V. Kapcsolattartas

Igazgato és a pedagégusok kozott:

Az igazgat6 évente t5bbszor, szilkség esetén nevelés nélkiili munkanap alkalmaval tajékoztatja
a neveldtestiiletet a torvényi valtozasokrdl, szitkséges informéciokrol. El8késziti a
véleményezést, a dontést igényld iigyeket. Egyezteti a nevelStestiilet lldspontjat, megtervezi a
kovetkezd Iépéseket.

Az Igazgat6 és a neveldtestiilet rendszeresen tartanak megbeszéléseket, melyen a Munkaterv
tovabbi lépéseit egyeztetik, tervezik meg a jovObeni munkit és a programok helyi
megvalositasanak modjat.

Ezek a megbeszélések altalaban havonta vagy sziikség szerint térténnek.

Igazgat6 és a NOKS dolgozok kozott:

Az Igazgatd rendszeresen tart megbeszélést a dajkakkal. Rendszerint a feladatvallalassal és az
munkaidd beosztassal kapcsolatban.

Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.

Az igazgaté és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas formaja

Az 6vodai szintli sziildi szervezettel valé egyiittmiikodés szervezése az igazgaté feladata. A
sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartist a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
Hazirend is tartalmazza.

Az igazgatd évente kozos megbeszélést tart a Sziildi kozdsség tagjainak, melyen beszamolnak

az elmult idszak eseményeirdl, beruhdzasairol, jovobeni terveikrdl.

Az 6vodapedagogusok és a sziil6i kozosség kozott:
Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az 6voda nevelési térekvéseit és programjat.
A sziildk jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai életérél, képességei fejlodésérdl rendszeres

felvilagositast kapjanak, ezért a sziilék tijékoztatdsara kiemelt gondot forditunk.
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Kivéanatos, hogy az 6vodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jaré gyerekek csaladi hatterét,
valamint j6 6vond és sziilé kapcsolat jojjon létre, amely jelentds tamogatast nyudjthat a
gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatirozott szamu sziil6i

értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilokkel.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény igazgatéja rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, Gyulahdza kozség
Onkormanyzatéval.

Ezen kiviill feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségligyi,
gyvermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint az 6vodaba iratas, a beiskolazas érdekében és
egyéb ligyekben valamint a hatékonysdg fokozasahoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas
intézményekkel: altalanos iskolaval, pedagogiai szakmai szolgaltato intézményekkel, specidlis
képességeket vizsgalo szakértéi bizottsaggal, egészségiigyi szolgalattal /orvos, védénd/,

gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgato jogkore és feladata.
A kapcsolattartas formai €s modja:

e kozos értekezletek,

e szakmai eldaddsok, megbeszélések,

e modszertani bemutatok,

o intézményi rendezvények latogatésa,

o esetmegbeszélések,

¢ hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

Ovoda- altalanos iskola

Az igazgatd és az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi iskola
igazgatojaval, pedagdégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitasa, az Ovoda-iskola 4tmenet

megkdnnyitése.
Kapcsolattarté: igazgatd, magasabb vezet6 pedagogus,
A kapcsolat formaja:

o Kolcsonds latogatas, Gvodasok iskolaval vald ismerkedése.

¢ Els6 osztalyos tanitok meghivasa sziiléi értekezletre, nyilt napra
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o Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyijtas.
e Szakmai férumon valé részvétel.
e Unnepélyeken, rendezvényeken vald részvétel.

Ovoda- védénék, egészségiigyi szolgaltatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikédve végzi a
preventiv munkat. Tartés gyogykezelés alatt 4llo gyermekek esetében a kozos cél érdekében
egyittmiikddés sziikséges az egészségiigyi ellato szolgalat és az intézmény kozott. Véddoltasok

az 6vodaban nem adhatdk be.

Kapcsolattartd: igazgatd, magasabb vezetd, pedagdgusok,

Kapcsolattartas: egészségiigyi vizsgalat, szlirés.

Ovoda- Pedagdgiai Szakszolgalatokkal és Szakért6i Bizottsagokkal valé kapesolattartas

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitasa, magatartdsproblémak csokkentése céljabol és
a zokkenémentes beiskolazas biztositisa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a

szakszolgalatokkal, szakért6i bizottsagokkal.

Formaja els6sorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Osszefiiggé szakvélemény
kérésére,

e az iskolai alkalmassag megallapitasara,

o agyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara vald instrukcio kérése.

Az igazgat6, az 6vodapedagégusok konzulticios kapcsolatot tartanak a Szakszolgalattal a

vizsgalatra kiildott vagy a fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattartd: igazgatd, gyermekvédelmi felelos, esetlegesen a szocidlis segito.

Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.

