteni.

Szankciok szandékos szabalyszegés esetén:

— szobeli figyelmeztetés feljegyzéssel,

— aszobeli figyelmeztetés témajanak és idépontjanak rogzitése,
-  iréasbeli figyelmeztetés.

Az ovodavezetd csoportokban végzett latogatisainak szempontjait az éves munkaterv
tartalmazza.

Az O6vodavezetd-helyettesek és a szakmai vezetdk ellenérzési teriileteit, feladatait munkakori
leirasukban kell részletezni.
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11./2. AZ ONERTEKELES

Az onértékelés fokuszaban az intézmény pedagogiai munkajanak mindségére leginkabb hatast
gyakorl6 standardban leirt pedagogus, vezetd kompetencidk és intézményi jellemzok allnak,
az intézmény sajat céljaival, a hozzajuk kapcsolodoé elvarasaival egyiittesen.

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

Az atfogd onértékelés soran, a pedagogus esetében a pedagoguskompetenciakra épiilé nyolc
teriileten, a vezetd esetében az intézményvezetéi kompetencidkra épiild ot teriileten
meghatarozott elvarasok teljesiilésének megallapitasa torténik meg. Az intézmény
onértékelése hét terlileten meghatarozott elvarasok alapjan, a pedagogusokra és a vezetOre
vonatkoz6 eredmények figyelembe vételével torténik.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvardsok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
onmagara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse.

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

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

Belsé Ellenérzési Csoport (tovabbiakban BECS)

Kiemelt célja:

- IrAnymutatas az intézmény pedagogiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez.

- Az intézmény - vezetd - pedagogus felkésziilésének tamogatasa a tanfeliigyeleti
ellendrzésre, értékelésre.

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

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

Fébb jellemzok

- Alapelv: a kiilso értékelés (tanfeliigyelet) és az 6nértékelés szoros kapcsolata.

- Az intézményi Onértékelés fokuszaban a tanulési-tanitasi folyamat, a pedagodgiai munka
mindsége all.

- Az intézményi - vezetd - pedagdgus Onértékelés egységes szempont- és eszkOzrendszere
Osszhangban van a tanfeliigyeleti intézmény - vezetd - pedagogus értékelés szempont- és
eszkozrendszerével, pedagdgusok esetében a mindsitési rendszer kovetelményeivel is.

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

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

8.30-kor a gyermekek biztonsaganak érdekében, valamint a vagyonvédelem miatt a bejarati
ajtokat bezarjuk mindharom telephelyen. Legko6zelebb 12.30-kor, illetve 15. 00 kor nyitjuk Ki
azokat. Az 6vodaban nem alvé gyermekek 12.30 -13.00 6ra kozott tavozhatnak az 6vodabol.
Délutéan a hazavitel ideje: 15.30 -17.30 6raig.

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

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

Politikai partok képvisel6i kizardlag elézetes bejelentkezés utan, képvisel6i igazolvanyuk

felmutatasaval, az 6vodavezetd hozzajarulasaval jelenhetnek meg az intézményben.

Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat - a sziilok kivételével - az dvodavezetd
engedélyezi.

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

. Sziild csak meghatarozott alkalmakon tartozkodhat a csoportszobaban (beszoktatés,
Sziildi értekezlet, nyilt nap, linnepségek)

o Csak az ovodapedagogusnak atadott gyermekért vallalunk feleldsséget.

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

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

. A gyermek szdmara egészségiligyl és pedagogiai szakszolgaltatast nyujtok, végzok

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

o A mindenkor aktualisan felelds csoportos 6vodapedagdgus gondoskodik a zavartalan
egylittmiikodési formak kialakitasaért, betartasaért.
o Gyermekcsoportokban ,.kiils6 ember” (barmilyen nevelési-oktatasi intézmény

hallgatoja) méréseket, illetve szakmai gyakorlatot csak az 6vodavezetd tudtaval €s eldzetes
engedélyével végezhet.
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IV. A FELADAT ELLATASI HELYEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IV./1. A FELADAT ELLATASI HELYEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE.

A harom feladatellatasi helyen mtikodé integralt intézmény specialis helyzetéb6l adodoan az
intézményi kozosségek, valamint kapcsolattartasuk fokozott szervezettséget igényel.

A kapcsolattartasban  kiemelt jelentéséggel bir els6sorban a vezet6-helyettesek
megbizhatdsdga.

Hangstlyosabbd valik az informacids csatorndk hiteles, preciz, elfogulatlan, hatékony
miikddtetése (megfeleld hely, id6, forma figyelembevételével).

Nélkiilozhetetlen a mindharom feladatellatasi helyr6l érkezd korrekt, naprakész oda-vissza
torténd informécidaramlds, a progressziv, elérevivd problémaérzékenység, problémamegoldd
készség.

A személyes, kozvetlen kapcsolattartds mellett fontosak a gyors, telefonon torténé azonnali
intézkedések is.

Informacidéaramlds minden irdnyban
Intézményvezetd - Vezet6-helyettesek

Alkalmazotti k6zosség

Pedagogus, - Intézményvezetd - Alkalmazotti k6zosség
Vezet6-helyettesek

Pedagogus, - Csalad - Intézményvezetd
Vezet6-helyettesek

Csalad Pedagogus, - Intézményvezetd

Vezet6-helyettesek

IV./2. AZ INTEZMENYI KO;OSSEQEK ES A BELSO KAPCSOLATTARTAS
ALTALANOS MODJA

a. Alkalmazotti kozdsség

- Neveldtestiilet, szakmai munkak6zosségek

- Nem pedag6gus munkakorben dolgozok kozossége
- Sziil61 munkak6zosség

- Ko6zalkalmazotti Tanacs

b. Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk és a
vélasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartds rendszeres formai: kiilonbozo értekezletek, gytilések, foérumok, team
munkak, k6zos tinnepek, kirdnduldsok, nyilt napok, fogadoorak.
A kapcsolattartas id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

C. A szakmai munkakozosségek a munkakdzosség-vezetdk irdnyitasaval a kozosségek
éves terve alapjan egyeztetik a kolcsonds bemutatd foglalkozasokat, a belsé hospitalasok
rendjét, tdjékoztatjak a parhuzamosan miikodo szerveiket célkitiizéseikrol, feladataikrol, elért
eredményeikrol.



14

IV./3. AZ INTEZMENYEK KOZOTTI INFORMACIOK PAPIRON, E-MAILEN,

ILLETVE TELEFONON, A FELELOSOK KOZOTT ZAJLANAK

Az épliletek kozotti postazast, a dosszi€k kezelését az dvodatitkar végzi.

Az informdaciok atadasaért az 6vodatitkar, a feleldsok és a helyettesek felelnek,
A neveldtestiilet évente legalabb 8-10 alkalommal pedagogiai értekezletet tart.
A dolgozok a kozos feladatok elvégzése érdekében kolcsondsen latogatjak egymas

rendezvényeit.

A Kkozos programok szervezéséért az aktualisan Kijelolt személy a felelés. A kozos

programokon a részvétel kotelezo!

A napi gyors, megbizhato kapcsolattatast erdsitik az e-mailben, valamint a felh6 alapu
Outlook rendszerben kozolt informéaciok.

V. AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

Az egyes vezetOkhoz tartozé munkakorok és a munkakorben foglalkoztatott 1€tszam

Magasabb vezetdi | VezetOknek kozvetleniil A munkakorben
munkakorok Alarendelt munkakorok Foglalkoztatottak Iétszama
Ovodavezeté 1 5 Vezetd-helyettes

Ovodapedagdgusok A DMJV Onkormanyzat

Fejlesztépedagdgus mindenkor érvényes

Ovodatitkar koltségvetési rendeletében

Pedagogiai asszisztensek meghatarozottak szerint
Ovodavezets-helyettes Dajkak

Fiit6 udvaros

Takaritd

Konyhai dolgozok

A szervezeten beliil megtalalhato:

-al4 és folérendeltség

- illetve azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodavezetd helyettes hataskorébe tartozik a technikai dolgozok feliigyelete, ellenérzése.

V./1. AZ OVODA MUKODESI RENDSZERE

Az intézmény képviseldje

. A mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan kinevezett 6vodavezeto.

