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1. Altalanos rendelkezések

1.1.Az SZMSZ. készitésének jogszabalyi alapja

e 229/2012.(VIL.28.)Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

o 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelésének iranyelve

e 2012.évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

e 2012.6vi CXII. Torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

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

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

e 2011 évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXCV. Torvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

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

e 368/2011.(XIL31.)Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény vegrehajtasarol
(Amr.)

24/2000. OM rendelet a kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészitésrol

1997.¢évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
20/1997. (11.13) kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol

26/1997.(X1.3.)NM rendelet és a 19/2009. (VL.18.) EUM. Rendelet

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

1993. évi XCIIL. torvény a Munkavédelemrol

1992. évi XXXIII. torvény ( Kjt )

Neveldtestiileti hatarozatok



1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata
Célja:

A Thaly Kalman Utcai Ovoda jogszerli, zavartalan miikddésének biztositasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és a pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Feladata:

- Az SZMSZ feladata, hogy meghatarozza a Thaly Kalméan Utcai Ovoda miikodési szabélyait
a jogszabalyi keretek kozott, valamint hatdrozzon azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok, és nincs kiilon szabalyzatban.

- Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartisa feladata és kotelessége az dvoda
valamennyi kozalkalmazottjanak. Kotelessége azoknak is akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval, részt vesznek feladataik megvaldsitasaban ill. hasznaljadk a helyiségeit,
létesitményeit.

- Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megszegése esetén az oOvodavezetd munkaltatoi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést. Az oOvodaval kapcsolatba keriilé mas személyt
tajékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet
eredményre a vezetd felszolithatja az intézmény elhagyasara.

Nyilvanossaga:

Az o6voda pedagdgiai programjat, hazirendjét, SZMSZ-¢ét a kiilonds kozzétételi listat a
helyben szokéasos modon - 6vodatitkar eldtti nyitott polcon elérhetdvé tessziik az érdekléddk
szamara.

1.3. Az SZMSZ hatalya

Iddbeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan iddre szol.

Ezzel egy idében hatalyat veszti 2011. januar 11-én a 101/2010.(XIL.13.).0B hatarozattal
jovahagyott SZMSZ.

Személyi hatalya:
Kiterjed:

— az ovodaval jogviszonyban 4ll6 minden gyermekre;

— az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra;
— a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire;

— az 6vodaval jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.



Teriileti hatdlya kiterjed:
- az 6voda teriiletére;
- az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd — 6vodan -
- kiviili programokra;
az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Moédositasa:
Az 6vodavezetd hataskore.
Kezdeményezheti a Neveldtestiilet és Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

A kihirdetés napja : 2013. aprilis 02.

1.4. Az intézmény adatai

1. Az intézmény hivatalos neve: Thaly Kalmén Utcai Ovoda
2. Az intézmény feladatellatasi helye:
2.1. Székhelye: 4026 Debrecen, Thaly Kalman utca 10-12.
3. Az intézmény tipusa: Ovoda
4. Felvehetd maximalis gyermeklétszam: 189 16
5. Fenntarto és mitkddtetd neve, Debrecen Megyei Jogt Varos
Onkormanyzata
székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20.
6. Iranyito szerv neve: Debrecen Megyei Jogu Véros
Onkorméanyzat Kodzgytilése
székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20.

7. Az intézmény kozfeladata és a 2011. évi
CXC. torvény 4.§ 1.pontja szerinti
alapfeladata: Ovodai nevelés

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket (az Alapitdé Okirat
keltét szamat, az alapitds id6pontjat, az alapitd nevét, cimét az intézmény
alaptevékenységének, annak szakdgazati besorolasat és szakfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezését a fliggelékben talalhato Alapitéo Okirat tartalmazza).



1.5. Az 6voda miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

- Alapitoé Okirat

- Pedagogiai Program

- SZMSZ

- Hazirend

- Eves munkaterv
- Egyéb Szabalyzatok:

Kozalkalmazotti szabalyzat
Munkak6zosségek miikodési szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat
Esélyegyenldségi program(terv)

Belso ellendrzés, értékelés szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Gyermekvédelmi szabalyzat
Tovabbképzési Program szabalyzata
Szabadsag kivételére vonatkozo szabalyok
Az 6vodai felvétel rendjének szabalyzata

A Pedagogiai Program tartalmazza
Ovodank, nevelési alapelveit, célkitiizéseit. Meghatarozza a nevelési feladatokat,
tevékenységeket, melyek biztositjdk a gyermekek személyiségfejlodését.
Tartalmazza a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységeket az
SNI gyerek nevelésére, fejlesztésére késziilt programot.

A Hazirend tartalmazza:
- az 6voda mitkddési rendjét,
- a gyermek tavolmaradasanak, mulasztdsanak igazolasara vonatkozo rendelkezéseket,
- a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezéseket,
- 0vO- védo rendelkezéseket, stb.



2. Az 6voda miikodésére vonatkozo szabalyok

2.1. Az 6vodai nevelési év rendje
Az 6vodai nevelési év szeptember 01-én kezdddik és a kdvetkezé év augusztus 31-ig tart.

Sziinetek:
Az 6vodai sziinetek id6tartamat az oktatasért-nevelésért felelés Minisztérium a mindenkori
tanév rendjérdl szolo rendeletével 6sszhangban a fenntartd hatarozza meg.

Nevelésmentes napok:
Az 20/2012. EMMI rendelete alapjan egy évben 5 nevelésmentes nap vehetd igénybe.
A nevelésmentes napokrol legalabb 7 nappal el6bb tajékoztatni kell a sziiloket.