Ovoda- Ovodai szocialis segité, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat, a Gyamiigyi Hivatal

Segitséget kériink a szocialis segit6tol, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6z5kkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekk6zosség, alkalmazotti kozosség védelme miatt ez indokolt.
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Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a segité vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
koz6tt milyen intézkedést tegyen (prevencio, sziilék tajékoztatasa, esetmegbeszélés, k6zo6s
intézkedési terv kidolgozésa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii
meghatarozasat az 6voda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikédjon

a megel6zo szerepe.

Feladata tovabba a szocialis és gyermekjoléti kozpont altal delegalt dvodai szocidlis segitd

munkdjanak biztositasa az egylittm{ikodési szerz6dés alapjan.
Kapcsolattartd: igazgatd, szocialis segitd.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa, prevencid, csaladok segitése.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valod

részvétel.

Fenntartéval val6 kapcsolattartas
Kapcsolattartd: igazgatd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikdtetése, a fenntart6i elvarasoknak valo

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

o az intézmény mitkodésével, miikodtetésével Gsszefliggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

¢ az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

o az intézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara.

Kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas,
o beszamolok, jelentések, jelzések,

e egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,
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o afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specidlis informécié szolgaltatds az intézmény mikddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoldddan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése,

* igény- és elégedettségmeéres.

Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézmények, szolgaltatokkal valé

kapcsolattartis

Kapcsolattart6: igazgat6,SZMSZ-ben meghatirozott magasabb fizetési kategoridban 1€évé
pedagogus .
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilok felé.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseloivel az igazgat6 tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefiiggé jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartdsaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. Az 6vodaban szervezett hitoktatds

szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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VI. A pedagégiai munka bels6 ellenérzésének rendje

Az 6vodik belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos

belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az igazgatd és a Szakmai ellendrzést

és értékelést timogatd munkacsoport vezetdje a felelds. A belsd ellendrzési terv szerint torténik,

amely az éves munkaterv része.

A neveld munka belsd ellendrzésére jogosult: az igazgatd és az SZMSZ-ben meghatarozott

magasabb fizetési kategoriaban 1évd pedagdgus.

Maoédszerei:

ovodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,

foglalkozastervezet leadasa,

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre vald felkésziilés, aktivitas

csoportlatogatas elére meghatdrozott szempontok alapjan, megfigyelés,
onreflexid, megbeszélés,

értékelblap elkészitése, alairasa, iktatasa.

biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt) mikodéset,
segitse el6 az intézményben foly6 nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,

az igazgatd és a magasabb fizetési kategéridban 1év6 pedagdgus szdméra megfeleld
mennyiségil informaciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérdl,

szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény nevelé munkajaval
kapcsolatos belsé €s kiilso értékelések elkészitéséhez,

feltarja az eléforduld hibédkat.

Kovetelménvei:

Biztositsa az igazgaté szamara az informacidt az intézményben foly6é neveld -oktato
munka tartalmardl és annak szinvonalardl. Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy

keriiljén a tamasznyujtas, segitségnyujtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 6sztdonzés.
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Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elSkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsé utasitasokban eléirt pedagdgiai mlikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonali ellatasat.

Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
A sziil6i kdzosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagdgiai médszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikddjoén a megel6zd szerepe.

Alapot adjon a teljesitményértékelés szdmara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakérrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

Fajtai:

tervszer(, elére egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.
A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

A pedagogusok pszichologiai, pedagdgiai és moédszertani kulturaja.

A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
A munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az alkalmazottak munkafegyelme.

A neveldmunkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga.

Munkakéri leirasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg kell megbeszélni.
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Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgatd és az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint magasabb fizetési kategoridban 1évo
pedagdgus/ ellendrizhetik, ellendrzik a szabalyzatokkal kapcsolatos teendket, a Pedagégiai
program alkalmazasit, a pedagégiai dokumentaciokat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat, az
iskolaérettség megfigyelését, az iinnepek lebonyolitdsat, a munkakozdsségi tervek
megvaldsitasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i értekezletek megtartasat, az 6voda-

iskola kapcsolattartisat, a Pedagdgiai program alkalmazésat, szakmai napok elékészitését.

Az ellenbrzés tapasztalatairdl az ellendrzést végzé , feljegyzést készit, amelyet ismertet a
pedagdgussal. A nevelési év zaro értekezletén és az éves beszamoldban az igazgato értékeli a
pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelotestiilettel az ellendrzés
altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
szitkséges intézkedéseket. Az igazgato Aaltal megfogalmazott altalanos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi

munkatervét.
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VII. Egyéb juttatasok

Munkaruha. véd6ruha-juttatds szabalvyai

A gyermekek kozott tolttt napi teendk indokoltta teszik, hogy a veliik foglalkozokat
munkaruha illetve véd6ruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell
alatdmasztania, hogy a védoruha hasznalata nélkiil a munkavallalé ruhazatdnak nagymértéki

szennyezbdése, gyors elhasznalodasa kovetkezhet be.
Ez aldl kivétel, ha tartésan hdéség van (30 C felett), addig, mig az az éallapot tart.