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

A magasabb vezetdé megbizasarol, ha a torvény masképpen nem rendelkezik, nyilvanos
palyazat alapjan Debrecen Varos Onkorményzatanak Kozgytilése dont.

A megbizas hatarozott idore, 5 évre adhato.
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A képviselet jogkorét akadalyozatasa esetén

o A mindenkori kinevezett 6vodavezeto —helyettesekre.
J A vezet6 és helyettesének akaddlyoztatasanak esetén:
o A Szakmai Munkak6z6sség vezetok

o Rangidds 6vodapedagdgusra ruhazza at.

V..2. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az 6vodavezetdje (az Ovodavezetd esetében a
fenntartd) gyakorolja a Kjt. és a Munka Torvénykonyve alapjan foglalkoztatottak esetében is.

A munkaltatoi jogkor kiterjed kiilondsen:

° A munkaviszony létesitésére

A munkaviszonnyal kapcsolatos fontosabb modositasokra

A munkaviszony megsziintetésre

A kartérités megallapitasara

A munkaid6é-pihen6id6 megéllapitasara

Az elémenetelre €s az illetmény megéllapitasara, beleértve:

A potlékokat

A szocialis és egy¢€b juttatdsokat

A munkakori leirasok elkészitésére és kiadasara

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

o A munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellataséra,
adatkezelésre

A munkaltatéi jogok gyakorldsdnak helyi szabdlyait a fenti jogszabalyi hattér figyelembe
vételével az dvoda hatarozza meg a kovetkezé dokumentumokban:

o Kozalkalmazotti szabalyzat

o Gyakornoki szabalyzat, palyaztatasi szabalyzat

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

Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank NYRT
Szamlaszama: 11738008-16730775
Szamlatulajdonos: Mesekert Ovoda
4033 Debrecen, Kortefa u. 3.
Adoészama: 16730775-2-09
A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti afa alany

Koltségvetés, koltségvetési iranyzatok:
A koltségvetés és beszamolassal kapcsolatos feladatokat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.
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V./4. VAGYON NYILATKOZATTAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az 6vodaban vagyon nyilatkozat tételi kotelezettsége 3 fonek van:
. Ovodavezet
o Ovodavezeté-helyettesek

Vagyon nyilatkozatot kétévente, minden paratlan évben Kell tenni. A vagyon nyilatkozat
tétellel kapcsolatos eldirasokat az SZMSZ fiiggelékeként kezelt szabalyzat tartalmazza.

V./5. AZ OVODA VEZETESE

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

A vezetdk kozotti feladat megosztas €s az egységek kozotti kapesolattartas
Az ovoda szerkezeti felépitése

OVODAVEZETO
! |
Ovodavezeto- Munkakoz. vezetd Kozalkalmazotti
helyettesek MunkakoZ. vezetd Tanécs elnoke
Munkako6Z. vezetd

v

~ Munkako6zdsség Ovodapedagogusok
" Munkak6zosség

» Munkakdzosség

Ovodatitkar

»| Konyhai dolgozdk

Sziil61 Munkak6zosség Valasztmanya

— Fejlesztopedagogus
» Dajkak és pedagogiai
asszisztensek
> Fiit6- Udvaros l Sziilék D

\ 4

v
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V. 6. AZ OVODAVEZETO

A koznevelési intézmény vezetdje

- felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, felel az intézmény
szakszerl és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért.

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

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

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jévahagyja az intézmény pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, hazirend;jét

- képviseli az intézményt.

Felelos:

- a pedagdgiai munkaért,

- a nevelGtestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikdodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a pedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

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

Tovabba:

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

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

Az intézmény vezetdi jogkorét, feleldsségét, feladatait, a nemzeti Koznevelési torvény,
valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

J A gyermek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

J A gyermekek felligyeletének megszervezése, nevelésnélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik

. A sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése, minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilére fizetési kotelezettség harul

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

meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta elétt legalabb 30 nappal

Az ovoda dolgozoinak alkalmazasa.

. A kozalkalmazotti osztaly, fizetési fokozat megaéllapitasa, a kdozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése




18

. Az illetmények megallapitasa, karbantartasa
. Az anyagi és erkolcsi elismerés gyakorlasa
o A munkafegyelem betartatasa, ellen6rzése

. A szabadsagolasi terv jovahagyasa.

Az éves koltségvetés megtervezése, felhasznalasanak iranyitasa.

. A bérgazdalkodassal kapcsolatos teenddk ellatasa.

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

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

A oyermekfelvétel megszervezése, lebonvolitasa.

J A gyermekcsoportok kialakitasa

J A pedagdgusok és dajkdk munkarendjének kialakitasa

J A gyermekek Felvételi és Mulasztasi naplojanak ellendrzése

o A beiskolazas eldsegitése, megszervezése, lebonyolitasanak segitése, egyiittmiikodés
a Debreceni Tankeriileti Kozponttal.

. Fokozott gyermekvédelem, gyermeki jogok érvényesitése

Baleset megel6zés

Sziikség esetén az dvoda részleges, vagy teljes bezarasa
A munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nyari tigyeleti rend elkészitése

Belso ellendrzés elvégzése

Eves statisztikak elkészitése

Valamint a kéznevelési intézmény mindenkori képviselete, kapcsolattartds, egyiittmiikodés a
Polgarmesteri Hivatallal, a Debreceni Intézménymiikddteté Kozponttal, szakmai
szervezetekkel. stb.

A Kozalkalmazotti Szabalyzatban és az SZMSZ-ben megfogalmazottak megvalositasa.

V./7. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

a./ Az 6vodavezetd-helyettesek a vezetd kozvetlen munkatarsai, els6szamu segitd partnerei.
b./ A vezeté-helyettesek helyettesitése:

Tartos tavollétiik /1 honapnal hosszabb idé/ esetén a vezetd altal erre a feladatra kijelolt
6vodapedagogus.

V./8. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

a. Az intézményvezetd iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét a
vezetOség tagjai segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal, kotelezettségekkel.

b. Az intézmény vezetésége, mint testiilet:

Konzultativ, véleményez6 ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik. A vezet6ség rendszeresen tart
megbeszélést. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd, az altalanos munkaidén
beliil hivhat &ssze.
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Az intézményvezetdség tagjai:

J az intézményvezeto,

o a Kortefa utcai 6voda vezetd-helyettese

e  alJanosi utcal telephely vezet6 helyettese,
e  a Szakmai Munkakozosségek vezetoi,

Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrdl irasbeli
beszamolasi kotelezettségiik van az intézményvezeto felé.

C. AzintézményvezetOség egylittmiikodik a sziiléi munkakozosséggel is.

Vezet6-helyettesek munkarendie:
Kortefa utcai Ovoda: pératlan héten délutanos
Janosi utcai Ovoda: pératlan héten délelSttos
Kortefa utcai Ovoda: péaros héten délelbttos
Janosi utcai Ovoda: péros héten délutanos

A Munkakozosség vezetdje

Intézményiinkben a nevelétestiilet javaslata alapjan harom munkako6zosség mitkodik. A
munkakozdsségek neveit és feladatait mindig az aktudlis szakmai feladatok hatarozzak meg.
A harom szakmai munkak6zdsség ¢élen, a harom munkak6zosség vezetd all. A neveldtestiilet
javaslatara az 6vodavezetd bizza meg a szakmai munkak6zosség vezetdit, aki beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az oOvodavezetd felé. A munkakozOsség vezetd feladatait a
munkakori leirdsnak melléklete tartalmazza.

A munkakozdsség tagjai az vodavezetd meghatarozott miikodési rendben, munkaterv alapjan
dolgoznak elméleti €s gyakorlati teriileten, dontenek a nevelGtestiilet altal atruhazott
kérdésekrdl és arrol meghatarozott idében, és modon tajékoztatjak a neveldtestiiletet.

VI. A VEZETOK ES A SZULOI MUNKAKOZOSSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az dvodavezetd, vagy az dvodavezetd-helyettesek és az 6vodai sziil6i szervezet képviseldje
sziikség szerint, de legalabb félévenként tart értekezletet, ahol az 6vodavezetd, vagy az
6vodavezetd-helyettesek tajékoztatast adnak az intézmény munkajarol.

