szoban vagy frisban észrevételt tehet. Az ériékelés eredménye a kdzponti elektronikus rendszerben
pontszimmal és teljesitményszinttel keriil rogzitésre.
Az értékelés bizonyftékai killondsen: foglalkozislitogatisok jegyz0kdnyvei, dokumentumelemzés
(tervek, naplék), egylittmlkddési és kommunikdciés visszajelzések (szlildi/partneri), digitélis
rendszerhasznilat megfeleldsége,

7.3. A GONDOZASI MUNKA FELLENORZESE

A gondozisi munka ellendrzési fitemtervét — a Bolesddék Madszertani Kzpontj4nak javaslata
mellett — az intézményvezetd késziti el.

Az ellenbrzési terv végrehajtisdért az intézményvezetd és az intézmeényvezetd-helyettes felelnek.
Az ellendrzeési terv tartalmazza az ellendrzés tertleteit, modszerét és Utemezését. Az ellenbrzési
tervet az intézményben nyilvinossagra kell hozni.

Az ellenbrzés kiterjed az egyes feladatok elvépzésének mbdjdra, mindségére, a munkafegyelemmel
Osszefigpd kérdésekre,

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenfirzésré] az intézményvezetd dbnt. Rendidviili
ellendrzést kezdeményezhet:

* gz intézmeényvezetd-helyettes,

* 8 szakmai munkalBziisség,

» 3 Bblesddék Mddszertani Kzpontjénzk vezetbje,

» asziléi szervezet.

A mitkBdést engedélyezd szerv legaldbb kétévente helyszini ellendrzést végez, amelybe szakértfként
bevonhatjs a mddszertani szervezetet. Ha az ellendrzés sordn hidnyossdgot tapasztal, a fenntartot
felszolitia  azok  megszinictdsére, &8 a  jogszerl  mikSdés  helyresllitaséra.
Az ellendrzésck eredményérdl jegyz0kinyv &s — sziikség szerint — hatdrid6hdz kdtétt intézkedési terv
készll; az intézkedések végrehajtsit utdellendrzés vizsgilja

7.4. A HACCP RENDSZER ELLENORZESE

Az intézményben miikdd HACCP rendszer elfilrisainak betartdsat és dokumentilisit az
intézményvezetd &s az intézményvezetS-helyettes rendszeresen ellendrzi,
Az ellenbrzds kiterjed:

2z élelmiszerbiztonsdgi szabalyok gyakorlati megvaldsitdsdra,

8 konyhdban és élkezdkben betartandd higiéniai kdvetelményekre,
a beszillitott élelmiszerek dtvételére, throldsara felhasznaldsara

a tisztitasi &s fertdtlenitési rend betartéséra,

2 HACCP naplok és dolannenticidk naprakész vezetégére.

Az ellenfrzés tapaszialatait irfsban kel rigziteni, és az érinteftekkel ismertetni.
Szilksép esetén mintavétel, hdmérséklet-nepld és nyomonkdvetési dokumentumok tételes vizsgédlata
torténik; a hidnyossdgokra intézkedési terv készill és utbellendrzéssel zirul,

7.5. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA ES BELSO ELLENORZESE
Az intézmény sziméra Csembi Polgirmesteri Hivatal a gazdasigi szervezete Utjan biztositja a

tbrvényes, szabalyszer() és ésszerll pazdélkadés feltételeit,
Az intézmény gezdalkoddsdval kapcsolatos szabélyait — a jogszabdlyi elbirdsoknak megfeleld
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gazdilkodds biztositisa érdekében — a kiitelezettsépvillalis, az utalvinyozis, a pénziigyi ellenjegyzds,
az érvényesités, a feljesités igazoldsa, a finanszirozds, wvalamint az adatszolgiltatisi é&s
beszémolokészitési rend tekintetében Csem Kbzség Onkorményzata és a Csemdi Polgdrmesteri

Hivatal gazddlkoddsi szabélyzata tartalmazza.
Az intézmény belst ellendrzési (gazdasigi tandcsadisi, vezetési tandcsadisi és ellendrzési) feladatait
a Csemdi Polgarmesteri Hivatal latja el,

Az intézményvezetd felel a 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet szerinti belsd kontrollrendszer
kialakitdsdért és miikddtetéséért (ellendrzési nyomvonal, integritdsséntések kezelése, kockdzathezelds,
informécids-kommunikicids rendszer, monitoring).
Az tnkorményzati belsd ellendrzés megéllapitisai alapjdn — sziikség esetén — intézkedési terv késziil,
a végrehajtdst hatdriddvel és felelBssel kijeltlve; a teljesiiést utdellendrzés vizsgalja.

VIIL. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az Umnepek ¢€s hagyoményok Apolisa  elvilaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiséglejlesztésétdl, érzelmi életk gazdagitdsatdl. Megalapozzdk a sziikebb és tdgabb
kimyezethez fliz6dd pozitiv viszonyt, erdsitik a nemzeti identitdst, a keresziény kulturdlis értékeket,
a hazaszereteiet, a szilfSldhoz és csalddhoz valé kistddést. Az tmnepek és hagyominyok egyben
kbiztisségformalé erbvel birnek: segitik a pyermekekben az egymés irdnti tisztelet és tirelem
kialakulésat, a kdzds cselekvés trimét, a felnbitek kirében pedig az fsszetartozds és kélcsonds
megbhecstilés értékeinek erbsitését.

Az iinnepélyek, megemlékezések mindig a gyermekek életkori sajitossdgaihoz igazodnak. Az
iinnepek, megemlékezések, hagyominyok d4polisa az intézmény valamennyi dolgozédjinak
kiitelessége, a kdz0sségi részvétel és az imtézmény jo himevének meglrzése éxdekében.

Az intézrnényl megemlékezések, a nemzeti és egyéb linnepek meptinneplésének rendjét és mbdjdt a
Pedagdgiai Program, jelen szabdlyzat, tovabbd a nevelési év rendjére vomatkozd éves munkaterv
hatirozza meg. Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedaghgust, aki az
adott {innepély, megemlékezés, hagyomdnyapold rendezvény megszervezéséért &s lebonyolitdséért
szakmailag felelis.

8.1. A gyermeki élet hagyomanyos innepel, jeles napjal, melyet valamennyi csoport
megiinnepel uz intézményben:

szlletésnapok, névnapok
Allatok vildgnapja
Mikulis

Luca nap
kardcsony

farsang

mércius 15,

viz vilAgnapja
hiisvét

151d napia

Szent Gydrgy napfa
anydk nepja
gyermeknap
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L ballagés

Az Gvodapedapbgusok kezdeményezésére csoportszinten tovibbi finnepélyek, rendezvények is
nyilvinossé tehetdk.
A gyermekcsoportok fejlettsépének megfelelden az intézmény meglinmepli a kdtnyezet- &s
tennészetvédelem jeles napjait is (pl. Madarsk & Fik Napja, Faldiinkért Vildgnep, Viligtakaritdsi
Nep}.

8.2. A felndtt kOzisség hagyomanyal

nevelési évnyitd értekezlet (minden év szeptember 1-ig)
nevelési évzird értekezlet (minden év jinius 20-ig)
szakmai napok, tovibbképzések

hézi bemutatdk, informdcios napok

karacsonyi imnepség

sziilé: bal

pedagbgusnap

kirdndulés

nyugdijasok napja

blestdék napja

8.3.  Agziinnepek £3 hagyomanyok dpolésival kapesolaios feladatok, elvirisok

az intézmény kdzdssépi helyiségeinek az finnephez illé feldiszitése,

o thjékoztatd informacick kihelyezése a propram idGpontia elétt lepalabb két héttel,

s projeldtery készltése az intézményi szintll rendezvényekhez (feladat — felelds — hatdridé
megjelBlésével),
a rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szld feladatok maradéktalan elvégzése,
az alkalomhoz illd Sltzkdd<s — az egységes intézményi arculat tikrizése.

Az ovoda logdjanak haszndlats rendezvényeken, kirdnduldsokon, meghivikon, kiadvényokon,
z#szlon vagy epvéb forméban az egysépes arculat és hagyomanyirzés részét képezheti.

A hagyoményépolds az intézmény valamermyi dolgozdjénak és gyermekeinek kizis feladata; célja az
intézmény himevének megfrzése s erbsitése. A nevelBtestiilet a meglévl hagyomdnvok dpoldsa
mellett 4j hagyoményok teremtésére is torekszik, &s gondogkodik azck fenntartésdrdl,

IX. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény bejiratival szemben — hitelesitett masolati példinyban —, valamint az intézmény
honlapjdn a szlllék szdmdra hozziférhetd az intézményi:

*» Pedagégiai Program

» Blcstdei Szakmai Program

» Szervezeti s Milkddési Szabélyzata

» Hézirend. -

A honlapon k#zzétett dokurnentumok PDF formétumban elérhetdk.
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A Pedagégiai Program €3 a Bblcsdel Szakmai Program misolati példdnya a esoportokban is
megtaidlhatd, ami a szlilfk szdméra nyomtatott formdban banmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szébeli tjékoztatds idbpontjard] a szillbk a nevelési &v
kezdésekor t4j€koztatast kapnak az intézményvezethibl.