Unnepek:

A nevelési év sordn az 6vodaban megemlékeziink Nemzeti tinnepeinkrdél, megilinnepeljiik az
6vodai élet hagyomdanyos iinnepeit, a néphagyomanyokhoz ko6tédd, helyi szokasokkal
kapcsolatos tinnepeket, melyet az éves vezetdi munkatervben rogzitiink.

2.2, A gyermekek fogadasa, heti, napi nyitva tartas

Az 6voda hétfétdl — péntekig tartd Otnapos munkarenddel egész éven at, folyamatosan
miukddik.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari ill. téli zarva tartas alatt sziinetel. A nyari
zarva tartds alatt torténik az Ovoda sziikségszerti felujitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritds. Az 6voda nyari zarasarol legkésObb februar 15.-1g tajékoztatni kell a sziiloket.
Az 6vodai zéaras eldtt 30 nappal Ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogadd dvodarol a zarast megeldzden tajékoztatni kell.
A nyéri zarés ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntartoval egyeztetett beosztas szerint —
vezetdi ligyeletet kell tartani. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon a sziild igénye esetén
az Ovoda biztositja a gyermek feliigyeletét. (EMMI 3. § (6))

Napi nyitva tartas: 6 6ratol — 18 6raig ; 6sszesen 12 ora.
A gyermekek 6vodéban tartdzkodasdnak maximalis ideje: 10 ora.
Az ligyelet reggel: 6 oratol — 7 oraig a foldszint 3 — 4 csoportban;

délutan: 17 oratol - 18 oraig az ligyeletes 6vodapedagdgus csoportjdban.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Ordra érkezd, nyitdssal megbizott dajka nyitja.
Délutan 18 orakor a zarassal megbizott dajka zarja.
Az oldalso bejarati ajtok, kapuk 9 6rdig vannak nyitva, ezt kdvetden a gyermekek védelme
érdekében 15 ordig zarva kell tartani. Csengetésre az irodaban ill. konyhan, foldszinten
tartdzkodo dolgozo nyit ajtot, engedi be a kiilsé latogatot.
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Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovodavezetdje engedélyezi.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 ora és délutan 17 6ra kozott az 6vodavezetonek
vagy helyettesének az 6vodaban kell tartdzkodnia. A vezetok benntartézkodasan kiviili idében
a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

2.3. Az 6vodai felvétel rendje

Az ovodai felvétel rendje: kiilon szabalyzatban foglaltak szerint.

2.4. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

A gyermek tavolmaradasat a sziildnek be kell jelenteni. Részletes rendelkezéseit a Hazirend
tartalmazza.

2.5. A gyermekek hazavitelére vonatkozo szabalyok

A gyermekek biztonsdgos ellatasa érdekében a sziil6 minden nevelési év kezdetén
nyilatkozatot tolt ki arra vonatkozoan, hogy ki jogosult elvinni a gyermekét az 6vodabol. A
sziloi (gondviseldi) nyilatkozattol ,,Eseti nyilatkozat” kitoltése mellett, konkrét idépont
megjelolésével tekintiink el.

2.6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban. Az oldals6 kapuk
zéarasat kovetden a fObejaraton csengetd latogatot az dvodatitkarhoz kisérik.

Az 6vodatitkar a feladatkorét meghaladé ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be. Pl. fényképész, plakat kitevés engedélyezése.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik. Szolgaltatok (egészségiigyi), Egyhaz ( hitoktatd) benntartdzkodasa
az éves munkarend szerint.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

Ugyancsak az 6vodavezet6 tudtaval (a munkarend megzavarasa nélkiil) tartozkodhatnak bent
a dolgozdk gyermekei, csaladtagjai is.



3. Az dvoda szervezeti rendje, iranyitasa

Az 6voda szervezeti abrajat az SZMSZ mell¢klete tartalmazza.

3.1.

Az intézmény személyi feltételei

Az 6voda dolgozoinak jogallasa: kozalkalmazott.
Az intézmény engedélyezett létszamat Debrecen Megyei Varos Onkormanyzatanak
mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az ovoda dolgozdinak munkaltatéja: az dvodavezetd, feladatvégzését az Ovodavezetd-
helyettes segiti.

Az 6vodavezet6 felel:

- Az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,

- A takarékos gazdalkodasért,

- A pedagogiai munkaért,

- Az o6voda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének miikodéséért,

- A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- A neveldémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- A pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

- A pedago6gusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- A neveldtestiileti értekezlet ¢s az alkalmazotti kozdsség értekezletének
elokészitése, vezetéséeért,

- A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s ellendrzéséért,

- A neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- A munkavallalo érdek-képviseleti szervekkel, és a Sziil6i Szervezettel valo
egylittmiikodésért,

- A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért,

- Az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontésért,
amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorbe.

- A jogszabaly altal eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért - a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let — és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

- Az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast
adhat,
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- A jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utal — és at nem ruhazott — feladatok
ellatasaért,
- A gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé oOvodatitkar, valamint az udvaros
munkdjanak kdzvetlen irdnyitasaért.
- Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadményként csak a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az 6vodavezet$ — helyettes
- Az oOvodavezetd — helyettest az dvodavezetd a nevelOtestiilet véleményének
megismerésével bizza meg a vezetdi feladatok ellatasara.
- Vezet6i tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az
ovodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.
- Intézkedéseirdl, az 6vodat érintd megoldando6 problémakrdl tajékoztatja a vezetot.
- A nevelési teriileten kozremilkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
- Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk munkajat.
- Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat és
az erre az iddre atruhazott kiadmanyozasi jogat gyakorolja.