A sziil61 szervezet képviseldjét a nevelOtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyaldsara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meghivjuk. A sziil6i szervezet
képviseloje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.

VL/1. A SZULOI SZERVEZETEK

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

A sziil6i munkakozosségek kapcesolatot tartanak a gyermekkozosségért felelds pedagogussal
(a csoportban dolgozd o6vodapedagdgusokkal), akik az intézmény pedagdgiai programjaba
illeszked6 sziiloi kezdeményezéseket segitik. A sziil6i munkakozosség dont sajat szervezési
¢s mukodeési rendjérdl, képviseletérol.
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VL2. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG JOGKOREI

YVéleményezési jogkor:
A sziil61 véleményezési jogkdre kiterjed az aldbbiakra:
-a munkaterv mellékletét képezd nevelési év rendjének véleményezésére,
-az intézményben szervezett hit-és vallasoktatas idejének és helyének véleményezésére,
-a fenntart6 a koznevelési intézmény

e megszintetésével,

e atszervezésével,

e feladatanak megvaltoztatasaval,

e nevének megallapitasaval,

e vezetdjének megbizasaval és megbizasdnak visszavonasaval kapcsolatos — a végleges
dontés meghozasa el6tti — dontések véleményezésére.

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott kovetkezd témakorokre:

e pedagogiai program,

e hazirend.

Dontési jogkor

A sziil61 munkako6zosség dontési jogkore:
-sajat miikddési szabalyainak elfogadasara,
-munkatervének elfogadasara,
-tisztségviseldinek megvalasztasara terjed ki.

Részvételi jogkor
- Az intézmény lehet6vé teszi a sziili munkakozosség képviseldjének részvételét a
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Kezdeményezési jogkor

A sziil61 munkak6zosség kezdeményezheti:

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

-intézményi tanacs 1étrehozasat.

Tajékoztatas kérés joga

A sziil6i munkak6zdsség joga, hogy

-tajékoztatast kérjen a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd barmely kérdésben.

Tanacskozasi jog

A sziil61 munkak6zosség joga, hogy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdések korébe
tartozo tigyek targyaldsakor képviseldje Utjan, tandcskozasi joggal részt vegyen a
nevelOtestiileti értekezleteken.

A sziil6k jogai:

. A sziilét megilleti a nevelési intézmény szabad megvélasztasanak joga: gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének, sajat  wvallasi, illetve  vildgnézeti
meggy6zddésének megfelelden valaszthat ovodat.

A sziilo joga kiilondsen, hogy:
. Gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes ¢€s érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon. (Fogadoora)
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. Megismerje a nevelési-oktatasi intézmény Pedagégiai Programjat, Hazirendjét,
valamint Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

o Ezeket a nyilvanossagi dokumentumokat ugy helyezziik el, hogy a sziilok szamara
barmikor hozzaférhetdek legyenek.

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

Kifiiggesztési helyek:

- Kortefa utcai Székhely: sziil6i vard

- Janosi utcai Telephely elektronikus forméaban: Nevel6i szoba
- Dombostanya telephely elektronikus formaban: étkez6

- Valamint az intézmény ¢€s a varos honlapja

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

Ennek konkrét lehetdségei:
- feladat ellatasi helyenként az elsé sziildi értekezlet
- valamint a fogad6orak rendje szerint

VI1./3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezetd irodajaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint a székhelyen ¢és a
telephelyeken a sziil6k szamara hozzaférheto:

—az ovoda pedagdgiai programja,

—alapito okirat,

—szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

—éves munkaterv,

—hézirend.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idopontjarol a sziilék a nevelési év
kezdésekor az 6vodavezetdtdl kapnak tajékoztatést.

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

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

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol:

A sziilok tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, akadalyoztatasa estén az dvodavezetd-
helyettesektol.

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

Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az o6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatd az évodavezetének cimezve, aki
az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyljt.

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az ovodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrol.
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VI1./3. A KAPCSOLATTARTAS HAGYOMANYOS FORMAI ES RENDJE

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

b. Sziiléi értekezletek

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

A sziilo1 értekezletet a szlilok is Osszehivhatnak abban az esetben, ha a sziilok nagyobb
kozosségét képviseld sziildi munkakdzosség ezt timogatja. Sziilok nagyobb kozosségének a
sziil6k 1/3-at, illetve a sziil6ket reprezentativ modon képviselé sziildi munkakozosséget
tekintjiik.

Az 6voda altal tervezett értekezletek idépontjat €s témajat a munkaterv tartalmazza.
Az értekezlet napirendjét 7 nappal eldbb a sziil6k tudomaséra kell hozni hirdetétablan, vagy
meghivo segitségével.

A sziil6i értekezletrdl mindig jegyzdkonyvet kell késziteni.

Célja és feladata:

A sziilék pedagdgiai ismeretének bovitése;

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

Egészségligyi felvilagosito tevekenység;

A Sziil6i Munkakozosség vezetjének megvalasztasa, munkatervének ¢és végzett
munkdjanak ismertetése, értékelése;

J Téjékoztatas az aktualis kérdésekrdl

A csoportok sziildi kozoOssége szamara a sziiloéi  értekezletet a  csoportvezetd
ovodapedagogusok tartjak. A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairol, az év eseményeirdl a
szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak téjékoztatast.

A leendd gyermekkozosségek sziilei részére nevelési év kezdetét megeldzden Osszevont
sziiloi értekezletet tart az 6vodavezetd. Ezen az értekezleten mutatja be az intézmény vezetdje
a csoportokban nevel6-oktatd munkat végzd pedagdgusokat, valamint a neveldmunkaban
kozvetlen segitd partnereiket, a dajkakat.

A Sziil61 Munkakozosségek véleményét, javaslatait a sziiloi munkakozosség vezetdi, vagy a
valasztott sziild1 munkakdzosség elnoke juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Fogadoodrat az
6vodapedagdgusok minden nevelési évben, minden sziilének tarthatnak, idépont egyeztetés
utan.

VII. A NEVELOTESTULET

Intézményiinkben a nevel6-oktatd6 munkat (pedagégiai munkat) szakképzett
ovodapedagogusok végzik.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotott 6rakbol és a neveldmunkaval
vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefliggd feladatok
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ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A kotelezd és a kotott orak szamat jogszabaly hatdrozza
meg. Az ovodapedagogusok valtott mliszakban (délelétt — délutan), az éves munkatervben

meghatarozva teljesitik kotelez6 oraszamukat.

A gyakornoki szabdlyzat alapjdn segitik palyakezdd kollégéik beilleszkedését, munkajat.

A pedagogusok — a kotelezd draszamon feliil a neveldmunkéval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a munkakori leirasuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijelolés
alapjan, amit az 6vodavezet6 ad a vezet6-helyettes és a munkak$zosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utdn. A pedagoégusok munkaidejiik teljesitését a vezetd altal atadott egyéni
munkaid6 nyilvantartd lapon tételesen, naprakészen vezetik, jelolve a kotelezéen gyermekek
kozott toltendd orakat.

Az el6z6 havi jelenléti iveket minden honap 5-ig kotelesek a vezeté-helyetteseknek

ellendrzésre atadni!

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

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényii
gyermekek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdzasat elosegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket,

d) elémozditsa a gyermek erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

A pedagbdgusok intézményen beliili kozossége a neveldtestiilet, mely a nevelési-oktatasi
kérdésekben az 6voda legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozoé szerve.

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

o Az 6vodédban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziildk a Hézirendben
meghatarozottak szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak,
illetve hazavihessék.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szokdasokat,
szabalyokat, altalanos tudnivalokat meg kell beszélni. A foglalkozéasokkal, illetve az 6vodai
benntartozkodassal kapcsolatos esetleges veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartdsformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint (pl. sétdk
alkalmaval, kirandulaskor stb.) életkoruknak és fejlettségi szintjilkknek megfeleléen ismertetni,
ennek tényét és tartalmat dokumentalni kell. Erre lehetdséget és helyet a csoportnapléban
biztositsunk.
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Az 6vodai élet és a folyamatos napirend sajatossaga, hogy a gyermekek mindennap hossza
idon at tartozkodnak az udvaron.

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

Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait onalldan, a szervezet
miikddési rendszerének megfelel6 modon kezeli, intézi.