A szillbk az intézményvezetdidl, helyettesétdl és a csoport dHvodapedagdgusétél,
kisgyermeknevelfijété] kérhetnek szobeli tijékoztatast a dokumentumokrél, Ennek idSpontja a
szlilfivel tOrténd elbzetes epyeztetds alapjin kertil meghatirozfisra. Az intézmény lehetdséget biztosit
arra, hogy a sziilfk az dvodai/bblesédei beiratkozas elbtt is vilaszt kapjanak kérdéseikre.

A beiratkozis alkalmdval a Hizirend egy példinyit minden sziil$ kézhez kapja, melymek tényét
aldirdsdval kell igazolnia,

0.1. AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK

A koznevelés informécids rendszere (a tovébbiakban: KIR) hatdsigi és szakmai tevékenységeket
kiszolghls, az Oktatdsi Hivatal dltal milkSdtetett eleldronikus alkalmazdsok, adatalleményok,
dokumentaciok adatbézisa, valamint orszigos statisztikai és jogosultsig alapii adatszolgéltatisi rendszer.

A KIR szakmai rendszerekbbl, azoket kiszolgld, tdmogetd segédprogramokbél és alrendszerekbil,

tovdbba az oktatdsért felelds miniszter fltal haszndlt alkalmazdsokbol épiil fel. A Hivatal a KIR részeként
rendszerként miikddtet] a kbznevelési intézmény és a kiznevelési faladatot ellétd kéznevelési intézmény
kbzérdeki adetait és kiizérdakbd] nyilvanos adatait.

A nevelési-oktatdsi intézményi kidzzétételi listaban szerepl$ dokumentumok:

8. a felvételi lehetdségrd] 32616 tdjékoztatd,

b. =& beiratkozdsra meghatdrozott idd, & fenntartd dlal engedélyezett csoportok szédma,

¢, kbzneveldsi feladatot gllitd intézményegysépenként a téritési dij, a tandi], egvéb dijfizetdsi
kitelezettség (a tovibbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovAbbd nevelési dvenként az
egy fére megdllapitott dijak mértéket, a fenntartd dltal adhatd kedvezményeket, beledrive n
joposuitsdgi és igénylési feltételeket is,

. & fenntartd nevelési intézmény munkijival dsszefilged ériékelésének nyilvines megallapitisait
és idejét, a koznevelési alapfeledattal keapesclatos — nyilvénos megéllepitésokat tartalmezd —
vizsgdlatok, ellendrzések felscrolisat, idejét, az Allami Szdmvevészék cllendrzéseinek
nyilvinos megéllapitasait, egyéb ellenérzések, vizsghlatok nyilvénos megdllapitizait,

e. 2 nevelési intézmény nyitva tartieinak rendjét, éves munkaterv alapjén a nevelési &vben,
tervezeit jelentbsebb rendezvények, események iddpontjait,

f. a pedagbgiai-szakmai ellenbrzés megéllapitisait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabdlyok megtartiséval,

g. aszervezeti és mikSdési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagbgial programeot tartalmazza.

Az ovodai kilonos kézzétételi lista tartalmazza az Svodapedagdgusok szémit igkolai végzettségiiket,
szakképzettségiiket, 2 dajkik szimit, a dajledk iskolai végzettsépét, szakképzettadgit, az dvodai csoportek
szémAt, aZ egyves csoportokban a gyermekek létszamit.

Az intézmény — mint kizfeladatot ellatd szervezet — lehetdvé teszi, hogy a kdizérdek(l és kidzérdekbdl
nyilvinos adatok megismerését barki kérelmezhesse, az igénylés céljdnak megjeldlése nélkiil. A
kiizérdekil adat megismerése irfnti igényt bérki benyjthatja az intézmény felé széban, irdsban vagy
elektronikus Gton, A kérelem tudomésdra jutdsat kivetden lepfeljebb 15 napon belil kizérthetf
forméaban biztositjuk e hozzaférést.

A kdzzétételi lista naprakészen tartdsdért az intézményvezetd felel; operativ felelds: az dvodatitkar.

Az adatigénylések benyujthaték ePapir szolgéltatdson keresztill is; a vdlaszaddst elsbdlegesen
elektronikus nton biztogitjuk. Terjedelmes adatigénylés esetén — eldzetes tdjékoztatist kvetben — g
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mésolatkészités és az adathordozd ipazolt kiltségei dthirithattk, személyes adatok esetén részleges
hozziférést (anonimizalést) alkalmazunk.

92. A7 ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPFIRALAPY NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az figyintézének lepkésdbb az gy hefejezésével egyidejiileg meg kell hatdroznia (paplr alaph irat esetén
rivezeinie) az imattiri tételszémot, és meg kell vizsgdlnia az ¢lbirt kezeldsi és kiadési utasitisok teljestilését.
Az iratthrban a papir elap Ugyimtokat - biztosftva azok gyors és hatékony visszakereshet®edgdt,
selejiezésdt, valamimi dtadds-Atvételét - a kizfeladatot ellitdé szery iratkezelési szabdlyzatiban
meghatirozott rendben kell tirolni, Az elekironikus ligyiretok tAroldsénak rendjét a kozfeladatot ellité
szerv belsd szabdlyzata hatirozza meg.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazd adathordozd esetében a kilzponti irattérban csak az irattéri
tervben meghatirozott Grzési iddnek megfelelden aktualizilt dllapotot tikriizd példinyt lehet throlni,

Az azonos ilidatdhelyhez és azonos évkorhdz tartozd elektronilmsan térolt iratokat, kezelési feljepyzéseket,
nyilvantartdsi adatokat kézds rendszerben kell kezelni, Megfeleld jogosultsdgi rendszer alkzlmazdsa esetén
a killénbzd iktatéhelyekhez tartozd iratok kizds rendszerben is tarolhatdk.

Az cleidronikusan tirolt és archivilt adatAllominyok, elektronikos dokumentumok utdlagos
olvashatosdgét, visszakereshetdségét, haszndlatit a megbrzdsi idd lejaratdig biztosftani ketl,

A kozfeladatot ellété szervek alkalmazotial csak azokhoz az - akdr papiralaph, akér elektronikus
adathordozén térolt - iratokhoz, illetBleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakdrik elldtisdhoz
szllkséglik van, vagy emelyre az illei€kes vezetd felhatalmazist ad. A hozziférési jogosultsigot
folyamatosan naprakészen kel tartani,

» A hitelesités eszkézei: alhirds, pecsét, keltezés
» Az llgyiratok kezeldjének felelbse: intézményvezeid

Az okiathsi Agazat irfnyitdsi rendszerével a Kdznevelési Informécides Rendszer (KIR) révén tartott
elekironikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és throlt dokumentumrendszer alkalmazisa
8 229/2012, {VI11.28.) Kormanyrendeiet eldirisainak megfeleléen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagnl elektronikus aldirdst kizdrdlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumol hitelesftésére, Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell
n:,mmtﬂinl és az irattérben kell elhelyezni az al4bbi dokumentumok papir alapi mésolatat:
#z intézményiorzsre vonatkozo adatok mddositisa,

o az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentéack,

« @ gyermeld jopviszonyra vonatkozd bejelentések,

s  az okibber 1-jei padagbgus és gyermek lista,

Az elektronikus fiton el6allitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével &g az
intézményvezetd alilrisival hitelesitett formaban kell tirolni.

Az Svodéban kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban #ll6 a jopviszonya keletkezésével,
modositasdval, mepszilmetésével Ssszefligpd jopnyilatkozatét csak személyesen teheti meg (Piétv. 18,
§). Egyes munkéltatdi aktusok (pl. munkakdri leirds, munkaidd-beosztds, hatirozatok, értesftések)
elektronikus kadményozisi kdtelezettsdge az igazgatdé feladata A papiralapi kiadmény
zéradékolasdra jogosult az igazgatd vagy az igazgatthelyettes (Paétv, 20, §, 160. §).

Azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDHY: az AVDH lechetdvé teszi, hogy
bérmilyen elektronikus dokumentumot online, iligyfélkapus azonositdssal hitelesitsink. A
szolgéltatdssal hitelesitett dokumenturn teljes bizonyité erfvel rendelkezik, és jognyilatkozatok
aldfrisdra is alkalmas.
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A POétv. 160. § (10} bekezdése alapjdn az dvoddban foglalkoztatottak 2024, jilius 1-jétBl kitelesek
rendelkezni a Kormény altal biztos{tott elektronikus azonosftési szolgéltatéssal és a hozzd kapesolédd
tarhellyel, és emd! nyilatkozniuk kell a munkiltatéd felé. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

a foglalkoztatott nevét s azonositd adatait,

a munkaltetd nevét éa cimét,

a nyilatkozat daturndt,

az eiektronikus azonositisi szolgaltatds és tirhely igénylését,

el e

Az elektronikus viton eldall{tott nyomtatvinyokat nem kell automatikusan papfron eldéllitani; papiros
kiemelés csak akkor szlikséges, ha jogszabdly, hatdsigi eliris, az irattéri terv, tigyféli kérelem vagy
hozzaférési ok {pl. rendszerhiba) indokolja. A papiralapt példinyt az igazgatd eredeti aléirdsdival és
az intézmény bélyegzliével kell elldtni, valamint fel kell tintetni a ,elektronikus nyomtatvény”
megjelilést &s a kidllitds détumat. Mindsitett elektronikus aldirdssal vagy AVDH-val elldtott irat esetén
az elektronikus példany mindsiil eredetinek; kinyomtatdsa nem kdtelezd, ha az intézmény hiteles
elektronikus archivdldst biztosit Papiros kiemelés esetén kitelez feltlintetni: ,elektronikus
nyoemtatviny — eredeti elekironikus”, és az elektronikus hitelesités azonosftdjit (pl. AVDH-
szonosito/QR). A papiralapi irattirozés sorin a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigi
kivetelmények (GDPR) betartdsdért az igazgatd felel, az elekironikus archivilés rendjéért és
hozzéférési jogosultsdgriért pedig az ignzgatd az [rat- é&s Adatkezeldsi Szabélyzat szerint felelfs.