Munkaruha. védOruha eszkézei:

- pedagogus, dajka: labvédo eszkdz, védoruha

A munkavédelmi cip6t €s a ruhazatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja ki, azonban
meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csuszasmentes, kényelmes cipd). A dolgozdk

munkaruha, véd6ruha, juttatasa évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.

Kihordasi 1d6 1 év.
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VIIIL. Kiadmanyozasi eljardasrend, aldirasi jogkorok, a gazdalkodassal
kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiils szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato.
Az igazgaté kiadmdanyozasi jogit atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozisi jogot
visszavonhatja. Az dtruhdzott jogkdr tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és felelosségét. Az igazgatd kiilon utasitasban

vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat vezetttarsnak is.

Az igazeatd kiadmdanvozza az 0voda egésze tekintetében:

e Az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetoi intézkedéseket.

¢ A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

e Az allamigazgatasi szervek, valamint a bir6sagok és ligyészségek vezetdi részére
cimzett iratokat.

e A munkaltatdi, kitelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések
iratait.

e Ovodai beszamolékat, munkaterveket, éves ecllenbrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

e Az intézményi kiltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

o Az elbiranyzat modositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik.

¢ A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadédlyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az SZMSZ-ben meghatirozott magasabb fizetési

r_o

kategoriaban 1év6 évodapedagdgus irja ala.
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Bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok
- A korbélyegzdt az dvoda igazgatdja hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgat rendelkezik.

- A hosszbélyegz6t: az igazgatd, a magasabb vezeté és az 6vodapedagogusok

hasznalhatjak.

A bélyegzdket az irodakban elzarva kell tartani.
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Bélyegz6 lenyomatok:

Korbélyegzo:

Hosszu bélyegz6:

Koltségvetési szerv belsé ellenérzése

A koltségvetési szerv belsd ellendrzését a fenntarté Gyulahdza Onkormanyzat ltal megbizott

szervezet végzi.
A bels6 ellenbrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
meglvasat €s gyarapitisat, valamint az elszdmolasok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
cstkkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése, és a belsdkontroll rendszerek

javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.
4. Nyomon kdvetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belsd ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- &s
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi

kéltségvetési beszamoldkra vonatkozéan megbizhatosagi ellendrzéseket kell elvégezni.



IX. Reklimtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges €letmdddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését
minden esetben az igazgaté vagy a helyi magasabb vezet6 jovahagydsa utan lehet az 6vodaban

kifliggeszteni.

Sziilo, illetve mds idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra az igazgat6é engedélye

nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos! Az Igazgatd kételessége a hirdetStabla rendszeres ellendrzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas, illetve a

kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a fenntart6
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

o A ko6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéseért a
nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elbtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megorzése



Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kodex betartdsa, a hivatali titok
megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével 5sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes

a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatai,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda j6 himevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitisban irdsban annak

mindsit.



X. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikédési alapdokumentumok

s Alapité Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miikddési Szabélyzat

e Hazirend

o Eves Munkaterv
Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény
igazgatojanal, a hivatalos informacios felilleten (OH), az irattirban, a Magyar

Allamkincstarban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az dvoda igazgat6jatol, és a
csoport dvodapedagdgusaitol.
e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.
¢ A Pedagégiai Program az iroddban megtalalhaté a sziilok szdméra kérésre nyomtatott
formaban barmikor hozzaférheto.
o A dokumentumok elhelyezésérol és a szdbeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének
madjardl a sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgat6tol.
Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrdl

¢ Az dvodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziildi értekezleten majd a késdbbiekben
valtozas esetén tdjékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezésre keriil az dvoda épiileteinek bejaratainél és a honlapon.



Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja el6, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listdban szereplédokumentumok:

a felvételi lehetGségroél szolo tajékoztato,

a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,
kéznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime €s mértéke,

a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsa, ideje, az Allami
SzdmvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitdsai,

a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentosebb rendezvények, események idépontjai,

a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikddési szabalyzata, a hazirend és a pedagogiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden

oktober 15-ig tovéabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kézérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.



XI. Lobogdzis szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogo6t allanddan kitiizve kell
tartani.” A kormdanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl elbirja a

kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszIo kitiizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A z4sz16 4lland6 mindségének megtartasardl az Igazgatd gondoskodik.



XII. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLILtv.
11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasiban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz: a vezetd beosztas alkalmazottakra.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja: Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozoé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kdvetd 30 napon beliil.
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkdr fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatdsara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe

torténik.