Nyitott a sziild, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsadd visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai fejlddése érdekében.

VI1./2. A PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZERE

A Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 64-65.§ rendelkezik a pedagdgusok
Uj elémeneteli rendszerérol.

A mar palyan 1évd pedagogusok elsé mindsitésére 2013. szeptember 1. ¢és 2022. junius 30.
kozott kotelezden sor fog keriilni.

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

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.,

c) Pedagogus II.,

d) Mesterpedagogus,
e) Kutatotanar,
fokozatokat érheti el.

A mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras részletes szabalyait, a sikeres mindsitd vizsgahoz és
mindsitési eljarashoz, az alkotdi szabadsag igénybevételéhez sziikséges kovetelményeket
kiilon jogszabaly allapitja meg.

VI1./3. AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI FELADATI
(részletesen a munkakdri leiras tartalmazza)

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

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

o A barkécsolas munkavédelmi szabalyait:

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

o Tompa végh és kerekitett végli olld hasznalhaté megfeleld feliigyelet mellett, fel kell
hivni a gyerekek figyelmét ezek koriiltekinté hasznalatéra.

o ,»Vegyszereket”, ragasztot, festékeket, csak rendeltetésiiknek megfelelden

hasznalhatnak.
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VIL./4. AZ OVODAPEDAGOGUSOK KOTELEZETTSEGEI A VEDO-OVO
FELADATOK MEGVALOSITASA SORAN

¢ A rabizott gyermekeket egy pillanatra sem lehet egyediil hagyni!

o A gyermekek kornyezetébdl azonnal el kell tavolitani azokat a targyakat, eszkozoket,
amelyek balesetet okozhatnak.
o A balesetet szenvedett gyermeket azonnal elsdsegélyben kell részesiteni, sulyosabb

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

¢ Ovodan kiviili programokra és helyszinekre csak akkor viheti csoportjat, ha elézéleg
beszerezte a sziilok irasos engedélyét.
¢ A helyszinen meggy6zd6dott a hely balesetmentességérdl, és ha megfeleld szamu

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

o A beteg gyermek sziileit azonnal értesiti és a sziild megérkezéséig gondoskodik a
gyermek 1azanak csillapitasarol.

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

o Szamitdgép csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato.

VIL./5. AZ UDVARI ELET SZABALYAI

o Az udvaron tartdzkodds szabalyait minden nap, Gjra meg jra meg kell beszélni a
gyermekekkel, pontosan, részletesen, tudatositva benniik ennek fontossagat.

o A jatékszabalyokat kovetkezetesen be kell tartani, és tartatni!

o Az udvari élet felelds megszervezése, a jatszocsoportok iranyitdsa, figyelemmel

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

Feleldsek: Vezeté-helyettesek, és a csoportos 6vodapedagogusok.

o A kinti tartozkodas nem lehet szervezetlen, a mozgasigény kielégitését is szem el6tt
kell tartani.

o Kimenetel csak az 6vodapedagdgussal egyiitt lehetséges. A gyermeket addig nem
engedhetiink ki, amig feln6tt feliigyelet nincs biztositva.

o Ha nincs megfeleld 1étszamu pedagodgus feliigyelet, (csoportonként két f6) akkor a
dajka nénit kell megkérni, hogy 6 is menjen ki az udvarra.

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

o A kénikula elkertilése miatt a reggeli 6rak javara tolodjon el a nyari kint tartozkodas {6
ideje.

o Kanikuldban tigyeljiink arra, hogy a gyermekek arnyékban tartézkodjanak, illetve
folyamatos folyadék potlasarol mindig gondoskodjunk.

o Minden nap fel kell 4sni a maszokak alatti teriiletet

o Barmilyen jellegi meghibdsodast vagy balesetveszélyt jelentd eseményt, helyzetet
azonnal jelenteni kell az 6voda vezetdjének, vagy a helyetteseknek!

VI1./6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES JOGKOREI

A nevelGtestiilet a nevelési intézmény pedagoégusainak kozdssége, tagjai az intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja. Az intézmény legfontosabb
tanacskozo6 és hatarozathozo szerve.



26

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

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

Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
- 6vodai jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

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

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

A csoportnaplok irdsa szamitogépen, vezetése naprakészen torténik:

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

A Jaték és tanulasi tervnek minden hétfé6 reggel kinyomtatva meg kell lennie a
csoportnaploban.

VIL/7. JEGYZOKONYVET KELL KESZITENI AKKOR, HA A NEVELESI
INTEZMENY NEVELOTESTULETE

e A nevelési intézmény mitkodésére;

e A gyermekekre, vagy;

e A neveldémunkara vonatkoz6 kérdésekben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetdleg;

e A nevelési intézmény vezetdje elrendelte;

e Ha készitését jogszabaly irja eld.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

e A jegyzOkonyv készitésének helyét, idejét
e A jelenlévdk felsorolasat;

e Azligy megjeldlését;
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e Azlgyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat;

e Az elhangzott nyilatkozatokat;

e A hozott dontéseket;

e A javaslatokat;

e A hatarozatokat;

e A szavazds aranyat.

o A jegyzOkonyv készitdjének, és két hitelesitéjének alairasat.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére (vagy dontésére) tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre, vagy a szilok képviseldjére.

A nevelGtestiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6voda mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ha a javaslat elbirdldsa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, akkor a
dontésrol az ovodavezetd 60 napon beliil koteles valaszt adni. A nevelGtestiilet tagjai kérhetik
a vélasz irasbeli rogzitését.

Az 6vodapedagogusok sajat csoportjukban a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és
veszélyeztetett gyermekek érdekében tett intézkedéseket, a csaladi koriilmények valtozasait

ellendrzik, munkaterv alapjan egyiittmitkddnek a gyermekvédelmi feleldssel.

VI11./8. ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

J Rendszeres nevel6testiileti értekezletre minden honap elsé hétféjén keriil sor.

. Kibovitett nevelési értekezlet, évente haromszor-négyszer. Témajat és idépontjat a
munkatervek tartalmazzak.

o Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet: Osszehivhatja az 6vodavezetd, vagy a
nevelGtestiilet, ha a nevelGtestiileti tagok 1/3-a kéri.

J A javaslattevd, és az ovodavezetd is koteles eldre kozolni az értekezlet témajat. Az

értekezletrdl mindenkor jegyzdkonyvet kell késziteni!

VI11./9. MUNKATARSI ERTEKEZLETEK

. Résztvevok: ovodapedagdgusok, dajkak, egyéb dolgozok;
. Az o6vodavezetd, vagy az oOvodavezetd helyettes hivhatja 0Gssze, de
kezdeményezhetik a munkatarsak is az el6z0 feltételek mellett.

Célja és feladata:

Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése;
Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa;

A soron kovetkezo feladatok megbeszélése;
Munkaszervezési kérdések megbeszélése;

A dolgozok élet-, és munkakdriilményeinek megbeszélése;
Tajékoztatas az aktualis kérdésekrol;

A dolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatasa;
Ttizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa.

Tovabbi feladata még az intézményvezetdi palyazat véleményezése.

A neveldtestiileti értekezlet témajatol fiiggéen a véleményezési jogot gyakorld sziiléi
munkakdzosség képviseldit meg kell hivni.
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VI11./10. ANEVELOTESTULET DONTESEIL, HATAROZATAI

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szo6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald
bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati forméaban.

VIL./11. AZ OVODAPEDAGOGUSOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

Intézménylinkben a nevel6testiilet dontése értelmében harom szakmai munkakdzosség
miikodik. A szakmai munkakdzdsségek mindig a nevelOtestiilet dontésének megfelelden
aktualis szakmai feladatok megvalositasan, innovaciokon munkalkodnak. A munkakdzosség
szakmai ¢és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben folyd
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, cllenérzéséhez. A szakmai munkakozosségek
meghatarozzak  mikodési  rendjiket és  elkészitik  munkaterviiket. A szakmai
munkakozosségek munkajat munkakozosség vezetok iranyitjak, akiket az 6vodavezeté biz
meg. Az o6vodapedagogusok a szakmai munkakdzosség munkajaban kezdeményezden és
aktivan részt vallalnak. Egyiittmiikodnek pedagogustarsaikkal kiillonbozo pedagdgiai eljarasok
¢s programok (pl. témanap, iinnepség, kirandulds) megvaldsitasaban.