9.3, AZEGYEP ELEXTRONIKUSAN MEGKULDOTT ADATOK IRASBRELI TARDLASA,
HITELESITESE

A hitelesités mddja: az elektronikus iiton eldallitott papir alapl nyomtatvény jellegétd] filggSen el kell
vépezni.
El kell hetyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesiiési zdradélcot, mely tartalmazza;

s g hitelesités idOpontjit,

» & hitelesitd aldirdzit

s az intdzmény hivatalos kéirbélyegzs lenyomatat.
A fUzel jelleggel Ssszetlizdti, kapesozott dokumentumok esetén a fllzet kiilsd lapjn, vagy annak belss
oldalén kell elhelyezni a hitelesitési ziradékot, ahol fil kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbél, illetve oldalhél 4ll. Ez esethen a hitelesités sabvege:

Hitelesitési zAradék
Ez a dolkumentom ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdi/lapbol All.

PH

hitelesitd

A gyermekbalesetek elektronikus Gton készlit bejelentflapjainak papiralape ryomtatvanyait
ugyancsak hitelesiten kell, és az irattirben kell elhelyezni. Az egyéh elektronikusan megkiildtt
adatok frdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem minden esetben kiitelezd, de 2 dokumentumok kezelése
sordn az adatbiztonsagi (GDPR) kisvetelmények betartisa kijtelezb.

9.4, AZELEKTRONIKUS CTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE
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A dokumentumokat A KIR rendszerélen, tovibbé az intézmény informatikai hilézatiban egy kildn e
célm létrehozott mappédban tiroljuk. A mappéhoz val6 hozzAférés joght az informatikai rendszerben
korlatozni kell, abhoz kizérolag az intézményvezet$ altal felhatelmazott személyek féthetnek hozz4.

Az intézmény a kbznevelési dgazat irdnyitisi rendszerével (KIR) tartott elektronikus kapcsolatban,
elektronikus dokumentumrendszert alkalmaz a jogszabélyi eldirdsoknak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgh elektronikus aldirdst kizdrélap az intézményvezeth hasznilhatja a
dokumentumok hiteles{tésére,

Az elektronikus rendszer hasznidlata sordn feltétlentil ki kell nyomiatni és az irattdrban kell elhelyezni
az aldbbi dokumentumok papfralapl mésolatét:

az intézmeénytirzsre vonatkozé adatok mébdositésa,

az oktober 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolghltatds (OSA),

az oktéber 1-jei pedagbgus- és gyermeklista,

az alkalmazott pedagbegusokra, éraaddkra vonatkozd adatbejelentések,
a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

gyermekbalesetek elektronikus bejelentélapja.

Ezeket a dokomentumokat papiralapon, bélyegzdvel &s aléfrdssal hitclesitve kell meglrizni. Egyéb
elektronikus deokumentumokat a KIR-ben, valamint az dvoda informatikai hii6zatdban egy védett
mappéban kell térolni. A mappéhoz vald hozzaférds kizdrSlag az intézményvezetd, az
igazgatOhelvettes &s az dvodatitkér szdméra engedélyezett.

A hozzaférések szerepkor-alapl jogosultsigkezeléssel torténnek; & felhasznéléi jogosultsdgok
negyedévente felfilvizsgdlandék, &z ellenbrzésrdl feljepyzés késziil.
Az elektronikus miiveletek naplézdisa kitelezd, a naplék mepdrzési idejét az irattan terv rogziti.

9.5, AZONOSITASRA YISSZAVEZETETT DOKUMENTUMHITELESITES (AVDH)

Az AVDH lehetbvé teszi, hogy bdrmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online,
tgyfélkapus azonositissal. Az AVIDH-val hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erdvel rendelkezik,
és jognyilatkozatok slafrdsdra is alkalmes.

Az dvoddban ¢és a mini bblesddében foglalkoztatottak kiznevelési, illetve bilesddei foglalkoztatotti
jogviszoryukkal Osszefiigedh jognyilatkozataikat (keletkezds, mddositds, megszlinietés) csak
személvesen tehetik meg (Paétv. 18, §). A= frisbeli jopnyilatkozat akkor tekinthetd kdzilnek, ha azt
a cimzetmek Atadjdk, vagy az elektronikus dokumentum részlikre hozziférhetdveé vilik. Egyes
munkiltatdi aktusok (pl.: nwunkakdei leirds, munkaidd-beosztds, hatdrozatok, &rtesitések) elekironikus
kiadményozésira az igazgetd joposult. A papiralapld kiadmény zdradékoldséra jogosult személy az
ipazgatd vagy az igazgatéhelyettes, (Puaéty, 20, § (5)-(10), 160. § (10))

A Paétv. 160, § (10) alzpjin az dveddban és & mini bdlesédében foglalkoztatottak 2024, jalius 1-jét6l
kitelesek rendelkezni a Kormdny éltal biztositott elektronikus azonositdsi szolphltatissal és 2 hozzd
kapecsalddé tarhellyel, és errdl nyilatkozniuk kell a munkaliatSjuk fels.

A nyilatkozat tartalmazza:

» a foglalkoztatott nevét és azonositd adatait,

» g munkiltatd nevét és cimét,
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» anyilatkozat détumat,
* akorminyzati elektronikus azonositisi szolgdltatis és a tirhely igénylését.

AVDH-val hitelesitett dokoamentum esetén a letéltott ipazolds/QR-kdd megraése a digitdlis irattdrban
kdtelezd; papiros kiemeléskor az azonositét a lapon is fel kell tintetni.

%.6. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézmény — a kilznevelési dgazat irdnyitdsi rendszerével (KIR) é3 a bblesddei nyilvéntartdsokkal
dsszhangban - elektronikus dokurnenturnrendszert alkalmaz.
A tendszerben fokozott biztonségn elektronikus aldfrdst kizdrdlag az intézményvezetd hasznélhat a
dekumentumok hitelesitésére.

Az alébbi dokumentumokat papiralapon is ki kell nyorntatni, és az irattirban el kell helyezni:

az intézménytirzs modositisei,

az oktober 1-jei orszdigos statisztikai adatszolgéltatds (OSA),

az oktdber 1-jei pedagdgus-, kisgyermekneveld- és gyermeklista,

a pedagogusokra, draaddkra &s kisgyermeknevelSkre vonatkoz6 adatbejelentésck,
a gyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

a gyermekbalesetek elektronikus bejelentflapja.

Ezeket papiralapon, bélyegzbvel és aldfrdssal hitelesitve kell megdrizni.

EBgyéb elekirenikus dokumentumokat a KIR-ben, valamint az dvoda &5 mini blcsbde informatikai
héldzatében, egy védett mappében kell tidrolni.
A mappihoz vald hozziférés kizarélag az intézményvezetd, az igazgatShelyettes és az dvodatitkdr
gzémira engedélyezett.

Az egyéb slektronikus dekumentumokhoz valé hozziférést legkisebb jogosultsde™ elve szerint kell
bedllitani; a hozzaférési kérelmek és mddositisok jovihagyésa irdsban torténik.

0.7. HITELESITES ES PAPMRALAPU NYOMTATVANYOK KEZELESE

Az clektronikus fiton elSdllitott nyomtatvdnyckat — az igazgaté utesitisa szerinti gyakorisiggal —
pepiralapon is hozzAférhetGvé kell tenni,

A papiralapu nyomtatviny hitelesitésének mébdja:
o ellimi az igazgatd eredeti aldlrasdval &s az intézmény bélyegzbjével,
o feltlintetni & dokumentum eredeti adathordozdjéra vald utaldst: , elektronikus nyomtatviny™,
o szerepeltetni az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kifllitis datumét.

A papiralapd irattérozis sordn a személyiségi, adatvédelmi és biztonségi kdvetelmények (GDPR)
betartisdért ez igazgatd felel.

Hitelesftési ziradék mintasziiveg:
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P a dokumentum . folyamatcesan sorszmozott oldalbdi/lapbol all.
K.e.h:. ..........................
PH

...............................................

hitelesitd aldfrisa”
A Csembi Nefelejes Ovoda és Mini Bolcséde esetében a fenti elirasokat egységesen kell alkalmazni.