Felelds:
e A hazi tovabbképzések megszervezéséért
e A szakmai munkak6zsség mitkodési feltételeinek biztositasaért,
e A sziildi szervezet miikodésének segitéséért,
e A helyettesitési beosztas elkészitéseéért.
e A leltari nyilvantartasok vezetéséért, selejtezés elOkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

Bab — projekt vezetd

Munkajat megbizas alapjan teljesiti. Eves projekt tervet készit, év végi értékelést az elvégzett
feladatokrol.

Feleloés: az 6voda 0©nallo arculatit képezd bab ¢és néphagyomanydrzé tevékenység
miikodtetéséért.

Munkako6zdsségek vezetdi
Felelosok: - a hazi bemutatok szervezéséért,
- a munkakozdsség témajaban a tervezo, szervezo, elemzo, értékeld
tevékenységben valo részvételért,
- a munkakozdsségi tagok 6n és tovabbképzéséért.




3.3. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zdsségekre vonatkozo szabalyokat, jogkoroket, mikddésiik rendjét, kiilon
belsé szabalyzatunk a ,,Szakmai munkak6zoOsség szervezeti és miikddési szabalyzata”
részletesen targyalja.

e A szakmai munkakdzosségeket az dvoda pedagogusai hozhatjak 1étre.

e A szakmai mk-k feladata: szakmai, modszertani kérdésekben nytjtson segitséget az
ovodaban foly6 neveld munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

e A munkakozosségek vezetdi éves terv alapjan végzik feladataikat. A tervezés
elkészitésekor egyeztetnek a nevelbtestiilet tagjaival, az dvoda vezetdjével, a projektek
vezetdivel az éves feladatok meghatarozasat illetden.

e A szakmai mk-ek évente legalabb 3 alkalommal tartanak lést, valamint sziikség
szerint véleményezési, dontési jogkoriik gyakorlasa soran.

e A szakmai mk. vezetdi tevékenységiikrdl évente legaldbb 2 alkalommal beszamolnak.
Nevelési év végén értékelést készitenek.

3.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevelGtestiilet:

A nevelGtestiilet a Nemzeti koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez0 testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢és
dontéshozo szerve. Torvényben, illetve mds jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Gyermekvédelmi felelds: feladatait megbizas alapjan végzi
Feladatai:
o gyermekvédelmi esetek felmérése, HH ¢és HHH gyermekek nyilvantartasa,
o gyermekvédelmi teendok koordindldsa az O6voda vezetdjével, a csoportban dolgozo
pedagogusokkal és dajkakkal
e kapcsolattartds a Debreceni Tehetséggondozo Kozpont Pedagogiai Szakszolgalattal,
a DMJV Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kézponttal.

Az 6voda gyermekvédelmi szabalyzatiban rogzitettiik azokat a rendelkezéseket, melyeket a
gyermekvédelemben be kell tartani.

Ha a gyermek sziil6je Ovodaztatasi tamogatasra jogosult a gyermeknek egy Ovodai
nyitvatartasi napon legalabb 6 6rat kell az 6vodaban tartézkodnia.
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Neveldmunkét kozvetleniil segitd munkatarsak

A dajka: az ovodapedagodgus kdzvetlen munkatarsa, segitje. Azokat a feladatokat végzi, ami
sziikséges a gyermek egész napos 6vodai ellatasdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok
eléréséhez. Részletes munkakori feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.
Feladatuk, az 6vodapedagogus iranyitasa mellett:

e A gyermekek gondozasa,

e Az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa,

e A vezet6 altal munkakorébe utalt egyéb, nem feladatkorébe tartozo teendok ellatasa,

e Az 6vodapedagdgushoz hasonld magatartas, példamutato viselkedés és beszéd.

Az ovodatitkdr: Feladatait az 6vodavezetd Utmutatdsa alapjan a munkakdri leirdsa szerint
onalldan latja el. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizas esetén
beszdmolasi és titoktartasi kotelezettséggel tartozik. Részletes feladatait a munkakori leiras
tartalmazza.
Az 6voda miikodésével kapcsolatban feladatai az alabbiak:
- Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, egyéb tligyek,
ligyintézdi feladatok ellatasa.
- Az 6voda dologi-, fenntartési- €s egyéb adminisztracios teenddinek végzése.
- Kapcsolattartas a sziilokkel, fenntartoval, gazdalkodo szervekkel, més
intézményekkel.

Gyobgypedagdgiai asszisztens: a nevelés soran a pedagdégusokkal egyiittmikodve a
gyogypedagogus iranyitasaval vesz részt a pedagdgiai feladatok ellatasdban.

Nevelomunkat kdzvetetten segitd egyéb alkalmazottak:

Az udvaros, karbantarté: évszaktol fiiggben Ovja és gondozza az 6voda udvarat, kertjét.
Karbantartasi és kézbesitoi feladatokat is ellat. Részletes munkakori feladatait a munkakori
leiras tartalmazza.

Konyhai kisegitd, takarité: munkakori leirds alapjan végzi feladatait. Az 6voda tisztan tartasa,
az étkezések zavartalan lebonyolitasa érdekében.

A Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazotti tanacs mitkddésének rendjét a kozalkalmazotti szabélyzatban rogzitettiik.
A kozalkalmazotti tandcs fontos jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti
meg a munkaltaté bizonyos dontéseinek meghozatala eldtt, melyet a KT. a munkaltatoval
egylittesen alkotott meg.
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3.5. A helyettesités rendje

Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az 6vodavezetd- helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az oOvodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarto
masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartalom.