Aktiv résztvevéi az online megvalosuld szakmai egytittmiikodéseknek.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése:
- Nevelési év elején a munkaterv elkészitésekor a célok, feladatok, programok egyeztetése a
munkakozdsségi tagok véleménye alapjan

Kapcsolattartas:
- Belso hospitalasok alkalmaval
- Rendezvényeken

A szakmai munkakozosségvezetd megbizasa az 6vodaban:
A munkakozdsség vezetdjét az ovodavezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak
meg. A munkakdzosségvezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkako6zdsség vezetd feladatai:

. Az 6vodai szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése;

A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

A péalyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése;

A tervezd munkdban segitségadas;

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az ) modszereket, esetenként szdmoljon be
ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain;

. A bemutat6 foglalkozasokon latottakat értékelje;

. Onként vallaljon feladatokat;

J Belsd tovabbképzéseket kezdeményez.

Ertekezletek

Az 6vodéban az alabbi értekezleteket kell megtartani:

o) Nevel6testiileti értekezletek;

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

¢ Sziil6i értekezletek.
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Az intézményi kozosségek jogai.
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

VIIL./12. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

a. Az alkalmazotti kozdésség az intézmény nevelotestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti viszonyban 4ll6 dolgozokbol tevddik ossze. A teljes kozalkalmazotti
kozosséget az intézményvezetd hivja Ossze, mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egész milkddését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

b. A nevel6testiilet és az intézmény szakmai kozosségei a pedagdgus munkakorrel
rendelkezd kozalkalmazottakbol all. Tevékenységiikkel és kapcsolattartdsuk modjaval az
SZMSZ 6néllo fejezete foglalkozik.

C. Az intézmény nem pedagogus kézalkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartasukat, az
intézményvezetd, illetve vezetd-helyettesek fogjak Ossze. A kozalkalmazottak munkakdri
leirasuk szerint, kdzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozdival.

VI1./13. A KOZALKALMAZOTTI TANACS

A Kozalkalmazotti Tanacs és a vezetdé munkakapcsolatit a Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak elokészitése a KT. Elnokének feladata.

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

A kozalkalmazotti tandcs fontos jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti
meg a munkaltatd bizonyos dontéseinek meghozatala eldtt. A Kozalkalmazotti Tandcs a
munkaltatdval egyiittesen alkotja meg a Kozalkalmazotti Szabalyzatot.

A szabalyzat megalkotasanak célja:

. Biztositsa a kozalkalmazottak részvételi jogait;

J Atfogéan rendezze a kozalkalmazotti tanics és a munkéltatd kapcsolatrendszerébe
tartozo legalapvetdbb kérdéseket.

A szabalyzatban rendelkezni kell a kovetkezokrol:

. A szabdlyzat céljarol, hatalyarol, médositasarol;

A kozalkalmazotti tanacs jogairol;

Az egyiittdontési jogrol;

A véleményezési jogrol;

A javaslattételi jogosultsagrol az oktatas €s nevelés teriiletén;

A kozalkalmazotti tanacs és munkaltato kapcsolatrendszerének egyenes kérdéseirdl;
A munkavallalok részvételi jogarol.
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VII./14. AZ ALKALMAZOTTAK TAVOLMARADASANAK IGAZOLASA

A kozalkalmazott koteles haladéktalanul értesiteni a munkaltatot, ha a munkahelyen torténd
megjelenése akadalyba {itkozik. Rendkiviili esetben az értesités a gyermekcsoport
maradéktalan ellatdsanak érdekében el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7
oraig torténjen meg. Egyéb esetben a dolgozo az 6vodavezet6tdl vagy helyettesétol kérhet
engedélyt a tavolmaradasra, legalabb 1 nappal elbb.

A dolgozo kérésére a gyermekgondozasi nap igénybe vételét az dvodavezetd-helyettes tartja
nyilvan ¢€s jelenti le.

Amennyiben a tdvolmaradds okat a munkavéllald6 nem tudja okirattal, érdemlé moddon
igazolni, az igazolast az akadaly megsziinését kovetden haladéktalanul be kell mutatni.

A hianyz6 pedagbégus koteles napldjat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesité pedagdgus biztosithassa a gyermekek szaméara a nevelési terv szerinti
elérehaladast.

A pedagogus szamara — kotelezd oraszamon feliili — neveldmunkéval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti megbizast az dvodavezetd ad, a helyettes, a munkakozdsség-vezetd és a KT
véleményének meghallgatasaval.

Az 6vodapedagdgus koteles kollégaival a feladatok ellatasaban egylitt miikodni.

Az o6vodai rendezvényeken, linnepélyeken az 6voda dolgozdinak megjelenése kotelezd, az
alkalomhoz 116 6ltézékben.

VII1./15. MUNKAREND

Ovodapedagégusok heti valtasban dolgoznak:
Délel6ttos miiszak: 6.30-t61 13.00-ig
Délutanos miiszak: 11.00-t61 17.30-ig

Nevelo-oktato munkat kozvetlen segité dolgozok:
—Pedagdgiai asszisztensek
—Dajkak
-Ovodatitkar

Egyéb dolgozok:
—Konyhai kisegiték
—-Udvarosok
—-Egyéb kisegitd, takaritok

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

A dajkak kéthetenként valtott miiszakban (déleldtt — délutan) dolgoznak. Munkaidejiiket az
intézmény teriiletén teljesitik. Munkaidejiik kezdetét és befejezését az Ovodavezetd altal
biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni. A 20 perc pihendidé nem képezi a munkaidd
részét, ezért azt minden munkavallalo koteles ledolgozni a belsd szabalyzat alapjan.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozé névre sz616 munkakéri leirdsban
kapja meg. A munkakori leirasokat az 6voda vezetdje késziti el.
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Az intézmény teriiletét engedély nélkiil senki nem hagyhatja el! Az intézmény teriiletének
elhagyasara az 6vodavezetd, vagy a helyettesek adhatnak engedélyt! Amennyiben egyikdjiik
sem tartozkodik az intézményben nagyon indokolt esetben a munkako6zosségvezetd, vagy a
legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezé pedagdgus jovahagyasa sziikséges!

VI1./16. A PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK MUNKARENDJE:

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

Munkarendjiik:

Hétfotdl-péntekig: 7.40-t61 — 16.00 6rdig tart.

A gyermekek kisérése és a csoportok segitése érdekében ettdl eltérd idopontban is végezhetik
feladatukat. Err6]l minden esetben eldre értesitjlik dket.

VI1./17. DAJKAK MUNKARENDJE:

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

Janosi utcai telephely: kétheti valtasban,

Délel6ttos miiszak: 06.00-t61 14.20-ig
07.00-t61 15. 20-ig

Délutanos miiszak: 09.40-t61 18.00-ig

Dombostanyai telephely: mindennap
07.40 - 16.00 oraig

Ovodatitkar: mindennap
07.40-t61 16. 00-ig

Udvaros: mindennap
6.00-tol 14.20-ig

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

VII1./17. A DOLGOZOK MUNKAKORI ALKALMASSAGI VIZSGALATA

Az intézmény dolgozdéinak munkakori alkalmassagi vizsgéalata a 33/1998. (VI.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés eldtt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas-
egészségiigyl vizsgalaton részt venni, az intézmény, foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.
A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgalatokon kotelezOen vesznek részt, a
jogszabalyban eldirtak szerint, illetve évente.

Az o6voda talalokonyhdjaba csak egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezd személy Iéphet be.

Az egészségiigyi elodirdsok az dvoda dolgozoira is kotelezd érvényliek, vagyis betegen nem
lehet dolgozni a gyermekek kozott.
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Az intézményben ittasan €s kabitdszer hatdsa alatt allva belépni TILOS.

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik; otthonrdl hozott ételt
elkiilonitetten, csak a kijelolt helyen lehet tarolni, és gyermekek kozott elfogyasztani nem
lehet.

A mosogatés, talalas, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas, ételminta
eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP el6irdsainak megfelelden kell elvégezni.

VI11./18. SZABADSAG

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

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

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

Szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozénak 15 nappal korabban.