A papiralept példinyokon a hitelesités tényét, ditumit és a kiadminyozd megnevezdsét kitelezd
feltiintetni; hidnyossdg esetén a dokumentum nem tekinthet hitelesnek,

9.8.  Archivilds é biztonsdgi mentés

Az elektronikus dokumentumokrd] rendszeres archivildst és biztonsdgi mentést kell végezni, amely
kiterjed ez 6voda ¢ a mini  bSlesSde  teljes  dokumentumilloményira.
A biztonsfigi mentések kiils$ adathordozéra (pl. USB) késziilnek, amelyet az dvodatitkéri ireda
péncélszekrénysben kell tirolni.

A biztonsigi mentés gyakorisipa:

v havonta, az étkezési befizetések &s frissitések utdn,
» szitkség esetén, rendkiviili eseménykor (pl. rendszerhiba, adatvesztés veszélye).

A rendszergazda feladata a mentések technikai végrehajtisa,
az 6voda igazgatdja felel ez archivilds és adatbiztonsig megszervezéséért, ellenbrzéséért.

X. AKOZERDEXU ADATOK MEGISMERESERE TRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
RENDJE

Az Amr. 13, § (1) bekezdés alapjn a kdltségvetési szerv szervezeti és miikddési seabélyzata
tartalmazza — az Amr. 13. § (2) h) pontja, valamint az informécids énrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. tirvény (Info tv.) 30. § (6) bekezdése alapjdn — a
kdzérdekil adatok megismerésére irinyulé kérelmek intézésének, tovabbd a kiftelezfen kiszzéteendd
adatok nyilvéinossigra hozatalinak eljérdsrendjét.

Az intézményben ezcket az 8zMSz mellékleteként kiadott Adat- és Iratkezelési Szabélyzat hatérozza
meg.

A Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda és a mini b&lesiide:

o kezelésében 1évd kdzérdekil adatok, kiizérdekbd] nyilvinos adatok, valamini kdznevelési és
bilcsédei foglalkoztatottjai munkavéllaléinak kdzérdekbd] nyilvinos adatai (a tovabbiakban
egylitt: kizérdekll adat) igénylésénél, tovébbé

« g2 intézmény (Svoda és mini bélcsOde) hatdskdre és illetékesséae szerint kezelésében 4llé
kozérdeki adetok kdzzétételéndl.

Kozérdek(l adat az Info tv. szerint: mindep olyan adat, amely éllami vagy helyi dnkorményzati

feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kbzfeladatot elltd szerv vagy személy
kezelésében 1évi és tevékenységére vonatkoz6, a kizfeladat ellitisival Ssszefligeésben keletkezett, a
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személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy formdban régzitett informécid vagy
ismeret.

Ide tartozik kiiléndsen:

o a hathskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, armak
eredményességére is kiterjedd &rtckelés,
a birtokolt adatfajtik és a miikdidést szabdlyozd jogszabdlyok,
a gazdadlkodasra, megkitdit szerzbdésekre vonatkozd adatok.

Kizérdekbdl nyilvdnos adat: minden olyan adat, amely nem tartozik a kdzérdeki adatok kirébe, de
nyilvinossigra hozatal4t thrvény kiizérdekbil elrendeli.

Az intézmény — mint kizfeladatot ellaté szervezet — lehetdve teszi, hogy a kizérdekn és kézérdekbil
nyilvinos adatok megismerését birki kérelmezhesse, az igénylés céljinak megjeldlése nélkiil,
A kdzérdekil adat mepismerése irdnti igényt barki benyiijthatja az intézmény (évoda vagy bdlesbde)
felé szdban, Irdsben vagy elekironikus Tliton.
Az intézmény a kérelem tudomdséra jutdsdt kdveiden a lehetd legrdvidebb idd alatt, de legfeljebb 15
napon belill, kizérthetd formaban biztositja a kért adatokhoz valéd hozzdférést.

Az adatkezeléssel kapesolatos részletes szabilyck az intézmény Adat- és Iratkezelési Szabalyzatdban
talélhatdk,

A kérelmek iktatésa kbitelezd; az ligyintézési hatariddk betartésat az Svodatitkér figyeli és jelzi a
vezetés felé.
Az adatigénylés teljesitésének médjardl {formitum, hatarids, kdliség) elbzetes thjckoztatdst adunk;
elutasitds esetén jogorvoslati it feltiintetése kijtelezb,

X1, BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az 6voda bélyegzdinek szdmozott lenyomatei, valamint a kiadominyozds rendje papiralapon kerdil
nyilvantartdsre. Az iktatdsban minden esethen rdgziteni kell a détumot, az aldirdst, tovdbbi az atadd
és az Gtvevd nevét.
A bélyegzfk zért tiroloban keriilnek elhelyezésre; a hozziférds a kijeldlt felelds(Gk)re korlatozott.
Eves bélyegzdleltir kégziil, elvesztés/rongalédis esetén haladéktalan jegyzokonyv és érvénytelenités
szikeéges,

Bélyegzt rendelését és sclejtezését az intézményvezetd hagyja jova; a selejtezésrd] jegyzbkdnyv
késziil, a bélyepzd lenyomatét érvénytelenitjiik,

XII. LOBOGOZAS BZABALYAI

= A 132/2000. (VIL14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét dllandéan kitlizve kell
tartani,”

e A kommanyrendelet a kivzépiiletek fellobogdzdsdnak epyes kérdéseirdl eldirja a kdzépuletek
szimdra a megfelel méretl z4sz16 kitfizését, illetve a fellobogdzds szabilyait.

s A ziszld dllandd mindségének  megtarthsirdl az  igazgatd  gondoskodik,
{Az clbirdsck a Csemiél Nefelejes Ovoda és Mini Bilesdde teljes intézmményére vonatkoznak.)

XITI. A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA
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Az bvoda biztositja a szlil6 kérése alapjdn a gyermek szdmdra a tdrténelmi egyhézak altal szervezett
fakultativ hit-¢s vallasoktatdst, Ehhez szitkséges az Gvoda és az egyhéz kiizistt [étrejitt egylittmikdési
megillapodss, az egyhdz 4lal biztositott hitoktatd. A mepdllapoddsnak tartalmaznia kell a felek jogait
és kitelezeattségeit, a helyiség- és idbhaszndlat rendjét, a felelBzségi és balesel-megelSzési szabilyokat,

Az dvodéval kotott megdllapodds alapjdn a hit- és vallisoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket, A részvétel dnkéntes,
p 8zllé 8 hozzdjdruldsit birmikor, indokolds nélkll visszavonhatia. Tilos barmilyen hétrényos
mepklilinbdztetés vagy toborzd tevékenység az dvodai alaptevékenysép ideje alatt. Az évodiban,
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sz016k, alkalmazottak lelkiismereti &s vallésszabadsdgét. A hit
és vallasokiatds idejének és helyének meghatirozdsihoz irdsban ki kell kémi a szilldi szervezet
véleményét, A foglalkozdsokat lehetbség szerint az dvodai alaptevékenységet a legkevésbé zavard
idOsédvban kell megszerverni.

A hit és vallésoktatis igénylésének eljardsrendje:

A torténelmi egyhézak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében kerfil
sor a szlili igények {risbeli megkérésére. Az igényeket az Svodatitkér dsszesiti és tovdbbitja az egyhdz
képviseldjének, aki az igazgatdval tbrtént epyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelelfen,
kezdi meg tevékenysépét az intézményben. Az iltaluk tartott foglalkozisok, napirendbe épitve,
elkiloniilten az dvodai foplalkozdsoktS] kerfilnek megvaldsitdsra. Az igények felméréséhez és a
jelentkezédshez csak az egysépes, jovihagyott adatkezelési tdjékoztatéval elltott nyomtatvany
haszndlhaté; a kitbltés elekironikusan is lehetséges. A szervezésrdl szolé epylttmiiksdési
megdllapoddst (helyszin, iddpontok, felelfstik) irdsban kell rgziteni, A részvéitel év kdzben is
moédosithaté vagy megseiintethetf a sziilé irdsbeli nyilatkozatival, A dolumentumok iktatisa és
megbrzdse az Adat- és Iratkezelési Szabdlyzat szerint tGriénik. Panesz vagy észrevétel esctén az
mtézmeényvezetd jar el, szilkség esetén egyeztetést szervez az drintett egyhdzi jogi személlyel az
intézményi panaszkezelési rend szerint,

XIV. HIVATALI TITOXK MEGORZESE

Az intézmény (Gvoda és mini bilesdde) minden dolgozdjdnak kistelessége a hivatali titok megptartdsa.
Az intézmény alkalmazottja nem kizdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betblt€sével Osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kizlése a munkéltatéra vagy mds
személyre hdirdnyos kivetkezménnyel jérhat.

Amennyiben a jogszabilyban elbirt adatszolgiltatdsi kételezeitség nem éll fenn, nem adhatd
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak wminfsiilnek, és amelyek
nyilvinossigra keriilése az intézmény érdekeit sértené,

A hivatali titok megsériése stlyos vétségnek mindsiil. Az dvoda és a mini blcsfde valamennyi
dolgozdja kiteles a tudomdséra jutott hivatali titkot rmegdrizni.