A vezetd és a vezetOhelyettes egyiittes hidnyzdsakor a helyettesitést az azonnali dontést
igénylo kérdésekben a vezetd altal felkért kozalkalmazott pedagogus latja el.

Ilyen megbizas hidnydban az 6vodavezetdt a Kozalkalmazotti Tanécs elndke, tavollétében a
legmagasabb szolgélati idovel rendelkezd hatarozatlan idére alkalmazott dvodapedagodgus
helyettesiti.

A reggel 6 oratol — 7 oraig, illetve 17 o6ratol — 18 oraig terjedd idOben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus

jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

3.6. Az 6voda dolgozdéinak munkarendje, munkaidd nyilvantartas

Az adott nevelési évre szol6 konkrét munkarendet az éves munkatervben rogzitjiik.

Altalanos rendelkezések:

e gyerekcsoportokként 2 f6 dvodapedagogus heti valtasban. A munkarend valtozhat
hianyzasok, tovabbképzéseken valo részvétel, illetve egyéb feladatok ellatasa soran.

e Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel,
Helyettesitésnél elsGsorban sajat vagy szomszéd csoportban dolgozd dvodapedagogus
nyujt segitséget.

e A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsat, valamint a
munkakorbe utalt feladatok elvégzésének sziikségessége szabja meg. Valtott miiszakban
dolgoznak, sziikség esetén munkaidd atcsoportositassal.

e A munkavallalé koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és idoben munkdra képes
allapotban megjelenni, valamint munkaideje alatt a munkaltaté rendelkezésére allni.
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Munkaidé nyilvantartas

A napi munkavégzés igazolasara a kotelezden eldirt munkaidd nyilvantartas szolgal, melyben
naponta rogzitjiikk az vodaba érkezés, tavozas idépontjat, a ledolgozott kotelezd orakat.

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozd pedagdgusok heti munkaideje (40 6ra) kotott
munkaidébol, valamint a nevelési munkdval és a gyermekkel kapcsolatos feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bdl, munkakozi sziinetbdl all.

Munkakozi szlinet: A munkavallald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a hat érat
meghaladja, husz perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval, legalabb harom, legfeljebb hat 6ra
munkavégzést kovetden kell kiadni.

A pihend idot a dolgozok a napi munkaidd keret terhére, a feladatoktol fiiggden rugalmasan
vehetik igénybe.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus a kotelezd orajanak
let6ltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaideje terhére.

3.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII torvény 3§-aban foglaltak alapjan az intézmény vezetdje, intézmény vezeto-
helyettese vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

A vagyonnyilatkozat-tétel célja a kozélet tisztasaganak biztositasa, a korrupcio megel6zése,
valamint az alapvetd jogok ¢és kotelezettségek partatlan €s elfogulatlan érvényesitése. Ennek
érdekében a vagyon nyilatkozat tételre kotelezett személy nyilatkozatot tesz sajat és vele egy
haztartasban €16 hozzatartozoi jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

Kiterjedése: Arra a kozalkalmazottra vonatkozik, aki fontos, kiilonds jelentéséggel bird és
bizalmas munkakor betoltésével megbizott személy pl: vezetd beosztast kdzalkalmazott.

Esedékessége: Eldszor 2008. junius 30-ig, majd a tovabbiakban, amikor valaki
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszonyba, beosztasba keriil, a munka
vagy feladatkor betdlthetdsége érdekében a kinevezését megeldzden.

Aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget megalapozd munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem
lathat el.

Orzése: A vagyonnyilatkozatot az dvoda vezetje a torvényi elSirdsoknak megfeleléen egyéb
iratoktol elkiilonitve kezel.
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3.8. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

A neveldtestiilet és a dajkdk csoportja kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érinté ligyekben a félévente egy alkalommal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul
meg.
Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a csoporthoz
beosztott dajkaval.
Az 6vodai kozosségek kozotti kapesolattartas formait

- a Helyi Pedagogiai Program

- a Nevel6testiilet Mikodési szabalyzata

- a Munkakozosség Miikodési szabalyzata

- aKT. szabalyzata is tartalmazza

Pedagbgusok kapcsolattartasi formai: ERTEKEZLETEK

Az 6vodéban az alabbi értekezleteket kell megtartani
- Nevel6testiileti,
- Munkatarsi (kdzalkalmazotti),
- Sziil6i értekezlet,
- Munkakdzosségi értekezlet,

3.8.1. A vezetok és az 6vodai Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolat formai

A sziilé1 képviselOkkel vald egylittmiikodés szervezése az 6vodavezetd feladata. A csoport
szintll ligyekben a gyermekcsoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus,
gyogypedagogus, valamint az d&vodapedagogus teriiletét meghaladd tligyekben a vezetd
helyettes tart kapcsolatot.

A Sziil61 Szervezet képviseloit meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsédhoz, amely tligyben a sziil6k képviseldinek javaslattételi és véleményezési joga van.

A megbizas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.
Az intézmény vezetdje a Sziiloi Szervezet valasztott vezetdit legalabb félévente tajékoztatja
az 6vodaban folyd neveldémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl. Az dvodapedagodgus
a csoport sziild1 képviseldjének szilikség szerint ad tajékoztatast.
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A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkore az alabbiakra terjed ki:

e A gyerekeknek a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésére.

e Az 6vodai nevelési év rendjét meghataroz6 6vodai munkaterv, a sziiloket is érintd
tertilet véleményezésére;

e A vezetd palyazatanak, szakmai programjanak véleményezésére;

e A vezetd és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formajara;

e Meghatdrozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési intézmény altal
szervezett programok megvalositdsanal nem lehet tallépni.

e A Szervezeti ¢s Mlkodési szabalyzat,

e Helyi Pedagogiai Program,

e Hézirend készitésére.