VI1./19. AZ INTEZMENNYEL MUNKAVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK
TOVABBKEPZESE

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akik kiegészitd
képzettségilikkel hozzajarulhatnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai

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

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

e A tovabb tanuld dolgozé kételes leadni a konzultacids idépontokat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan kell feliilvizsgalni.

VI1./20. A MUNKABA JARAS KOLTSEGEINEK TERITESE

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

A koltségtérités lizemanyagkoltségtéritésre is kiterjedhet, amennyiben a tomegkozlekedéssel
val6 bejutds nem megfeleld, vagy nem lehet a dolgoz6 munkaidéjét megszervezni.
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VI1./21. TELEFONHASZNALAT

Az intézményben mobiltelefon hasznalatira a munkakorével Osszefliggésben az
6vodavezetdnek, helyetteseinek, az ovodapedagogusoknak ¢és az Ovodatitkarnak van
jogosultsaga. A mobiltelefonok éves dija meg van hatarozva.

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

Az intézményben [évé telefonokat magéancélra nem lehet hasznalni! Az ellendrzés
szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével, allandd vezetdi, dvodavezeto-
helyettesi ellendrzéssel. Hivatalos tigy (o0vodai {ligyek, sziil6 értesitése) rendezésére
mobiltelefonok is rendelkezésre allnak, mind az 6vodapedagogusok, mind a dajkék szamara.
A sziilok keriiljék az 6vodapedagdgusok mobiltelefonon torténd hivasat.

VIL1./22. FENYMASOLAS

Az intézményben csak szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasara nyilik
lehetdség. Minden egyéb esetben tilos!

Az 6vodai jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

— az alkalmazottak adatair6l,

Ezek csak a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak tovabbithatok.

- agyermekek adatairol,

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

VI11./23. DOKUMENTUMOK KIADASANAK SZABALYAI

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az
ovodavezetd engedélyével torténhet.

VIL./24. INTERNET HASZNALATA

Az intézményben csak az O&vodai élettel kapcsolatos iligyek intézése céljabadl,
gyermekcsoportok esetében pedagdgiai tevékenység élményszerli feldolgozasa érdekében
hasznalhat6 internet. Az adminisztracios teendok elvégzése érdekében lehetdség van - altatasi
iddben - a hordozhatdé szamitogépek csoportszobai alkalmazdsira, amennyiben annak
hasznalata nem zavarja a gyermekek nyugodt pihenését. Okostelefonokon Facebook, illetve
Messenger magancéli alkalmazasa TILOS! Egyéb esetekben a kotott oOraszamon thl
hasznalhatd az Internet. (pl.: Palydzatok irdsdval kapcsolatos dokumentumok letoltésére,
hivatalos levelezésre, kiranduldsok szervezésénél, helyfoglalasra, stb.). Magancélu
levelezések, képek, egyéb informaciok letdltése nem engedélyezett.

Az intézmény szamitogépéhez, internet haldzatdhoz sajat tulajdonu laptopot, tablagépet,
pendrive-t, kiilsé adathordozoét, okostelelefont csatlakoztatni biztonsagi okokbodl szigortian
TILOS!

Erre a célra minden feladatellatasi helyen 1étrehozott, €s miikdoé publikus wifi halozatot lehet
hasznalni!
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VI11./25. FELELOSSEGRE VONAS

A munkaltatdé vagy a munkavallald6 a munkaviszonyt azonnali hatalyt felmondassal
megsziintetheti, ha a masik fél

a) a munkaviszonybol szarmaz6 lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

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

A  munkaviszonybol szarmaz6 Iényeges Kkotelezettségek sziandékos vagy silyos
gondatlansaggal torténé megszegése esetén a Kjt. az azonnali hatalya felmentés esctét a
Munka térvénykonyvének 78.§ (2) bekezdésében foglaltakkal azonosan rendeli gyakorolni. E
tekintetben megsziint tehat a kiilonbség a Kjt. és az Mt. hatalya al4 tartozd6 munkavallalok
kozott.

VI1./26. A VETSEG FORMAJA LEHET

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

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

o A feleldsségre vonas mértéke az elkOvetett mulasztds nagysagatdl és az addigi
munkavégzés mindségétol is fiigg.

VII1./27. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kareért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan atvett.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérilk ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségiiknek van helye.

VI11./28. ANYAGI FELELOSSEG

Az intézmény a dolgozé ruhazatiban (véddruha), a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben kovetkezett be.
A dolgozé személyes hasznalati targyakat meghaladdé mértékii és értékli dolgokat, csak az
6vodavezetd vagy az 6vodavezets-helyettesek engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan (pl. szamitogép, magno, kamera, fényképez6gép stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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V1. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA., ES A BESZAMQLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

VIIL/1. NEVELOTESTULETI JOGKOROK ATRUHAZASA

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a Sziildi Munkakdzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles - a testiileti értekezleten
vagy rendkiviili esetben azonnal - azokrél az tigyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabdl eljar.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott iddére, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai teamekre.

A szakmai teamek vezet6i, (munkakozosségek) illetve az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelOtestiiletet t4jékoztatni koteles azokban az iligyekben — a nevelbtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon, - amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljart.

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

A létrehozott bizottsagok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelotestiilet felé.

— Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek
palyazati anyagat,

- Témogatjdk a palyakezdd, GYES-rdl visszaérkezd pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a
munkatarsi kozosségeket.

— Javaslatokat adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

- Az intézmény fejlodése érdekében palyazatokat készitenek,

—  Végzik a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat.

IX. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az O6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysdg fokozasahoz rendszeres
kapcsolatot tart mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore
¢és feladata. A kiilsé kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositdsa, igényeik
felmérése, a kapcsolattartas formaja és modja a helyi pedagogiai programban leirt szabalyok
szerint torténik.

IX./1. AZ INTEZMENYEN KiVULI KAPCSOLATTARTAS

a. Ovodank az intézmény miikédése, a gyermekek szociélis, gyermekvédelmi és nevelési
feladatainak ellatdsa érdekében kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek sordn egylittmiikddik a Debrecen Megyei Jogu
Varos Gyermekjoléti Kozpontjaval, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd
feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

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

személyérél, valamint arrél, hogy milyen idépontban €s hol kereshetd fel.

- A gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagogusok munkajat.

- Az ovodatitkdr folyamatosan irasban jelzi a csoportos &vodapedagdgusoknak,

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

helyzetii gyermekeket, aki a teljes diszkrécio biztositasa mellett veszi ket nyilvantartasba.

- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén az dvodavezetd, illetve a gyermekvédelmi

felelds kezdeményezi rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés igénylését

- A kapcsolattartas formai és az egyiittmikodés soran hasznalja az infokommunikacids
eszkozoket és a kiilonbdzo online csatorndkat. (e-mail, felho)

IX./2. RENDSZERES MUNKAKAPCSOLATOK: A FENNTARTOVAL

- Debrecen Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatal Intézményfeliigyeleti Osztalyanak
osztalyvezetdjével, és az osztaly dolgozodival.

A kapcsolattartas az 0vodavezetd, esetenként a helyettesek feladata.

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

Felel6s: az 6vodavezetd és helyettesel

- Rendszeres mindennapi munkakapcsolat koltségvetési — gazdalkodasi ligyekben:

- Magyar Allam Kincstéarral

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

- Debreceni Intézménymiikodtetdé Kozponttal (tovabbiakban DIM) vezetdivel ¢és
munkatérsaival

A kapcsolattartas a feladat, probléma jellegétdl fiiggden valtozo, az adott munkateriileteken
felelds személlyel.

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

IX./3. MUNKAKAPCSOLAT MAS INTEZMENYEKKEL

Oktatasi Hivatal debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK) biztositja és koordindlja a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat, valamint gondoskodik a szaktanicsadoi halozat, tovabba
a pedagégusok munkajanak kiilsé, egységes kritériumok szerinti ellendrzését szolgélo
tanfeliigyeleti halozat hatékony és teljeskorti mikodtetésérol. (2016. januar 01-t61).

Konkrét esetekben szaktanidcsadds kérése, illetve adott gyermeknél vizsgalat
kezdeményezése.