Hivatali titoknak minfsiil:

amnit a jogszabAly armak minfisit,

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

a gvermekek és a szillék személyiségi jogathoz flizbdd adat,

tovdbb4, amit az intézmény igazgatdja az adott gy, a zavartalan mikddés biztositisa, illetve
az intézmény jé hirnevének megbrzése érdekében igazpatdi utasitdsban irdsban annak minfsit.
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A hivatali titok megfrzése szempontjabdl:

A digitdlis ligyintézés sordn kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilék, dolgozok adatai) védelmet
élveznek, és ceak az arra jogosultak férhetnek hozzd.

A torvény eldirja a biztonsdgos kézbesitési ds tdroldsi mepoldéasok alkalmazdsat (pl. itkositott
e-mail, digitilis alafris).

A hivatali titok megsértése — példiul jogosulatlan adatmegosztds — jogszabélysértésnek
mindstil, és fegyelmi vapy jogi kévetkezményekkel jarhat,

A hivatali titkot tartalmazs iratokat killin meg kell jelolni (pl. ,BIZALMAS”, ,KORLATOZOTT
TERJESZTEST™).

Ezeket az iratokat zirt mddon kell tirolni, és csak az arra jogosult személyek kezelhetik.

A digitilis iratkezelés sorén is biztositani kell a hozziférés-szabélyozist (pl. jelszavas védelem,
napldzas).

A titkos informécidk nem mdsolhatSk, nem tovabbithatok engedély nélldil,

Osszefoglalva a jogszabilyi hitteret:

XV.

Diptv.: Digitdlis titokvédelem, biztonsdgos adatkezelés
Info tv.: Személyes adatok védeime, dtoktartdsi kijtelezettség
Iratkezelési szabélyok: Titkos iratok megjeldlése, zért tdrolds, hozzaférés korlétozdsa

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST BETOLTOK
RESZERE.

A Csemdi Nefelejes Ovoda és Mini Balesddében, a 2007, évi CLIL tSrvény alapjén az aldbbi
munkakdrdkben & feladatkordichben dll fenn vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezeattség:

Koltadpvetds s egyéb pénzeszkizok dllami, onkorményzati tdmogatisok felhasmmélésaval
Seszefllpel javaslattételre, dintésre vagy ellendrzésre jogosult személyek:

a) ipazpath

b) igazgato-helyettes

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felells személy:

Az igazgatd esetében a fenntarto,
az igazgato-helyettes esetében pedig 2 munkéltatdi jogkdr gyakorldja, az igazgetd.

A vagyonnyilatkozai-iétel esedékessége:

a munkakdr, vezetdi megbizis betdltése elbtt,

a vezetdi megbizds mepszlindsét kivetd 30 napon beliil,

valamint &vente, minden &v janudr 1-jét kévetd 30 napon belill (az adott évben legkéstbb
jimius 30-ig).

A vagyonnyilatkozat dtaddsinak és drzésének rendje:

A nyilatkozatot zdrt boritékban kell dtadni.
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o Az drzésért felelbs személy a boriték lezirasat aldfrdgival igazolja, és nyilvéntartdsi
azonositoval latja el.

« A vagyonnyilatkezatot tartalmazé boritékot az egyéb iratoktd] elklilinitve, biztonsagosan
(péncélszekrényben} kell térolni,

« A borfték csak a jogszabilyban meghatirozott vagyonosodisi vizsgilat sordin bonthatd fel.

X¥1. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

Az intézmény valamennyi dolgozéja a mobiltelefonjét a gyermekekkel valé foglalkozés teljes ideje
alatt kizirélag néma fizemmdédban tarthetja maghndl, és azt csak kivételes, sitrpds esetben hasanAlhatja.
Az intézményi telefont magéncélra szintén kizardlag kivételes, slirpds esetben lehet igénybe venni.
Munkaiddben, a pyermekekkel kdzvetlenil tilistt iddben — sem a csoportszobdban, sem az udvaron —
a dolgozdk mobiltelefonja magincélt beszélgetésre nem hasomalhaid.

XVIL A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az évoda és a bilesbde zarva tartisinak idefe alatt a hivatalos iigyek intézésére kiildn ligyeleti rend
szerint tart nyitva, Az Ggyeleti rendet az dvoda igazgatdia a fenntartdval egyeztetve hatirozza meg, és
azt a szillfk, az alkalmazott kizdsség és a tarsintézmények tudomdsira hozza ériesités formajéban.

Az dvoda és a bblesdde miikisdési rendjére vonatkozd szabalyozdst a Hazirend tartalmazza, kiilindsen
az alébbiakre vonatkozden:

» az Ovoda/bdlesdde helyiségeinek hasznalata

v 3 pyermekek kisérete,
* az étkeztetés rendje.

A dohényzds gzabdlyait a hatélyos jogszabdlyok hatérozzik meg.
A dolgozék az intézmény helyisépeit nyitvatartisi idoben dgy hasznilhatjik, hogy az ne veszélyeztesse
a nevelb-oktatd tevékenységet &s az intézmény egvéb feladatainak ellitdsdt Ha intézménvi
alkalmazott a nyitvatertdsi iddn til kivinja igénybe vermi az &voda/bSicsbde helyiségeit, azt az
igazgat6td]l irdsban kell kérvényeznie a haszndlat céljinak és iddpontjdnsk megielslésével. Az
intézmeény helyiségeinek nyitvatartisi iddn kiviili digitdlis allampolgéarsig hasznélatét indokolt esctben
az igazgatd frdsban engedélyezheti,. A nyitvatartastdl eltérd idSpontban engedélyezett
helyiséghasznilat esetén értesitani sziikséges az épiilet rinsztdsat biztositd szervet.

Az Ovoda/blilesdde helyiségeit kizirolag rendeltetéstiknek megfeleléen lehet hasznilni,

Az Gvoddban és a bblesbdében kizdrflag érvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezd
munkavéllald dolgozhat,

Az intézmény teljes terfiletén — az &pliletben és az udvaron — tartdzkodd minden személy koteles:

+ 3 kidzlis tulajdont megdvni,

« 8 berendezési tarpyakat rendeltetésszerlien haszndlni,

« az intézmény rendjét €s tisztasdpdt megdrizni,

s az energidval &s egych sziiksépes anyagokkal takarékoskodni,
* a tliz- és balesetvédelmi eléinisokat betartami,

¢ 2 munka- és egészrégvédelmi gzabdlyok szerint eljirni.
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Az intézmény helyiségeiben part vagy pérthoz kdtbdd tirsadalmi szervezet nem milkddhet.
XVIOI. INTEZMENYI VEDQ, OVO ELOIRASOK

18.1. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

A gyermekekkel egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egviitt jAr6 veszélyforrdsokat, a tilos és az elvirhatd magatartdsformét az dvodai nevelési év
megkezddsekor, illetve folyamatosan (kirindulés, séta sth.), a gyermekek Eletkordnak és fejlettségi
szintjének megfeleléen ismertetni kell.
A gyermekek tdjékoziatisa, felviligositdsa a csoportos Gvond feleldssége, Az ismertetés idfpontjat és
témdj4t a balesetvédelmi oktatds nyilvintartisiban rdgaiteni kell.

Az Gvodai/bblesfdei életre vonatkozd szabélyok a nem 6vodas/bBlesbdés testvérekre is vonatkoznak,
azok betartdsa a sziildk jelenlétében is elvirds.

Az intézmény csak megfelelségi jellel ellatott jatékot vésdrolhat, Az dvodapedagbgus kdteles a
jhtékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt fipyelmeztetést, feliratot, haszndlati ulasitést
Attanulmdnyozni és az alkalmazis sorin betartani. Az udvari- és beltéri jatszdeszkozik allapotit
naponia szemrevételezégsel, félévente részletesen kell ellendrizni; a hidnyossépokat jegyzfktinyvben
kell régzitend.

Az intézményes nevelés mepkezdésekor a sztlldk irésban nyilatkoznak amrdl, hogy ki viheti haza a
gyermeket.

Az intézmény felligyeleti kiitelezetisége a belépéstdl az intézmény jogszerl elhagydsaig terjed, illetve
az intézményen kivitli programok idftartaméra All fenn. Rendkiviili esemény esetén a feliigyelet
megerdsitése dés a kifiritési rend azonnali életbe léptetése kitelezd,

18.2. A7 INTEZMENY YEZETOJENEK FELELOSSEGE

e nz intézményben keményforrasztis, {v- és linghegesztés, ipari pdzpalack, illetve tartdly
felszerelése az éplileten szakkivitelezd 4ltal folytatott épftési, feldjftdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e az intézmény terliletén a pyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csek a legszikségesebb
id8tartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenysdg idejéig, s csak az azzal dolgozok
allandé feliigyelete mellett lehet,

o agyermekek elelktromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugozasdval, illetve a hdldzat megfeleld védelmével,

a gvermekek az éplilet szdmukra veszélyforrést jelentd helyisépeibe ne juthassanek be,
a jatckok, foglalkozdsi eszkiizbk véasdrlisakor csak megfelelBségi jellel ellatott termékeket
szerezzenck be,

o az udvar jdtékok folyamatos karbantartésa, iddszakos szabvényossdpi fellllvizspélata
megtoriénjen,

« 3 gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetl és a munkavédelmi felelds feladata a
gvermekekkel foglalkozd valemennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyformisokra
(csoportszoba, udvar, sétik, kirinduldsok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utdni cljdrassal kapesolatos szabdlyok megfogalmazdsa, a teenddk ismertetése,
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* a veszélyekre figyelmezietl jelzéseket, tdbldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmit legaldbb évente ismertetni kell,

¢ dévente az intézmény cpész teriiletét felmérjék a védd, Gvé intézkedések sztikségessége
szernpontjabol.