A vagyonnyilatkozat dtadasanak, nyilvantartisanak, tarolasanak szabalyai
e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasardl a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.
e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelos, az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
e A nyilatkozé és a munkaltatdé megbizasabdl az Orzésért felelos a boriték lezarasara

szolgalé feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat



dtadasdra zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelos személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval latja el. /Az azonosité betlijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljar6 szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabély
rendelkezései szerint déntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabélyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a

fenntartonal torténik.



XIII. Kommunikéciés esatornak hasznilatinak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatéak magancélra. A pedagogus
gyermekek Kkozott munkaidejében mobiltelefonjat magancél beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a
legrovidebb id6tartamig hasznalhaté a csoportbdl kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgozé a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében,

néma vagy rezgd allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, stirgds esetben hasznalhato.
Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd

intézményi dokumentacio és a postafickok.

Elénye:

e informacidszerzes,
o tajékozddas,
o tajékoztatas.

Hatranya:

o visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,
¢ nem kivant visszajelzések érkezése,
e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabdlya:

* Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.
e Mivel a feltsltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekint6en,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.
Az oktatdsban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kédolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségili személyes adatot tartalmaznak,

ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalé kotelessége és felelossége.



A koéznevelésben foglalkoztatott munkavallalé 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet megigényelni

és errdl a munkaltatonak nyilatkozni irasban.



XIV. Az elektronikus iiton elé4llitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozist az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elSallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozén az alabbi

dokumentumokat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok moédositasa,
¢ az alkalmazott pedagégusokra, neveldmunkat segitd vonatkozé adatbejelentések,
e az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus/gyermek létszamanak listdja.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell téarolni.

A szabalvzat célja:

Az intézmény miikddése soran keletkez$ iratok elektronikus Gton torténd létrehozasénak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,

megOrzésének szabalyzasa.

A szabdalvzat személyi hatalva:

A szabdalyzat minden dolgozé szdmara kételezd érvényii, aki munkaja sordn iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az intézmény miikodését

illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalvzat betartasanak ellen6rzése:

A Szabalyzat betartisanak ellenGrzése az igazgato feladata, melyet rendszeres id6kdzonként

elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalvzat tarevi hatalva:




e kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajatol fiiggetleniil,

e Kkiterjed az intézmény tulajdondban lévd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

e Kkiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési), Kkiterjed a rendszer- és felhasznéldi
programokra,

e kiterjed az adatok felhasznélasdra vonatkozé utasitasokra, kiterjed az adathordozok
tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonosen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturélis vagy szocidlis
azonossigara jellemzdismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd

kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos
vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis

életre vonatkozd személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a bliniigyi

személyes adat.
Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi dnkormaényzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évs és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatisaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen modon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonssen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikdést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkoz6 adat.

Elektronikus Iratok létrehozasa:



Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyét6l fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell népszerii formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f8 tulajdonsiga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés

szempontjabol fontos tulajdonséagai (attribitum):

e ]étrehozas dituma,
¢ utolsd moédositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.
Az elektronikus Gton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell 14tni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabdl archivélni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a

kés6bbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
Fijlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében.
s A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznélatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fijl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eiisztv. 8. § (1) Az iigyfél — torvény, eredeti jogalkotéi hatiskorben megalkotott
kormanyrendelet eltér6 rendelkezése hianyaban — jogosult az elektronikus {igyintézést biztosito
szerv elbtt az ligyei intézése soran iigyintézési cselekményeit elektronikus Gton végezni,
nyilatkozatait elektronikus uton megtenni. Ovodénk dolgozoi a 2023. évi LIL térvény alapjan
2024. julius 1-ig kételes a Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatast és

a hozza kapcsolddo tarhelyet igényelni és err6l a munkaltaténak irasban nyilatkozni.



Szabélyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelen.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgal6é programok

A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen médon 1étrejott iratokat nyomtatds utan

Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkezé iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak

megfeleléen meg kell Grizni.
Archivilas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsiagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett Kkiilsé

adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznélt programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az
archivalis elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszadllithaté. A funkci6val létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozéra kell masolni, és az intézményvezetdi iroda pancélszekrényében kell érizni. Az

archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell végezni.

Az igazgaté felel6s:

”r

e az iratok szakszerli és biztonsigos megérzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapt nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e a szamitdstechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felelés személy kijeloléséért,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabélyszerliségeért €s a
feladatoknak megfelel6 célszeriiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmilkddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a

szabalytalansiagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak

kezdeményezéséért,



A szamitégépes alkalmazasok dltalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,

valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait az Igazgat6 végzi.