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

Elsddleges szempontunk ¢és feladatunk a prevencio.
A kapcsolattartasért felelds: a csoport évodapedagoégusa, az 6vodavezetd, adott esetben a
gyermekvédelmi felelds.

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

- Fejlesztd nevelés

- Nevelési tanacsadas

- Szakért6i bizottsagi tevékenység

- Logopédiai ellatas

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

Hajda-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat debreceni Tagintézménye

- Bejelentkezés szakértdi vizsgalatra, nevelési tanadcsaddsba

- Gyogytestneveléssel, korai fejlesztéssel kapcsolatos tigyek

- Szakértdi bizottsagi tevékenységben és nevelési tanadcsadasban kdzremiikodo szakemberek
- Logopédiai ellatassal, kapcsolatos ligyek

1. Kapcsolattartas a gyermekek egészséges életmodra nevelése céljabol:

- Elsésorban az 6voda orvosaval, és védéndjével a Pedagogiai Program kiemelt teriilete
alapjan

- Az ANTSZ-szel.

- Stb.

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

o Az 6vodapedagdgusok és tanitok kapcsolatat

o Ovodasaink és az elsé osztalyosok kapcsolatat

Az egylittmiikodés formai:

o Ovodapedagégusaink latogatasa az év eleji iddszakban, ahol megfigyelhetik volt
6vodasaink beilleszkedését, iskolai tevékenységét.

o Az els6 osztaly viszontlatogatisa az dvodaba.

o Az ovodapedagogusok ¢€s tanitonOk tapasztalatcseréje: bemutatd  orakon,
foglalkozasokon val6 részvétel, a modszerek megbeszélése, kicserélése.

o Ovodasaink kozos sport és szavaloversenyeken valod részvétele

o A tanitondk részvétele a nagycsoportos sziiloi értekezleten az iskolavalasztas eldtt.

o Nagycsoportosaink ¢v végi latogatasa a leendd iskolaba.

Az iskolai kapcsolattartasért a mindenkori nagycsoportos évodapedagogusok a feleldsek.

Logopédiai ellatas: Kinizsi Pal Altalanos Iskolaban
Modja: nevelési év elején kisziiri a logopédus a nagycsoportosok, illetve sulyosabb esetekben
a kozépsds kort beszédhibas gyermekeket.

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

Felelds: a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus, 6vodavezetd

3. Egvéb, alkalomszerii kapcsolatok kulturalis, illetve Természetvédelmi Egyesiiletekkel,
intézményekkel:

o Debreceni Miivelddési Kozpont
¢ Csapokerti K6zosségi Haz

o Csokonai Nemzeti Szinhaz

o Csapokerti konyvtar

o) Déri Muzeum

¢ Vojtina Babszinhaz
O

o

A

Varosi Uszoda
Jégcsarnok
kapcsolattartas formai, értekezletek
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Ovodavezetok kozdssége

J Az intézményvezetok vezetdi értekezletet tartanak, illetve rendkiviili vezetdi
értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan iligy sziikségessé teszi,
. A folyamatos kapcsolattartast a tovabbképzések, ovodai bemutatok, pedagdgiai napok

szervezése alkalmabol torténd talalkozasok biztositjak. (Az ellendrzések és latogatasi tervben
meghatarozott idében és modon torténnek.)

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

- 2015. szeptember elsejétdl abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a gyermek
betolti a harmadik életévét napi négy oraban kotelezd részt vennie 6vodai nevelésben.

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

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

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadd ovoda értesitése alapjan az

atvevd ovoda feladata.

Az 6voda a tankdteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:

a) igazolja, hogy a gyermek elérte az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget,

b) javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valo tovabbi részvételét,

c) javasolja, hogy a gyermek - annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a gyermek
sajatos iskolai nevelésben és oktatasban valo részvétele, illetve elérte-e az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettséget - szakértdi és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vegyen részt,

— Az iskolai beiratkozds idejét és rendjét a Tankeriilet hatarozza meg, melyrdl
tajékoztatjuk a sziiloket.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

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

- ajegyz0 a sziild kérelmére engedé€lyt adott a gyermek dvodabol torténd kimaradasara,
- a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,

- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

Felmentés az 6vodai nevelés alol:

A jegyz6 a sziilo kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
az 0todik életévét betolti felmentést adhat a kotelezé 6vodai nevelésben valo részvétel alol, ha
a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.

X. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

X./1. EGESZSEGVEDELEMMEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

. Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyok
betartasa szigortian kotelezé minden dolgozonak €s szolgaltatast igénybe vevonek.
. Az oOvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitést6l szamitott

legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagogusnak addig gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérdl, a 1az csillapitasarol.
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. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

o A gyermek, betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét Ovodaba.

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

. Fertdz6 betegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, ferttlenitésre.

o A csoportszobak alapos takaritidsa rendezvények utan kotelezd!

J Az 6voda egész teriiletén, valamint a bejarattol szamitott 5 méteres korzeten beliil tilos
a dohanyzas!

J Az intézményen beliil szeszesital fogyasztdsa szigoruan tilos!

X./2. BALESETEK MEGELOZESE, TEENDOK BALESET ESETEN

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

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

J Az 6voda vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az 6vodéaban tortént.
Tisztaznia kell a kivalté okokat, az elkeriilés lehetséges moddjait, a sziikséges intézkedéseket
végrehajtani.

. Minden balesetveszélyes eseményt (16g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo, torott
ablak, stb.) a dolgoz6 koteles azonnal jelenteni az 6vodavezetésének.
o Az intézmény technikai dolgoz6i a munkdjuk soran észlelt mindenféle

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

X./3. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

Az 6vodapedagogus kdznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermeke részére
az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak megfeleld
szinten atadja, és ezek elsajatitasarol meggyd6zodjek. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek a veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

o Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben (pl.
uszasoktatas, korcsolya edzés, mozgas tevékenység, udvari jaték) sziikség szerint minden
6vodas csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiilk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformékat. A balesetvédelmi oktatas tényét a csoportnaploban rogziteni kell.

J Az oOvoda csak mindségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat / Eszkozok,
gyermekjatékszerek biztonsagi kovetelményeirdl, vizsgalatarol, tantsitasarol szold 38/2011.
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(X.5.) rendelet. A jatékokat hasznalé 6vodapedagdgusok kotelesek a jatékon feltiintetett vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és
a jatékszert rendeltetésszertien hasznaltatni.

o Az 6vodapedagogus altal foglalkozasokra készitett és hasznalt pedagdgiai eszkozok
csak a véd6-0vo eloirdsok betartasaval vihetok be a csoportba.

Az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato!

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

Ne legyenek rajta szuros, €les, kiallo feliiletek.

Ne legyenek rajta apr6, konnyen lenyelhetd alkotorészek.

Ne rongalja a gyermek ruhajat, konnyen kimoshat6 legyen.

Ne irritalja bort.

VVVVYY

Gyermekek biztonsagéval kapcsolatos rendelkezések:

A gyermekek ovodai felvételekor a sziiloknek gondviseloknek nyilatkozniuk kell irasban
arrol, hogy ki, kik vihetik el a gyermeket az intézménybdl. Minden valtozast ujra kell
jeleznilik. A nyilatkozatban nem szerepld személy szdmara a gyermekek nem adhatok ki.
Igazolasképpen az oOvodapedagdgus az illetd személy — bemondott nevét egyezteti a
leirtakkal. Elvalt, vagy valofélben 1évd sziilok esetében csak hivatalos, gyermek elhelyezési
hatarozatot fogadunk el.

Az épiilet riasztd berendezéseit csak azok kezelhetik, akik arra az dvodavezetotol irdsbeli
megbizast kaptak. Alkalmi megbizés (csak zéras) kiilonleges és rendkiviili feladatellataskor
adhato.

X1. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

A nemzeti linnepeink megilinneplésének idépontja: Augusztus 20.
Oktober 23.
Marcius 15.
Majus 01.
Junius 4.

X1./1. GYERMEKKOZOSSEGGEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK

a Kozos megemlékezés a gyermekek név-, illetve sziiletésnapjarol
b. Ajandékkészités anyak napjara, kisebb 6vodasoknak, valamint nyilt nap és beiratkozas
alkalmaval

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
Nemzeti tinnepeink
Mikulés, karacsony,
Farsang,
Husvét
Gyermeknap, anyéak napja
Evzaré miisorok, ballagas stb.