18.3, AZ ALKALMAZOTTAK FELELOSSEGE

« mindennapos tevékenységlk sorin fokozottan ligyeljenck ez eclektromos berendezések
haszndilatira, kezelésére,
a kilénbbzi berendezéseket gy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzd,
a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd sth.) tarpyak otthonrél ne keriilhessenek
az intézménybe,

o n foplalkozdsokra #ltaluk készitett &s hasznilt eszkizdk megfelelienek a biztonsigi
eldirdsoknak,

« javaslatot tegyenek az intézmény épilete és a csoportszobdk még biztonsdpgosabbd téielére,

o munkaterfiletikdn fokozott dvatossdggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek hiztonsdgéra, testi
épaégére,

« veszélyforrdst jelentd munkaterilletiiket mindig z4rjék,

s hivjik fel a gyermekek és az intézményvezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre,
azonnali veszélyelharitds sziikséges a baleset megelézése érdekében.

18.4. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

A balesetat szenvedett gyermek ellitisa a gyermek feltgyeletét &ppen ellétd dvdnd/kisgyermekneveld
feladata, miutén a tibbi gyermek biztonsdpardl, felligyeletérdl gondoskodott. A fenti feladatok
ellitisdban a helyszinen jeleniév t8bbi munkatérsnak is sepitséeet kell nyiijtania.

A balesetet szenvedett pyermek megnyugtetd ellitdsa utin tdjékoztatni kell az intézményvezetd,
amennyiben orvosi ellatds sziikcsdges, akkor azonnal értesiteni kell a szilbket is. A baleset helyszinét
— amennyiben ez nem veszélyezteti a gyermek ellitisat — véltozatlanul kell hagyni a kivizsgilésig; a
tanik adatait rogziteni kell,

A gyermekbalesetek jelentésének modjit az EMMI r. 162. § (2) bekezdése tartalmazza,

A gyermekbalesetek jegyzikOnyvezése és nyilvantartdsa az intézményvezeté feladata. Az elektronikus
tton kitdltétt, kinyortatott, hitelesitett jegyzdkdnyv egy példdnydt megkapija a szilld, egy példinyit
az intézményiraitiraban kell megdrizni.

Silyos balesetnek minfstil kilénSsen a 8 napon til gydgyuld sériilés, maradandd egészségkirosodas
vagy haldlos kimenetel; ilyen esetben azonnali fenntartéi ¢s hatdsdgi értesités sziikaéges.

18.4.1. Nem siilyos balesettel kapesolatos feladatok
» a baleset kijriilményeinek kivizsgéldsa,
» jegyzOkdnyv készitése,
» Ijelentési ktelezettsép teljesitése.

18.4.1. Siilyos balesetiel kapcsolatos tovdbbi elfirdzok
+ azonnali jelentés a fenntarténak,
» lepaldbb kizspfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
kériillményeinek a kivizagalisdba
A baleset kdrfilményeinek kivizsgélisinil biziosftani kell a Sziiléi Szervezet képviseldjénck
réazvételét.
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18.5. A MUNKAVEDELMI] FELELOS KOLONLEGES FELELOSSEGE
e 2 gyermekbalesetet kivetden intézkedjen annak megelSzésére, hogy hasonlé eset ne forduljon
eld,
e gz intézmény minden alkalmezottjat thjekoztassa,
A megtett intézkedéseket nyomon kisveti, és a vezeiésnek visszajelzdst ad a hatdridfk teljestléséndl.

18.6. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE
18.6.1. Nevelési iddben szervezett, Intézményen kiviili programokkal kapesolatos szabalyok

Az 6vodapedagbgusoknak/kisgyermekneveldknek lchetbséglk van 6voddn kivili programok
szervezésére is:

kiréndulds, séta,

szinhéz-, mizeum-, kidllitds litogatds

sportprogramok

igkolalatogatés stb.

A szill6k a nevelési év kezdetén frisban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az intézményen kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

18.6.2. Az dvodapedagdgusolk/kisgyermekneveldk feladatai:
e acsoport falifijsigjan/csaladi fiizetben tdjékoztatjdk a szilldket a program helyérél, idépontjérdl
¢és a kidzlekedési eszktizrdl,
e az intézményvezetd thjékoztatdsa elbzetesen sz6ban,

18.6.3. Xiiltinleges elSirdsok:

e 2 programhoz a gyermeklétszémnak megfeleld kisérft kell biztosftani. Tomegkdzlekedés
igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £3 felndit kisérd — de minimum 2 5, bérelt autdbusz
esetén 10 gyermekenként 1-1 £ felndtt kisérd,

w gondoskodni kell az elsbsegélynyiijidshoz sziikséges felszerelésrél,

18.7. AZ INTEZMENYT ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:
* gz intézmény valamennyi alkalmazottjfnak érvényes munkakiri alkalmaessdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,
o a HACCP-clbirdsok betartésa és betartatisa mindenki felelGssége,
» g3z intézmény egész teriiletén tlos a dohémyzis,
¢ az intézményen beliil szeszes ital fogyasztisa tilos.
18.8. RENDKIVULI ESEMENY, ROMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmezottjn kiteles az #ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

A szilkséges intézkedésekrb] és a fenntartd értesitésérdl az intézményvezetd dint.

Rendkivali esemény (bombariadd, 10z, természeti katasztrofa) esetén az éplilet laliritéset, a szilkscéges
intézkedések megtételét a thzriadd terv eléirisainak megfeieléen kell elvépezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonna! értesiteni kell a renddrsépet, és haladéktalanul meg kell
kezdeni az épiilet kifiritését.

A pyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a csemdi dltalinos iskoldban torténik.

Amennyiben az intézményvezetl nem tartdzkodik ez éphletben, a helyetiese, illetve a legmagasabb
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iskolai végzettséggel és szolgdlati idbvel rendelkezd munkatérs gondoskodik a bejelentésrél és a
Iniirftés megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérl.

A bornbariadérél €s a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Evente legaldbb egy alkalommal kiliritési pyakorlatot kell tartani; a pyakorlatrd] jegyzskanyv készil,
amely a tapasztalt hidnyossdgok mepsziintetésére vonatkozd intézkedési tervet is tartalmazza,
A tlizriadd terv és a bombariadd-cljdrdsrend elérhetsépét elérhetd helyen biztositani kell.

19, SZULOI SZERVEZET

A szllldk a Nkt-ben meghatdrozott jogaik &s kotelességeik teljesitésének érdekében Sezildi
Szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak 1étre.

Az intézmény sziildi szervezetét a csoportok szildi kbz8sségei dltal delegdlt — csoportonként 2 £5, a
bblestdei csoportbdl 1 18 — szil8k alkotjak.

A kapcsolattartis rendjét az dltaluk megalleotott, és az intézmény vezetése dltal is elfogadott szervezeti
és mikddési szabélyzat tartalmazza, '

A Sz1118i Szetvezet sajit SZMSZ-ér8], tigyrendjérbl, munkatervének elfogadisdrél, tisztségviseléinek
megvélasztésars] és képviseletérS] sajst maga dont.

A szlilkkel tiriénd kapcsolattartdst s jogszabélyokban €s a jelen szabélyzatban meghatirozott
eseteken til, a Hazirend is tartalmezza.

A SzUldi Szervezet elntkével az intézményvezetl, a csoportszintii igyekben a csoport Sziildi
Szervezeténck képviseldivel az dvodapedagdens, kisgyermekneveld valamint az & kompetencidjukat
meghaladé Ggyekben az intézményvezetd-helyettes tart kapesolatot.

Az intéziény a Szildi Szervezet képviseldinek ériekezletet hiv Bssze, vagy a Szililbi Szervezet
eIndkét/képviselBjét meghivja a nevelbtestilleti értekezlet azon napirendi pontjénak tirgyaldsdhoz,
amely ligyekben jogszabily vagy az intézmény SZMS3Z-e a Sz0181 Szervezet részére véleményezési,
tanfcskozdi jogot biztosit.

A meghivis a napirend irdsos anyaghnak legalébb 8 nappal korabbi dtaddsdval t6rténhet.

Az intézmény vezetbje a Szléi Szervezet képviseldit legalabb fElévente tdjékoztatja az intézményben
folyd nevelémunkérdl s a gyermekeket érintd kérdéseladl.