Az intézmény szempontjabol jelents alkalmazasok, adatallomanyok, pl. személyi és

munkaligyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

o A személy és munkatigyek kezelésére szolgalo rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
Igazgato.

o Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalod rendszer: hozzaférési jogosultsiga van:
Igazgatd

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények

ltal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazisokra a

biztonsdggal kapcsolatos, specifikus elbirasokat meg kell hatirozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

Az alkalmazasok dokumentaciojat legalabb két szinten, az iizemeltetési és kezelési eldirasok, a

biztonsagi kdvetelmények szintjén kell dsszedllitani.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von

maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és kériilményeit — az

irat eltlinésének észlelésétsl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.



XV. A szabilytalansigok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely l1étez$ szabalytdl: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,

egyéb belsd szabilyzatt6l valo eltérést, az elvarasok be nem tartdsat jelenti.

A szabalyok be nem tartisa addédhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,

hidnyossagbol.

Szabélytalansidgnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési,

illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabdlytalansagok észlelése esetén, ha a mikddés barmely teriiletén
szabalytalansag meriil fel: a szabélytalansagot, vagy annak gyantijat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatdnak, az igazgatd, ha szabalytalansigot vagy annak gyanujat észleli koteles err6l

a feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.



XVI. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a nevelbtestiilet bevonasaval és a fenntartd jévahagyasaval
valik érvényesé.

A hatalyba 1épés napja 2024.01.01.

A hatdlyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az el6zbleg jovahagyott

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: a fenntarté honlapja ahol mindenki szdmara hozzaférhet6 elolvasasra.

Gyulahaza2024.01.01,

P.h Kiraly Istvanné

igazgato



Legitimacids zaradék

A Gyulahazai Eletfa Ovoda irattaraban .....iktatasi szam jegyzokonyv tallhaté,mely
igazolja , hogy a sziilok megismerték a 2024. ...moédositott pedagdgiai programot.

Kelt: Gyulahaza 2024.02.28.

sziiléi kozosség képviseldje.

A Gyulahézai Eletfa Ovoda irattiraban...... .... Jiktatasi szamt jegyzSkonyv talalhaté mely
igazolja , hogy a fenntarté megismerte és elfogadta a 2023-2024. nevelési évben modositott
pedagdgiai programjat.

Kelt: Gyulahaza 2024.

P.H. Fenntarto

A Gyulahazai Eletfa Ovoda nevelétestiilete a pedagdgiai programot megismerte és
elkészitésében részt vett.



Kelt: Gyulahaza 2024. 02. 27.

nevelbtestiilet nevében



Mellékletek

ALAPITO OKIRAT

Moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011.évi CXCV. torvény 8/A.§a és a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011.évi CXC. tirvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjin a Gyulahazi Eletfa Ovoda alapité okiratit
a kdvetkezok szerint adom ki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Gyulahézai Eletfa Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 4545 Gyulahdza, Petdfi Sandor utca 43.

2. A koltségvetési szerv
alapitasival és megsziinésével Gsszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma 2001.09.01.

2.2. A kéltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Gyulahaza K&zség Onkorményzata
2.2.2. székhelye:4545 Gyulahaza, Pet6fi Sandor utca 45.

2.3 A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése ' székhelye _ B
1 Nyirtass K6zség Onkormanyzata Altalanos 4522 Nyirtass, Arpad at 40-42
Miivelddési Kézpont

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete



3.1. A koltségvetési szerv iranyit6 szervének

3.1.1. megnevezése: Gyulahaza K6zség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilet
3.1.2. székhelye:4545 Gyulahaza, Pet6fi Sandor utca 45.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Gyulahdza K6zség Onkorményzata
3.2.2. székhelye:4545 Gyulahaza, Pet6fi Sandor utca 45.

4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011,évi CXC. torvény
8.§- a alapjan a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelSintézmeény .

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés

4.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az 6vodas kori gyermekek nevelése, ellatasa,
foglalkoztatasa, iskolai eldkészitése. Sajatos nevelési igényi kiilonleges banasmodot igényld
gyermekek koziil annak a gyermeknek a nevelését, ellatasat, foglalkoztatasat, iskolai
elokészitését biztositja, aki a szakértdi bizottsadg szakértéi véleménye alapjan értelmi
fogyatékos.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése.

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajitos nevelési igényli gyermekek Ovodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, milikodési teriilete: Gyulahaza kozség kozigazgatasi
teriilete, de nem kozségi gyermekek felvételét is biztosithatja.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése



5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje az igazgato
akit Gyulahaza Kozség Onkormanyzaténak Képvisel6-testillete bizza meg legfeljebb 5 év
idétartamra. A vezet6i megbizasra a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.évi LIL térvény
37. §-a, a pedagdgusok 10j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. toérvény végrehajtasardl szolo
401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet 26. §—a alapjan palyazatot kell kiirni. Az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgérmester gyakorolja.