O O O O O 0 9

o

Népi hagyomanyok apolasa
jeles napokhoz kapcsolddod szokasok o ’
o népi kézmiives technikdk bemutatasa, azokkal valé ismerkedés (TIMARHAZ)

O

e. Oszi, tavaszi kirandulasok



41
o sziiret, terménygyiijtés
f. Kornyezetvédelmi ,,Z6ld napok” megtartasa, tudatositasa életkoronként eltéré szinten,

eltéro feladatokkal
o szelektiv hulladékgytijtés

h. Egészséges ¢letmdd megalapozasa: Egészségnapok szervezésével
o minél hosszabb idon keresztiil a friss levegdn valo tartozkodassal
o mindennapos mozgassal
X1./2. AZ OVODAPEDAGOGUSOKKAL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK
a. Szakmai napok szervezése az aktualitasnak és a sziikségnek megfelelGen.
b. Nyilt napok szervezése sziilok részére kdzépsd és nagycsoportban.
C. Hazi bemutatok szervezése.
d. Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4taddsa, megvitatasa
havonta egy alkalommal.
e. Dajkak tdjékoztatasa, illetve felkészitése az aktualis nevelési feladatokra.
f. Pélyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozok koszontése, segitése, a GYES-r6l
visszaérkezettek beilleszkedésének segitése.
g. Tavozo, nyugdijba mend dolgozdk blicstuztatasa.
h. Ko6z0s tinnepélyek szervezése: Karacsony, Pedagogus nap, NOnap

i. Nevelési év végén tanulmanyi kirandulés

X11. RENDKIVULI ESEMENY, TUZ, BOMBARIADO STB. ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az o6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek
és a dolgozok biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyeztetik.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar stb.),
- atlz,

- a robbandssal és robbantéssal torténd fenyegetés.

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

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- 6vodavezetd
- ovodavezet6-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
¢ az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot is,
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e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget is,

e személyi sériilés esetén a mentoket is,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

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

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd ovodai csoportoknak a tlizriadod terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk

Teenddk bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) /n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

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

ESETEN
o Rendkiviili id6jaras esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyermekeket.
o Az ligyeletet elsdsorban a kozelben lakd dolgozok segitségével oldjuk meg.
o Ha a csoportlétszam csoportonként annyira lecsokken, Osszevont csoportokkal
miikodiink (egy dsszevont csoportban max. 25 f6 gyermek lehet)
. Ha 10 {6 ald csokken oOvodai szinten a gyermeklétszam, a sziiloket irdsban

nyilatkoztatva, a gazdasagos lizemeltetést figyelembe véve a vezetd (a nevelésmentes napok
terhére) dont a nyitva vagy zarva tartasrol.
. Zarva tartas esetén irasban értesitjiik a fenntartot.

X11./2. VARATLAN ESEMENYEK ESETEN INTEZKEDESEK

A nyitva tartds leteltéig a sziil6 koteles gyermeke hazavitelérdl gondoskodni.

Ha mégis valamilyen nem vart akadaly folytin ez nem tdrténne meg, el0szor a sziilot
értesitjiik telefonon, illetve a gyermek elvitelére a sziild altal megjelolt személyeket.
Amennyiben ezen személyek értesitése is sikertelen maradt, ez esetben a RendOrség
segitségét kérjiik. Ezzel parhuzamosan az 6vodavezet6t/helyettest értesitjiik, és utasitasainak
megfelelden intézkediink. A gyermek veszélyezettsége esetén a Gyermekjoléti szolgalatnak
jelezziik a problémat.

Gyermekbantalmazas esetén (ha a gyermeken lathaté nyomok vannak):

Teenddok:

- A sziilével meg kell beszélni az esetet. Az 6vodapedagdgus és a gyermekvédelmi felelds
folyamatosan megfigyeli a gyermeket, sulyossagnak megfelel6 mérlegelnek.

- A kovetkezé bantalmazasndl a Debreceni Megyei Jogi Varos Csalad- és Gyermekjoléti
Ko6zpontjat értesitjiik levélben, tovabbi intézkedés kérése.

Amennyiben azonban tobb rizikotényezd is fennall bantalmazésra utald tiinetekkel egyiitt,
mindenképpen jelzéssel sziikséges élni a gyermekjoléti szolgalat felé, illetve, ha a
bantalmazas valdsziniisithetd, akkor a megfeleld hatosag felé.
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XI11./3. EGYEB TUDNIVALOK

Az O6voda helyiségeit mas, nem nevelési-oktatasi célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyezésével lehet.

Az intézményben miikodé Alapitvanyaink az alapité okiratuk szerinti mikodésiikhoz
téritésmentesen igénybe vehetik az 6voda helyiségeit.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

Onkormanyzati képviseld eldzetes irasbeli bejelentkezés és egyeztetés alapjan latogathatja az
intézményt. Megérkezésekor koteles személyét hivatalosan igazolni.

Barmilyen céllal érkezd ,kiilsé személy” szandékanak, esetleges tevékenységének
elbiradldsanal f6 szempont: az Ovoda, illetve az 6vodas gyermekek, valamint az dvoda
dolgozoinak érdekét képviseli, szolgalja-e, 0Osszeegyeztethet6-e az Gvoda eredeti
alaptevékenységével, jellegével.

Az egyéb tevékenységek esetén (pl.: fényképezés) csak a vezetd értesitésével,
hozzéjaruldsaval, illetve tavollétében a vezetd-helyettesek hozzajaruldsdval torténhet
megallapodas.

Egyediil, idegen nem tartozkodhat az intézményben. Mindenképpen o6vodai dolgozd

kiséretében kereshetik meg a vezetdt, vagy helyetteseit az 6voda belsd nyugalménak, a
gyermekek napirendjének megzavarasa nélkiil.

XI11./4. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

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

Reklamhordoz6 csak az dvodavezetd engedélyével helyezhetd el. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozot kitenni, amely személyiségi jogokat veszélyeztet, vagy jo erkdlcsbe iitkozik.
Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara §sztondzne.

Csak azok a Plakatok helyezhetdk ki az 6voda faliGjsagaira, amelyekre az Ovodavezetd
¢s/vagy helyettesek engedélyt adtak, valamint tartalmazza az 6voda hosszi bélyegzdjét.
Amelyik plakat nincs ellatva az 6voda bélyegzdjével, maradéktalanul el kell tavolitani a
falitjsagrol.

X11./5. A PANASZKEZELES RENDJE

e Az 6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva.

e A panasz kivizsgalasat az 6voda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon belill lezarja vizsgalatat, jelentését atadva
megbizdjanak.

e A panaszt tevd 30 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvanyara, panaszara.

e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.
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X11./6. ARUSITAS AZ OVODA TERULETEN

o Ugynokok, iizletkotdk vagy mas személyek az o6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.
Kivéve: az 6voda, a sziil6i munkakozosség vagy az alapitvany altal szervezett vasar.

XI11./7. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az 6voda minden dolgozoja koteles a hivatali titkot megtartani. Titoktartasi kotelezettsége
még akkor is megmarad a dolgozoknak, ha kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik az
intézménynél. llletéktelen személlyel senki nem kozolhet olyan adatokat, amely a munkakore
betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, €és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy az
adott személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezd:

e Amit a jogszabaly annak mindsit

e A dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e A gyermekek €s a sziilok személyiségi jogahoz fliz6d6 adatok

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

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

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

A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni:

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

Az intézmény eredményes és hatékony miikkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
onallo szabalyzatok tartalmazzdk. Ezek a szabalyzatok az intézmény SZMSZ-nek a
fliggelékei.

A fiiggelékben talalhaté szabalyzatok — mint 6vodavezet6i utasitasok — jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkiil is moddosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése sziikségessé teszik
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A Szervezeti és Miukodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az oOvoda
valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

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

Debrecen, 2017. november 10.

Fekete Valéria
Ovodavezetd
1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilet 20... .............. hoénap

...... napjan megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Kelt: oo,

ovodavezetd jegyzokonyvvezetd

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

Kozalkalmazotti tanacs elnoke

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

Sziil6i Munkako6zdsség képviseldje