Az dvodapedagbpus, a kisgyermeknevel® a csoport Szi161 Szervezete képviseljének szikség szerint
ad tijékoztatist.

A sziildi szervezet;
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényeslilését, a pedagdpiai munka eredményessépét,
» bimnely, pyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatist kérhet,
» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsiban,
s nevelftestlileti &rtekezlet 8sszehivasat kezdeményezheti.

A sziilbi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
e aPedagdgiai Program elfogadisakor,
» gz SZMBZ clfogadasekor,
» aHézirend elfogadésakor,
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a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozisiban),

a fakultativ hit- é5 valldsoktatds helyének és idejének meghatirozdsdban,

a 5ziiloi értekezlet napirendjének megbatirozdsédban,

az intézmény és a csaldd kapesolattartasi rendjének kialakitiséban,

a vezetOk és a Sziilti Szervezet kizdtti kapesolattartis modjénak meghatdrozisaban,

a Pedapdgiai Program, az SZMSZ &s a Hazirend nyilvénossagival kapesolatosan,

a szilbket anyagilag is érint®$ {ligvekben (pl. a szilkséges ruhfzati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

& nem ingyenes szolgéltatdsok korébe tertozd programok Jsszeghatirdnak mepéllapitisakor,
vezetli palydzatnal,

az intézmény megszintetésével, itszervezésével, feladatinak megviltoztatdséval, neveének
megillapitiséval, vezethjének megbizasdval és meghizésénak visszavondsdval kapcsolatosan.

A Sziilbi Szervezet véleményezési jogkdrében eljirva minden esetben kiteles irdsban nyilatkozni.

A SzOl8i Szervezet képviseldi minden értekezlet utén kitelesek a soron kivetkezé csoportos sziilGi
értekezleten beszdmolni & mindenkit érintd informéciokrél.

A Szill6i Szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul kételes Atadni az érdekeltnek,
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

20. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gvermekek egészséphigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ell4tdsa,
valamint a beiskoldzds érdekében &s egyéb iigyckben rendszeres kapcsolatot tart fenn més
intézményekkel, szervezetekkel.

19.1. A rendszeres egészségligyl felligvelet és elldths rendje

Az intézmépy folyamatos kapesoletot tart a helyl gyermekorvossal & a  védénOvel
A kapesolat formdjdt, médjit az intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.
A kapesolattartésért az intézményvezetd felel.

A gyermekorvos és a véddnd elérhetsége, valamint a rendelbintézeti rendelési id6 az intézményben
kifigpgesztésre keriil.

19.1.1. Ovoda
Gyermekorvos:
o szilksdg esetén ellatja a gyermek orvosi kezelGsét,
« hailds- és latdsvizsgdlatot rende] el, amelyet a véddnd vépez,
« rendezvények alkalmival, szikség esetén biztositja az egészséalipyi clldtdst,
Védinb:
» myilvintartia és folyamatosan vezeti a gyermekek egészségiigyi torzslapjit,
« részt vesz a gyermekek orvosi vizsgalatan,
» szilkség esetén esetmegbeszéléscket, csaladlatogatisokat végez az dvodapedagdgusokkal,

syermekvédelmi feleldssel,
» elvépzi a latis- és halldsvizsgdlatot,
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» Iejtetvesség-sziirést végez.
Uzemorvos:

« elvépzi az cldzetes és rendszeres munkéra valb alkalmasségi vizsgdlatot,
» bsszegzi az alkalmassigi vizsgélatok eredményeit,
o sziikség esetén elldtja a felnbtt dolgozdk orvosi kezelését.

Egéyzsbgiigyi vizsgilatok rendje az vodéban:

» Evente epy alkalommal fltaldnos vizsgélat, szemészeti és halldssz(rds,

» apyermekek évente egyszer az egészséghidzban dltaldnos vizsgalaton vesznek részt,
» amennyiben a szlild nem jérul hozz4 & vizsgdlathoz, arrdl irdsban kell nyilatkoznia,
o kbtelezt védfoltisok beaddsa az dveddban nem térténhet.

Az lpazgaté feladatai:

» biztositia az epészséelioyi munka {orvosi, véddndi) feltételeit,
» gondoskodik a szikséges dvodapedagdgusi felligyeletrbl,
» megszervez a gyermekek vizsgélatokra toriénd el0készitését.

Eljdrés betegség esetén:

betepséore oyaniis, ldzas gyermeket nern szabad bevenni az 6voddba,
8 napk&zben megbetepedett gyermeket el kell kiiloniteni, lefektetni,
szikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi ériesitésérél.

19.1.2, Mini Bolesdde

A bilesdde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellitdsit, a higiénés szokdsok
kialakitdsat.
A bilestide szakmai vezetdje rendszeresen ellenfirzi a takaritast, fertftlenitést,

Dolgozdl feladatok:

e pondozés, takaritds, mosds, tlalas sordn a mindenkor érvényes higiénés szabdlyok betartdsa,
« 3z erre vonaikozd utasftisokat hozzéférhetd helyen kell tartani, illetve kifiiggeszteni,

Betepaép esetén:

a bilcsbdében megbetegedd gyermeket a szllé kiteles a lehetd legrdvidebb iddn belill

hazavinni,

« addig a kispyermekneveld gondoskodik a ldzcsillapitistd], siepdssép elldtisrdl,

» a napkizben megbetegedett pyermeket el kell kiildniteni, lefektetni, és a sziilt azonnal
értesftend,

o fertbzd betegség esetén a sz0ld kiteles az intézményvezetdt haladékialamul értesiteni,

« lezajlott betegség utdn a szild orvosi igazoldst ad 4t az elsé gondozdsi napon.

Egészrégligyi vizsgfilatok rendje a bblesédében:
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«  abdlcsBdébe kerfilés elbtt kistelezd a csaladlitogatis, valamint a hdziorvosi igazolas arrol, hogy

a gyermek koz0sséghe mehet,

» arendszeres epészséplioyi vizsgalatokat a véddnd végz, az éves munkatervben meghatarozott
idfpontban,

» 8 mkSdést engedélyezd szerv legaldbb kétévente helyszini ellenbrzést végez, amelybe
bevonhatja a mbdszertani szervezetet.

Kiegészitd szabdlyok:
e 3 bdlcsfde terliletére csak foglalkozds-egészséplipyi vizsgilattal rendelkez0 személy léphet
be,
» reggeli érkezéskor a kisgyermekneveld a sziilével folytatott beszélgetés és mepfigyelése
alapjan ellendrzi a gyermek egészsépi Allapotdt,
o levegbzietés idejét évazakhoz kell igazitani (télen 0,51 dra, nyéron nyitoit ablak mellett
folyamatosan),
« a gyermekek sajit ruhdjukban tartézkodnak, a tisztantartdsukrél a sziild gondoskodik.
19.1.3. Hivatliozas
Az egészséplipyi felilgyelet és ell4tas részletes szabélyait az intézmény Hazirendje is tartalmazza.
19.1.Pedagégiai Szakszolgélatok
Kapesolattartd: az intézmény vezetdje.
A kapcsolat tartalma: a3 gyermekek specidlis vizsgdlata (pedagdgiai, pszicholégied, kontroll,
iskolaérettségi), epyéni fejlesztése a szakvélemény alapjn, a beiskol4zés segitése, valamint tanacsadds
nevelési kérdésekben.,

A kapesolat formdja: vizsgélat kérdse, kdlostnGs tdjékoziatds, esetmegbeszélés, konzulthcio, szildi
értekezleten vald részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenkeént a beiskolézést megelfizben, & meghirdetett iddpontokban, illetve a
sziilBk és Gvondk jelzése alapjan szikség szerint.

A gvermekek beszédhibdinak szlirését, és a szilkséges logopédiai foglalkezasokat utazd logopsdus
végzi, kKillon megbizis alapjan.

19.2.Segftl sazakemberek
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a sajétos nevelési igény( gyermekek szakértdi véleményének elfirdsa alapjin
biztositin az intézmény az eléirt végzettséggel, képzettséggel rendelkezd szakembert

(gydgypedagbgus, konduktor, logopédus stb.).
Gyekorisig: &vente, sziikség szerint. Meghizdsi szerzidés alapjan.

19.3.Pedagdgiel Szakmai Szolgiltatdk
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Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetdie,

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusck szakmai ismereteinek frissftse, bivitése, valarnint szaktanAcsadsi
szakmeai segités.

A kapcsolat formija: tovébbképzések, konferencisk, konzulticidk, szakiangcsaddi hospitdlds,
szaktandcsadSi javaslat.

Cyakorisdg: nevelési &venként meghirdetett idSpontokban &s gyakorisdggal.
19.4.Gyermekjé6léti Szolgdlat, Csalidsegitd Szolgdlat

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyezietést kdvetden a eyermekvédelmi feladatot ellatd,
dvodapedapdgus/kisgyermeknevel .