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazasaban allé személyek jogviszonya.

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 koznevelési  foglalkoztatott | 2023. évi LI térvény
jogviszony

kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIIL térvény

3 munkaviszony 2012. évi L. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. A kéznevelés intézménye
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatainak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, ellatas.
6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: pénziigyi és gazdasagi feladatait a
Gyulahazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek,- tanul6létszam:

feladatellatési hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezése megnevezése megjeldlése gyermek-,
tanul6létszam
i 4545 Gyulahaza, Petéfi | 6vodai nevelés, - 50 16
Séandor utca 43. ellatas




6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

vagyon feletti
ingatlan cime ingatlan rendelkezés az ingatlan
helyrajzi szdma | joga vagy a | funkcidja, célja
vagyon
hasznélati joga

4545 Gyulahaza,
Sandor utca 43.

Petofi

326/1.

ingatlan és ingd
vagyon
hasznalata

6vodai nevelés,
ellatas,
foglalkoztatas,
iskolai
elokészités




Munkakori leiras igazgato
Igazgat6 munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkavégzés helye:
Munkakér megnevezése: Igazgato(tovabbiakban: igazgato)
Munkaidé:

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategéria: PED IL

Szabadsagolasi rendje:
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetének kell lennie, legalébb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4116 elézetes meghallgatasa utan —a munkaltaté 6vodaban jilius 1-jétél augusztus
31-ig tartd idoszakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsigot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé
harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allé legalabb 6t munkanappal korabban kozslt kérésének megfeleld iddpontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakor célja:
Az igazgaté egyéni feleldsségli irdnyitasa, a szakszerl és térvényes miikodés, a szinvonalas
pedagdgiai munka, az ésszerii és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapvet6 felelésségek, feladatok

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelds vezetSje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
nevel6testiiletnek, a sziildknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az 6vodai
szabalyzatokban meghatédrozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelSs tagjai
altal vezetett munkateriiletek feliigyeltéért. Munkakére kiterjed a személyzeti munkaltatdi, és
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitéasi feladatait a Szervezeti és Miikodési
szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagdgiai iranyitds. Az igazgatd az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogram el8allitasainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek figyelembe
vételével — a nevelotestiilettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési programjat,
gondoskodik annak megvaldsitasirdl, az eredményesség és hatékonysag tervszerli €s
rendszeres ellendrzésérol, elemzésérdl, értékelésérdl. A vizsgalat eredményének megfeleléen
sziikség szerint mddositja a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.



Felelosségi kirében gondoskodik a nevelémunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus intézményi légkor kialakitasardl, a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

Felelds a gyermekbalesetek megelézéséért.

Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatat.
Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyoményokhoz kotott iinnepek
megszervezésérol, lebonyolitasarol.

Felel6s a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasacért.

Feladata a felzarkdztatas €s tehetséggondozas biztositasa.

Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott t6rodést igényl6 (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgalé eljarasok
megszervezését.

Tamogatja a pedagdgusok tervszerili és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgéara valo
felkésziilését, onképzését, elosegiti az 0jitd és korszerl torekvések kibontakozasat.

A rendszeres csoportlatogatisaval, a nevel6k egyetértésével végzett tolik bekért
felmérések és beszamoldk, valamint folyamatos megfigyelései Utjan ellendrzi a
neveldmunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

A nevelési program egyes elemeinek megvalosulasat tervszerli €s rendszeres belsd €s
kiilsé vizsgalatokkal is kontrollalja.

Biztositja az intézmény gyermeki és felnott kozosségeinek demokratikus jogait.
Egyiittmiikodésével segiti a fenntarté ellenérzé munkéjat.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata Kiilondsen a végrehaijtas teriiletein:

- El6késziti, megszervezi az intézményi Onértékelést Onértékelési csoport
létrehozasaval.

- Elkésziti, illetve bevonja a nevelGtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a koznevelési térvényben
eldirt modon — a sziiléi szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovahagyva a
fenntart6 képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozé javaslatokat,
s azt sziil6i szervezetek egyetértését kovetden a fenntartoval elfogadtatja.

- Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelGtestiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziil6i szervezettel, valamint a fenntarté képviseletében és
mindegyik folyamatnak mas lesz a datuma.

- A hazirend elkészitéséért az igazgatéd a felelds. Eldterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult férumokon vald (nevelotestiilet, sziil6i
szervezet, fenntartd) megvitatasardl és egyetértéssel valo elfogadasardl.

- Gondoskodik a nevelbtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
neveldtestiileti  dontések megfeleld  elGkészitését, az intézményen beliili
informaciédramlast. Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb
kodzponti és intézményi dokumentumokat, ellenérzi ezek elbirasainak, szellemének
érvényesiilését a nevelbtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személvzeti — munkaltatdi feleldssége, feladatai:

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- A nevelbtestiilet véleményezi jogkdrének és az SZMSZ, valamint a kdzalkalmazotti
kdznevelési foglalkoztatotti. Szabalyzat elbirasainak megfeleléen megbizza a
munk4éjat segitdket és felelosoket.