A Sziiléi Szervezet vezet6iének feladata:

— A hataskorébe utalt jogkoreit a rendelkezésre 4ll6 idén beliil gyakorolja.
— Megadja a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

— A SZSZ véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.

3.8.2. Az 6voda kiilsé kapcsolati rendje, formai

A partnerekkel valo kapcsolattartds partneri nyilvantartas szerint torténik.

A gyermekek fejlddésének, iskolakésziiltségének elbirdlasdban sziikség szerint kozremiikodo
Debreceni Tehetseggondozo Kézpont Pedagogiai Szakszolgalattal az 6vodavezeto allapodik
meg az egyiittmiikodés formaiban. Egyiittmiikodési megallapodas a Lilla téri Altaldnos
iskolaval.

Az 6voda gyermekvédelmi felelose folyamatosan kapcsolatot tart a Debreceni Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Kozponttal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol.
A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gondozza.

Az egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.
Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli. (HBm. Gyogypedagogiai

Szakértdi és Rehabilitacios Szolgaltatdo Kozpont, Barczy Gusztav Gyodgypedagogiai Intézet)

Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tart kapcsolatot.
Az 6vodaban folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasdhoz be kell
szerezni a szlloi szervezet véleményét.



Ovodank kapcsolatai - , tblazat” -

A 20/2012. EMMI rendelet 4§ i. pontja alapjan
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3.9. Minoségi bérpotlék odaitélésének szempontsora

— Alapvetd kritériumok (rendelkezik-e a torvény altal eldirt végzettséggel,
szakképzettséggel, kozvetiti-e az dvodasok felé az elfogadott értékrendet, vallal-e dijazas
nélkiili plusz feladatokat részt vesz-e a kotelezd megbeszéléseken.

— A munkavégzés eloképzettségi szempontjai (véllalkozik-e magasabb tudds megszerzésére,
részt vesz-¢ a kotelezd és Onkéntes tovabbképzéseken, tudatosan és folyamatasan végzi-e
ismereteinek gyarapitasat).

— Eredményességi kritériumok (milyen kimeneti eredményeket ér el).

— Oktatas koriilményei (munkaja megfelel-e a szakszerliség, pontossadg, hatékonysag
feltételeinek, milyen mindségli, pontossaghi adminisztracios munkat végez).

— Részvétel a nevelési folyamatban (milyen a kapcsolata a gyermekekkel, sziilokkel, milyen
a munkatarsi kapcsolata, mennyire tolerdns mas véleményekkel szemben).

— Dijazasért végzett tobbletfeladatok (fejleszti-e a kozosséget, meg tudja-e oldani a
problémakat csoporton beliil, tud-e segiteni az dvoda vezetésének).

— Dijazas nélkiil végzett feladatok (készit-e tobbek altal is hasznalhato segédeszkozoket,
programokat, felzarkoztatja-e a lemaradottakat, szervez-e kirandulast, segiti-e kollégait).

— Gyermekek megitélése (mennyire tart fegyelmet, milyen a szemléltetése, bemutatasai,
mennyire aktivizalja a csoportba tartozé gyermekeket, mennyire emberséges, segitdkész).

— A pedagdgusok részvétele az 6voda stratégiajanak alakitasaban (segit-e a szakmai munka
tervezésében, vannak-e eléremutatd javaslatai, figyelembe veszi-e mas érdekcsoportok
véleményét javaslatai kialakitasaban).
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4. Bels6 ellenorzés, értékelés rendje

Célja:

Biztositja az 6voda pedagogiai munkajanak jogszeri miikodését, fogja at a pedagdgiai munka
egészét. Segitse a vezetdi dontések elokészitését.

Az 6voda belsd ellendrzésének megszervezéséért rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetdje a felelos. Az ellendrzések a Belsé Ellendrzési Szabalyzat és az éves ellendrzési terv
alapjan torténik. Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd helyettes, a projektvezetok és a szakmai
munkako6zdsség vezetdk javaslatai alapjan az dvodavezetd késziti el. Az ellenérzési terv az
intézményi éves munkatervben talalhato.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont. Ellendrzést
kezdeményezhet a vezetd-helyettes illetve projektvezetdk, munkak6zosségi vezetok.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata:

Az 6vodaban foly6 pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése, valamint az egyes
alkalmazottak ellenérzése, értékelése.

A belso ellendrzés rendjét, ugy kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi
dolgoz6 munkaja értékelésre keriiljon.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a belso ellenérzések eredményeit, illetve az
ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzes targya:
- A dokumentumok ellenérzése a neveldmunka feltételeinek ellendrzése, a pedagdgiai
gyakorlat ellenérzése a Helyi Pedagogiai Program nevelési gyakorlatinak nyomon
kovetése, ellendrzése.
- Az egyes munkakorokkel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
munkafegyelem ellendrzése.

Bels6 ellendrzésre jogosultak:
- elsésorban az intézmény vezetdje,
- ellendrzést végezhet a vezetd-helyettes, valamint az ellenérzésre feljogositott projekt
vezetd, munkakdzosség vezetok.