- A nevel6-oktaté munkat segité munkakorben a dolgozdk foglalkoztatasa, élet- és
munkakériilményeire vonatkozé dontéseknél a jogszabaly altal eloirt egyeztetési
kotelezettsége van.

- Felelos a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

- A dolgozdkkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi térvény
rendelkezése szerint megorzi.

- Eldkésziti, az intézmény igazgatdja és a pedagégusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonbozd feleléssk munkakéri leirasat, s ha szilkséges, modositja azokat.

- Ellenérzi a dolgozék munkaviszonydval kapcsolatos  nyilvantartdsok
(adminisztracids) vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozéinak személyi
anyagat.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasardl.

- Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

- Felelss olyan neveldtestiileti légkor kialakitasaért, amelyben minden pedagégus —
kotelezd érvényli jogszabédlyok és bels6 szabalyzatok betartdsaval — a nevelési
program szellemében magas szinvonall, alkoté értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
eldsegitésére és elismerésére, a nevelGtestiiletben az egymdst segitd emberi
kapcsolatok megerésitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgald pedagdgus-gyermekviszony kialakitasara.

- Szervezi az évoda iigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabélyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktatispolitikai
intézkedéseket, errdl sziikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.

- Ahivatalos ligyintézési hatarid6n beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érint6
kérdésekre.

Az igazgaté koltségvetéssel kapcesolatos feladatai:
- A gazdasigi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Tanacsosaval

egylittmiikodve elkésziti a kovetkezo évi koltségvetés tervezetét.

- A fenntarté jovdhagyasa utdn az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a
munkat.

- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eliranyzatok teljesitését.

Egvéb eseti feladatai:
- A kozvetlen munkaltatdi jog gyakorldja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, iranvitas, szakmai ellenérzés:

Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymaéssal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovokép és a vezetSi program dsszhangjat - ha kell a vezetoi
program maodositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irinyitdsa soran a gyermek fejlesztését tartja szem eldtt.

Megkoveteli a gyermeki kuleskompetenciak fejlesztésére iranyuld pedagdgiai tevékenységet.
Az 6vodaban folyé szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka irdnyitasa
soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.



Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozé adatokat felhasznélja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatirozasiban, valamint a pedagdgiai, Snértékelési, valamint
mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértét kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatds megszervezésében ¢és
lebonyolitasiban.

Beszdmoltatja a pedagégusokat a gyermekek - fejlodési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.
Iranyitja és 8sszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit adé éves foglalkozasi
tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrél, hogy az évoda mindent elkvessen annak érdekében, ahogy a kdtelezd
ovodai nevelésre kiteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrdl,
hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre
keriiljenek.

Segiti, tamogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre térténé lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni dnmegvalositisra. A feladat leosztasnal a szakértelmet €s az
egyenletes terhelést tartja szem elott.

A szakmai iranyitds érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miikddését befolyasold jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgiai folyamat kévethetd legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnapldban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkaiban,
az egyéni fejlédési naploban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatdrozott kérében intézmény mas alkalmazottjara 4atruhdzhatja, és egyben
meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

Az igazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatdrozottak szerint. A feladatokat kdzosen a megbizott felelgsskkel egylitt végzi.

A vezet6 szoros kapcsolatot tart tovabba az évodan beliil
- Az alkalmazotti kdzosséggel.

- A munkaltaté érdekvédelmi szervezetekkel.
- A sziiloi szervezettel.

Intézménven kiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolodasat az dvodan beliil folyo pedagégiai
fejlesztd, innovacios munkaba.

- Egyiittmiikddik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tamogato helyi civil szervezetekkel, a véddndvel,
orvossal.

Hataskor:
Az igazgatd az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkdrrel rendelkezik.



Hataskore a felnétt dolgozékra vonatkozéan:
- A pedagdgusok munkabeosztasa.
- A nevel6k egyéni munkarend-5sszeallitasi kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljaras inditasa.
- A fegyelmi bizottsdg tagjainak megbizésa.
- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozéan
- Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében lakd gyermekek felvétele.
- Ingyenes szolgaltatasok, a szocidlis helyzet alapjan adhatdé kedvezmények
biztositasa.

A teljesitménvértékelés modszere:

Nevelési évenként irdsos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasar6l. A beszamol6 tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a
vizsgilatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek
falhasznalasarol sz016 jelentést.

, 2024. januar

Polgarmester

Nvilatkozat:

A munkakéri leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.