Ellendrzés fajtai:
- Tervszerl, eldre megbeszélt szempontok szerint, valamint spontan, alkalomszeri a
problémak feltarasara, megoldasara, a napi felkésziiltség ellendrzése érdekében.

Visszacsatolas az ellendrzésre:

- azonnali megbesz¢lés az ellendrzott személlyel, a tevékenység értékelése irasban;
- vezetdl megbeszélések keretén beliil;

- nevelési évet értékeld értekezleten;

- éves teljesitményértékelés elkészitésekor.

Ko6zosen tervezziik a sziikséges javitasokat, a korrekcio elvégzésére hataridot jeloliink, melyet
az ellendrzés helyi dokumentumaiban rogzitiink.
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5. Az intézmény miikodésének egyéb fo szabalyai

5.1. Fakultativ hit- és vallasoktatas inditasaval kapcsolatos egyeztetés

Az ovoda koznevelési torvény 3.§-dnak (3) bekezdésében szabalyozott — fakultativ hit- és
vallasoktatassal kapcsolatos feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikddik az érdekelt egyhazi
személlyel. A nevelési intézményben folyd hit- és vallasoktatas idejének ¢és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni az Sziil6i Szervezet véleményét.

A fent el6irt torvényességnek az alabbi egyeztetési eljaras megtartasaval jarunk el.

Ev eleji, elsd sziil6i értekezleten, illetve hirdetétablai kozvetitéssel tajékoztatjuk a sziiléket
arrol, hogy lehetdségiik van fakultativ hit- és vallasoktatdsra jaratni a gyermekiiket.

Ezen oktatas nem része az 6vodai nevelésnek. Szervezdje, hitoktatoja egyhazi jogi személy.

A hit- és vallasoktatas idejét reggel 8 orai kezdéssel az dvodai neveldi szobaban hataroztuk
meg. Ez az id6pont nem okoz nehézséget sem a fakultativ oktatadsban részt vevoknek, sem
azoknak, akik nem kivannak bekapcsolodni az ott folyo neveld munkaba.

5.2. Az dvoda iinnepei

A gyermekek az Ovodai iinnepek alkalmaval gyakoroljdk legteljesebben a kozosségi
tevékenységet.

Az tlnnepeket a mindennapjaink sorabdl, az elOkésziilet és a szokatlansdg emeli ki. A
hosszabb, rovidebb ideig tarto tavlatok linnepi eseményként zarulnak.

Gyermekeink aktivan vesznek részt az elokésziiletekben, a felkésziilésben, melyet az 6voda
¢letének természetes menetébe ¢Epitlink be. Az eseményekre vald késziilddés oOromteli
véarakozéssal tolti el a gyermekeket, s tovabbi tevékenységre 0sztonzi dket. Lehetdséget ad a
legszélesebb korti komplex tevékenységforméakra, melyek biztositjdk a kommunikécio és
kooperaci6 gyakorlasat.

Unnepeink csoport- és dvodaszinti rendezvények, naptari évhez, egy-egy jeles nap iinnepi
szokasrendszeréhez igazodnak.
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Ovodai szintii Csoportszintii Dolgozoi
Mikulas Név- €s sziiletésnap
Az 6vodai élet Gyermeknap Anyék napja
hagyomadnyos Az 6voda fennallasanak Ballagas
iinnepei ¢vforduldja Sziilok- gyermekek
Ballagas jatékos délutanja
Karacsony Advent
Farsang Farsang
Néphagyomdnyokhoz Z061dag-jaras Husvét
kapcsolodo iinnepek Husvét
Majalis
Piink6sd
Helyi szokdsokhoz Debreceni
kapcsolodo iinnep Mihaly-napi vasar
Nemzeti iinnep Oktober 23.
Marcius 15.
Julius 4.
Augusztus 20.

Ovodéankban kiemelt szerepet kap a bab- és néphagyomanydrzd tevékenység

Célunk:
A néphagyomanyt és miivészeteket szeretd, tiszteld emberi tulajdonsagok megalapozésa.

Biztositjuk a babozds élményének atélését a gyermekek szamara:
e credeti magyar népmesék feldolgozasaval,
o esztétikus, izléses, természetes anyagokbol késziilt eszkozokkel,
e szemléletes, példamutato eléadasmoddal,
e népi hangszerek megszolaltatasaval.

Felébresztjiik alkotd kedviiket, tevékenységi €és onkifejezési vagyukat. Motivaljuk arra, hogy
babozzanak, dramatizéljanak 6nélléan is. A jeles napokhoz igazod6 népi jatékokat — tancos,
dramatikus, tgyességi — lehetdség szerint gyermeki kozremiikodéssel, kisebb-nagyobb
kozosség eldtt maguk is eljatsszak.
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Megismertetjilk a gyermekeket a honapokhoz kapcsolodd aktualis népi kismesterségekkel,
eseményekkel, és lehetdséget biztositunk azok gyakorlasara, miivelésére.

Tanulményi kirandulasok, sétak, mozi- ¢és szinhdzlatogatas, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint torténik.

5.3.  Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda mukodtetése soran az Kormanyhivatal altal meghatarozott szabalyokat szigoraan be
kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas, stb.)

Thaly Kalman Utcai Ovodat ellato orvos neve: Dr. Papp Klara
feladata:
- részvétel a nevelési intézmény egészségneveld tevékenységében,
- kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa.

A védond neve: Frangné Traski Maria
feladata:
A mindenkori éves egészségiigyi munkatervben meghatarozottak szerint:

— kornyezethigiénia;
— egészségnevelés;

— gyermektisztasagi vizsgalat (hajteti1).

Az 6voda — egészségiigyi orvosi ellatas az 6vodaorvos €s védond egyiittes szolgaltatasabol all,
melyet fogorvos és fogaszati asszisztens kdzremiikodésével latnak el.

A gyermek egeszségiigyi ellatasat az orvos €s a védond az 6voda vezetdjével egyeztetett rend
szerint végzi.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:
— betegségre gyanus, lazas gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni;

— gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

Szemészeti sziirés évente 1 alkalommal a VESZ Egészségligyi Szolgaltatdé Kht. Debrecen,
Bethlen u. 11/17. sz. alatt torténik, ahova a sziilok viszik el gyermekeiket.

A fogészati alapellatds preventiv és terdpias gondozasra valdo beutaladst jelent a
szlikségleteknek megfelelden.

Dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkéba 1épés eldtt valamennyi dolgozo kdteles foglalkozas egészségligyi vizsgalaton részt
venni, az 6voda foglalkozas-egészségiigyi orvosanal. A munkavallalok idészakos, rendszeres
vizsgalaton vesznek részt jogszabalyban eldirtak alapjan, évente.

Ovodank teljes teriiletén tilos a dohanyzas.
Ez azt jelenti, hogy az épiilet egyetlen helyiségében, valamint az intézményhez tartozé kiilsé
udvaron sem lehet dohadnyozni.



A dohényzasi tilalom megszegéséért a torvény altal eldirt sulyos biintetést kell kiszabni.
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5.4. Intézményi 6v6-védo eldirasok

Az intézmény biztonsagos miikodését garantdlo szabalyok megtartasa kotelezé az intézmény
teriiletén tartozkod6 sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas
személyeknek is.

Az intézményi védo- ovo eldirdsokat a Gyermekvédelmi Szabalyzatunk rogziti. Betartasat a
Debreceni Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont, a Szocialis Osztaly szakembereivel vald
kiils6 kapcsolattartassal segitjiik.

A gyermek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

- a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és

- ezek elsajatitasardl meggydzodjék, tovabba

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetekben minden dvodai
csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkoz6d eldirdsokat, veszélyforrasokat ¢és az elvarhato
magatartasformat.

Az O6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 oOvodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas €s a munka-balesetvédelmi felelds értesitése, aki nyilvantartasba veszi a
sériilt gyermeket a K6zoktatdsi Informacios Rendszeren keresztiil.

Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az Ovodavezetd-helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
6vodavezetd ellendrzi.

5.5. Rendkiviili esemény (pl.:bombariadd) esetén sziikséges teendok

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az d6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitéseérol.



Rendkiviili esemény (bombariad6 esetén) az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.
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Ezzel egyidejlileg az 6vondk a dajkakkal a gyerekeket (a gyermekeket megszamolva) a Hajo
utcai Ovodéba kisérik.

Az 6vodavezetd és egyéb alkalmazottak (6vodatitkar, udvaros-karbantartd) atvizsgaljak a
helyiségeket, udvart, hogy kisgyermek nem maradt-e az ¢épiiletben, s a renddrség
megérkezéséig ok is épiileten kiviil varakoznak.

Minden egyes bombariadét koteles jelenteni a Renddrségnek, majd jelentési
kotelezettségének megfelelden a fenntarto felé is.

Az ¢épiilet kiiiritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informacidja alapjan az oOvodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Rendkiviili eseménynek szamit példaul, ha egy gyermeket nem visznek haza az 6vodabol.
Ilyen esetben is az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettes
dont a sziikséges intézkedésekrdl. Visszatérd esetekben (pl. tobbszor marad a gyermek az
ovodaban, vagy rendellenességet: verést, magatartaszavart észleliink) jelzéssel kell lenni a
gyermekvédelmi feleldsnek is, értesiteni kell a Gyermekjoléti Szolgalatot.

5.6. Tajékoztatas a Helyi Pedagogiai Programrol, az SZMSZ-rol, a Hazirendrél és a
nyilvanos adatokrol

Az 6voda pedagodgiai programjat, hazirendjét, SZMSZ-ét a helyben szokasos modon —
ovodatitkar eldtti nyitott polcon elérhetdvé tessziik az érdeklddok szamara.

A sziilék az o6vodavezetétdl vagy a helyettesétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokrél. Erre minden sziildnek van mddja eldzetesen tortént idopont-egyeztetés
alapjan.

Az 6voda hirdetdtablajan kozolni kell:- a dokumentumok elhelyezését, a tajékoztatas idejét;

- kiilonos kozzétételi listat;

- vezetOi palyazat kozérdekl adatait.
A hazirend egy példanyat a sziildknek a gyermek 6vodaba torténd beiratasakor, illetve annak
érdemi valtozasa esetén at kell adni.
Az 6vodai beiratasok el6tt a sziilok tajékoztatdsara az dvodavezetd az elsé Osszevont sziildi
értekezleten sort kerit.

5.7. Kozoktatasi Informaciéos Rendszer
A koznevelési feladatot ellaté intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a KIR révén tartott elektronikus kapcsolatban

elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer alkalmazasa a
229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
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A Kozoktatasi Informécidos Rendszerbdl az irattdrba kell elhelyezni az alabbi
dokumentumokat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat;
e az alkalmazott pedagogusokra, nevelési-oktatdsi munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottakra vonatkozd adatbejelentéseket;
e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo adatbejelentéseket.

A fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval
kell hitelesiteni.

Ezen dokumentumokhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

5.8. Differencialt képzés, fejlesztés, foglalkozas

Differencialt képességfejlesztd foglalkozés

Szilor igény kielégitése céljabol intézménylinkben differencidlt képességfejlesztod
foglalkozasokat szerveziink.

A foglalkozasokra csoportvezetd 6vondknél lehet jelentkezni minden év (tanév) elején.

Kelld szdmi (minimum 8 f6) jelentkezés, valamint megfeleld felkésziiltségli pedagogus
esetén Sziildi Szervezet jovahagyasa mellett oktober 01 — majus 31-ig miikodtetjiik.

A differencialt képességfejleszté foglalkozasokat megfeleld posztgradualis végzettségi,
tovabbi szakképesitésii ovodapedagodgusok végzik. Pl.: zenedvoda-vezetés, specidlis 1ab- és
gerinctorna, *C” tipust nyelvvizsga.

5.8.1. Egyéb szabalyok

- partpolitika,

- reklam,

- mobil hasznalat,

- Internet hasznalat.

Az o6voda helyiségeiben, terliletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

A DMIJV o6nkormanyzati képviselé6 munkajaval 6sszefliggésben — az 6nkormanyzattol kapott
megbizas alapjan — képviseldi igazolvanyanak felmutatdsdval az dnkormanyzati intézmények
helyiségeibe — az intézményvezetd, vagy tavolléte esetén az erre kijelolt személlyel torténd
elézetes egyeztetés utan — 1éphet be.



Képviseldi munkéjaval 0Osszefliggésben az intézmények tevékenységével, mukodésével
kapcsolatban adatot, tajékoztatast és informaciot — a Polgarmesteri Hivatal illetékes szervezeti
egysége utjan — kérhet.
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Rekldm tevékenység

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek sz6l és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis élet tevékenységeivel fiigg Ossze.

Reklamhordoz6 csak az dvodavezetd engedélyével helyezhetd el. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozo6t kitenni, amely személyességi, erkolesi jogokat veszélyeztet.

Tilos k6zz¢ tenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az oOvodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, és a kotelezd
oraszamon til hasznalhatd az Internet (pl: palydzatok irasaval kapcsolatos dokumentumok
letoltésére, hivatalos levelezésre, kiranduldsok szervezésénél, helyfoglaldsra, mizeumok
nyitva tartasara, stb. ...)

Mobiltelefon haszndlata

Az intézményen beliil sajat mobiltelefon hasznédlatdira munkakorével Osszefliggésben az
ovodavezetdnek, €s helyettesének van jogosultsaga. Dolgoz6i mobiltelefon hasznalatra 8 ora
és 11 ora kozott nincs lehetdség. Nem lehet gyerekek kozott csoportban, udvaron telefonalni.
Ezen kiviili id6ében lehalkitott izemmodban hasznalhatd. Telefon hasznalatra a megfeleld
helyiséget (neveld szoba, 61t6z0) kell hasznalni.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajtdo képviseldinek, valamint kiils§ szerveknek adott
mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

Az 6vodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az dvodavezetd,
vagy az altala megbizott személy jogosult.

Hivatali titok megdrzése

A dolgozo nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsiil:
A dolgozok személyes adatai, bérezéssel kapcsolatos adatok,
A gyermekek személyességi jogaihoz fliz6d6 adatok,




A csalad maganéletéhez kapcsolodo tények €s adatok,
Az 6voda belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.
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A dolgozdk személyes adatait tartalmazo nyilvantartdst zart szekrényben kell Orizni. A
személyi anyagba val6 betekintésre, csak az arra jogosultnak van lehetdsége. Az iratkezelési
szabalyzatban rogzitettek szerint a betekintést dokumentalni kell.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

Lobog6zas szabalyai

A Magyar Koztarsasag és Debrecen Varos zészlajai Ovodankban, jol lathaté helyen
mindenkor ki van helyezve.

Feladatot jelent: az udvaros szamadra.

Felel6s: az Ovoda vezetéje.

6. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az dvoda neveldtestiilete késziti és fogadja el,
Véleményezési jogat a Kozalkalmazotti Tanacs €s az intézmény Sziildi Szervezete
gyakorolhatja.

Elfogadas utan jovahagyja az intézmény vezetdje.
Az SZMSZ-ben foglaltakrol az alkalmazott kzosséget és a Sziiloket is tajékoztatni kell.
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette, elfogadta az intézmény nevelOtestiilete.

Debrecen, 2013...........coeevveeene

a nevelOtestiilet nevében

Az dvoda Kozalkalmazotti Tanacsa:

Az 6voda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a neveldtestiileti elfogadéas eldtt a
jogszabalyban biztositott hataridé betartasdval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Debrecen, 2013.........cceceeevvveennee.

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Az dvodaban mukodo Szuloi Szervezet:

A sziiléi képviselet, a Thaly Kalméan Utcai Ovoda SZMSZ-ének elfogadisdhoz magasabb
jogszabalyban meghatéarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Debrecen, 2013.....ccoovvveeeeen.
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Az 6voda ..., szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ-t a nevelGtestiilet
képviseletében dontési hataskorben...........ccceeevveeecieennennnne. szamu hatarozataval jovahagyta
az intézmény vezetoje.
Debrecen, 2013.........ccccoveieiiniiees

P.h.

ovodavezetd
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FUGGELEK:

A Thaly Kilman Utcai Ovoda Alapité Okiratinak hiteles masolata.



MELLEKLET

Az 6voda szervezeti felépitésének abraja
Az 6voda adatkezelési szabalyzata
A kozeérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének
szabalyzata
Munkakori leirasok