A fentieket tudomdsul veszem, a munkakoromre eléirt feladatokat betartom.

----------------------------------------------------



Munkakoéri leiras ovodapedagogus
Az 6vodapedagégus munkakori leirdsa

Kaznevelési foglalkoztatott neve: Horvath Bodi Dorottya
Munkakér megnevezése: Ovodapedagodgus
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kiraly Istvanné / Igazgato/

Munkavégzés helye: Gyulahazai Eletfa Ovoda 4545 Gyulahéza Pet3fi Sandor utca 43.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024, mércius 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott idejt

Besorolasi kategoria: PED I.

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaidd: 32 6ra

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsiagb6l a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodaban jalius 1-jétél augusztus
31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
hirom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban kdzolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagégus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjed6en.

Feladatait a kdznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és felelésséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 moédon egyiittmiikédik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmilkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikadjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkdr megteremtésében.



Alaptevékenysége:

Az évoda teljes nyitva tartdsa alatt Gvodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérsl. Az ismereteket sokoldaluian és targyilagosan
kézvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden évodapedagégusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum el6irasai, és ajanlasai szerint megfeleloen
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szitkséges szemlélteté eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errél a
fejlédési naploban feljegyzeést készit.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az dvoda t6bbi helyiségével.

A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsigos, kiils6
helyszinekrol, kiséretrol.

Megfelelé felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen a munkak6zdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. R€szt vesz az
dvoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogadodrat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkérdl, a kisgyermek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjiisagvédelmi
feladatok ellatisaban, a gyermeke fejl6dését veszélyeztetd  koriilmények
megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossiganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakzdsség vezetdvel és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen téjékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztraciés feladatokat
(felvételi és mulasztasi napld, csoportnapld, fejlodési naplo stb.).



Alapvets feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozdsségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megelSzni, a szilkséges intézkedéseket ennck
érdekében megtenni.

Az dvodaban, olyan id6pontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajét betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a
héazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.

A pedagbgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miik6désével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd Gtmutatdsa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az Aaltala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikdésével, a nevelGtestillet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarésa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szdban, vagy irasban feladatkdrébe utal.

Az 6vodara harulé feladatokbol az 6vodapedagégus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezet6 itmutatisa szerint

Eseti helvettesités (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogado 6ra tartdsa )

Eldadas, beszamold, gyakorlati bemutatd tartasa

Jegyzokdnyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezeése a heti 40 6ras munkaidon felil is

Palyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusdgvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjisagvédelmi felelds/ Felkérés alapjan/

Munkakdzdsség vezetdi feladatok/Felkérés alapjan/

, 2024. marcius 01.



--------------------------------

Igazgaté

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkdmat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

----------------- se0006s0sssasnsrnannancee

Koznevelési foglalkoztatott alairasa



Munkakori leiras nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segito,
dajka

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6, dajka munkakdéri leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: )
A munkakér felett a munkaltatéi jogkoér gyakorléja: A Gyulahdzai Eletfa Ovoda

(tovabbiakban: igazgato)
Munkavégzés helye:
Munkakér megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 ora

Délelétt: 6.20.— 14.20

Délutan: 9.30-17.30
Munkakdézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatdrozatlan idejii
Besorolasi kategoéria:
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbo6l a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatés, gyermekfeliigyelet, tovabbképzes céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

A szabadsdg kiadédsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4116 elézetes meghallgatasa utdn — a munkaltat6 dvodaban jalius 1-jét6] augusztus
31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allé legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelel6 iddpontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadésa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatd altal meghatirozott munkarendben az
igazgaté iranyitdasa és ellenbrzése alapjan, csoportmunkédjat a csoportban dolgozo
6vodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomasra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dé szill6ket tapintatosan az 6vodapedagégusokhoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gvermekcsoportokban:

- A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Sltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.




Az étkezések kulturalt lebonyolitasidban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szellztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkodzok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagbgus Utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szilkség szerint segit az 61t6zében.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.
Munkaid§ alatt csak a hazban 1év6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotéi médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az dvodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétdk, kiranduldsok alkalmdval az O6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgaténak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Elokésziti a tizorait és uzsonnat és az ehhez kapcsolodé feladatokat (pl. mosogatas)
elvégzi.

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, 1tézdkben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az évoda udvarat, a homokozok kéryékét felsspri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.



— A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az évoda targyait és eszkozeit felelsséggel hasznalja és Gvja, a biztonsagtechnikai €s
tizvédelmi  eléirasokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyab6l eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival, evBeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport térésnaplojat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az igazgatoval.

— Munkakériilményeinek javitdsdahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésc¢hez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

— Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maginiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes széban, vagy irasban feladatkorébe utal.

, 2024. januar

----------------------------------------

igazgaté

A munkakéri leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkimat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa