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettsépének megelfzése és megsziintetése,
esélyegyenllség biztositisa,

A kapcsolat forméja, lehetséges modja:

s esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken valé részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzdkke]l nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkdz8sség védelme miatt ez indokolt,

» a Gyemmekjoléti Szolpdlat értesitése — ha 2z 6voda a szolgilat beavatkozésdt sziikségemek
litja,

¢ amennyiben tovébbi intézkedésre van szikség, az Ovoda megkeresésére a Gyermekjéléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretel kdzbtt milyen
intézlcedest tegyen,
esetmegbeszelés — az dvoda részviételével, a szolpalat felkérésére,
szll6k tdjdkoztatdsa révén (a gyermekjdléti szolgilat cimének és telefonszdmdnak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kizvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: sziikség szerint.

A mini bilcsdde gyermekvédelmi jelzfrendszer feladatal

A tirvényi elbirdsok érielmében a gyermeki jogok védelme a gyermekek ellitisdt biztosfté minden
személyre kitelezettséget rd. Ennck értelmében a mini bileside minden dolgozdjdnak feladata és
kbtelezetisépe a pyermekek testi, értelmi vagy erkicsi fejlodésének figyelemmel kisérése, el8segitése,
s amennyiben e téren veszélyezictettséget észlelnek, a gvermek timopatdsa, megseaitése &rdekében
torténd beavatkozds, Amennyiben a sajdt hatéskfiriikben nylijtott segftd beavatkozis nem clégséges,
nem idéz elé pozitiv valtozést a gyermek helyzetében, kotelesek jelzéssel élni a teriiletileg illetékes
csaldd- és gyvermekjoléti szolgélatndl/kizpontnil,

19.5.Altalénos Iskola

Kepcesolattartd: az intézményvezetd dltal az adott nevelési évre meghizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése ez Svoda-iskola idtmenet
megkdnnyitésével, informécidk tovébbitisa a szill8knek.

A kapesolat forméja: kolcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
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Gyakoriség: nevelési évenként meghirdetett idbpontokban és gyakorisdggal.
19.6.Fenntartd
Kapcsolattartd; intézményvezetd.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimélis mikosdtetése, a fermtartGi elvirdsoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartss formaja: vezetdi értekezletek, képviselS-testiileti {ilések, kidllitdsok, rendezvények,
kdzponti tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszimolé.

19.7.Gyermekprogramokat ajinlé kulturdlis intézmények, szelgiltatik

Kapcsolattart6: az intézményvezets.

A kapesolat tarfalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolat forméja: intézmeényi programok szervezése, intézményen kivilli kuiturdlis programok
latogatisa, illetve ajdnldsa a sziilSknek.

Gyakoriséga: az adott nevelési évre sz0lé rmunkatervben meghatérozva, a Sziildi Szervezet
véleményének kikérésével.

19.8.Alapftvinyl knratérinm — Gyermekiinkért Alapitvany

Kapcsolattartd: intézményvezetd.

A kapcsolat tartalma: a nevelSiestlilet és a Sz018i Szervezet thjékoztatésa az alapitviny munkajarél.
Gyekorisdg: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjén.
19.9.Pertnerintézmények

Az Oktatisi Hivatal Bézisintézményeként valé mikdidés keretein beltil, killdn eljdrisrend alapjén, éves
munketerv alapjan.

19.10. Az dvods és mini biilcsbde kapesolata

Egymés munkéjinsk kolestinds megismerésével segithetilk a gyermeket a zbkkenlimentes
Gvodakezdéshez,

Ovodakezdés el6tt latogatds az dvoda kiscsoportjaba, ismerkediink a hellyel, az fvodds gyermekekkel,
a felnittekkel.

Az dvénck meglitogatjdk az dvodiba késziildket a blcsddei csoportjukban.

19.11. A mini bilesdde kapcesolatal és ezekbdl adddb feladatai

19.11,1. Kapcsolat a csalddokkal
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A bilesddei ellétss a csalddi nevelésre épill, alapelv a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletben
tartisa A kisgyermekek optimdélis fejlddését segfti, ha a csalddi nevelés &s az intézmeényi nevelés

kozelit egymishoz.

A csaléddal tSrténd taldlkozdsok j& lehetBséget adnak a szakembernek arra, hogy ismereteket
szerezzen a csalad milkBdésérdl, a kispyermekrd! valé gondolkoddsardl, a csaldd helyzetérBl. A
célirinyos megfigyelések és beszélgetések segitemek feltérképesni a csaldd erdsségeit és azokat a
kockazati tényezdket, amelyek negativ irdnyban befolydsolhatjik a gvermek fejlédését. Ezen
ismeretek birtokdban a kisgyermekmevel® tudatosan vélaszthatia mep azokat a lehetdsépeket,
mddszercket, melyekkel erfisithet] a csalédok mOkddését.

A kapesolatépités, a bizalom megalapozésa szempontjabél fontos 1épése, az elsé taldlkozés alkalma, 2
csalddlatogatds és a beszoktatis folyamata. A napi telilkozdsok, egyéni beszélgetések, kozos tnnepek,
nyilt napok, a kapesolat elmélyitését biztositjik. A mini bélcsédében a csalddlatopatés, a beszoktatds,
az egyéni beszélgetések levezetése a kisgyermekneveld feladata. A napi taldlkozdsokhoz kapesoladd
informécio addsa a bijlesddei dajka feladata abban az esetben, ha a kispyermekneveld nincs jelen. A
dajka a csalddokoak szervezett k6z8s programokban is aktivan részt vesz.

19.11.2. Kapcuolat a hézi gyermekorvessal és védinivel

A hézi gyermekarvos és a véddnd segltségével dllithatd Sssze a mini bileséde alap pydgyszerkészlete.
A pyermek egészségligyi tbreslapjinak vezetésében a gyermek védéndjének, gyernekorvosénak
kdzremiikiidését kell kérni. Sajdtos nevelési igényt, illetve korai fejlesziésre, gondozésra jogosult
gyermek mini blilesédében tdriénd nevelésének, pondozdsinak megkezdését kivetd legaldbb harom
hénap elteltével az intézmény orvosa, gyégypedagdgusa, kisgyermekneveldje, valamint a csalad- és
gyermekjoléti kdzpont munkatirsénak véleménye alapjdn az intézmény vezetbje &s a sziil Bk kiiz8szen
dontenek a gyermek tovdbbi nevelésérdl, gondozisirol.

19.11.3. Kapesclet a cealid — és gyermekjoléti szolgalattal

A gyermelek védelme minden gyermekekkel hivatisszerfien foglalkozd szakembemnek, oy a mini
bolcsddEben dolgezo kisgyermekmeveldnek is feladata €s feleldssége. Amennyiben valamely terfileten
veszélyeztetetiséget észlelnek, & gyenmek timopatisa, megsepitése &Erdekében sziiksépes
beavatkozniuk. Elffordulhat, hogy a kisgyermekneveld altal nyujthaté sepitsép nem elegendd, az
észlelt probléma az intézményen belfll nem kezelhetl, akkor a telepfilésen milkéddt csalad és
gyermekjoléti szolghlat segitsépét szliksépes kérmni, jelezni kell az észlelt timeteket, problémakat. A
mini bSlesdde vezetbiének a gyermek veszélyeztetettsége esetén jelzést kell tenni a csaldd- és
gyermekjolét szolgdltatist nyijté felé, vagy hatosigi eljirdst kell kezdeményezni a gyemek
béntalmazisa, illetve silyos elhanyagolisa esetén. Annak érdekében, hogy a segitsépre szoruld
gyermekek és csalddjaik megkapjik a megfeleld mériékll, szintl és grinvonalii segitséget, adott helyen
minden énntett, a gyermekkel és csalddjéval kapcsclatban lévd személy, intézmény aktiv
kazremiikddése elengedhetetlen, Ennek a gyakran sokszereplds seaftd csoportnak, a jelzdrendszernek
8 sZervezése, mlkddictése &5 koordindlése a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat feladata Fnnek
érteimében a hatékony egylttmikddés kialakuldsét biztositja a kisgyermekneveld részvétele a
jelzbrendszeri tagok képviseldi kdzithi rendszeres szakmakdzi megbeszéléseken s éves szakmai
tandcskozison.

21. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL
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Az intézménybe létogatoktél meg kell kérdezni, hogy milyen Uipyben jelent meg, majd el kell kisémi
a keresett személyhez.

A pyermekeket kisérd sztildk kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem All6 személyek az
Svodatitkimak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentck meg az intézményben.

Az &vodatitksr a feladatkbrét meghaladé Ugyekben jelentkez8 kilsé személyeker az
intézményvezetdnek vagy helyettesének jelent be.

A Tenntartéi, szakértéi, szaktanicsadoi s egyéb hivatalos litogatas az intézmény vezetdjével tdrtént
egyeztetés szerint t3rténik.

Az csoportok litogatisét més személyek részére kivételes és indokoli esetben az intézményvezetd
engedélyez.

Az ételszallitis a konyhéhoz tartozd bejératon keresztlil a megallapodds szerinti id6ben tdrténik. A
konyhéban csak az oda beosztott alkalmazottek tartézkodhatnak.

Az intézmény Altal szervezett, valamint a szfldk részvételével tartott rendezvények alkalméval az
intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét az inlézmény vezetdje dllapftja meg.

20.1. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK, LETESITMENYENEX HASZNALATI RENDJE NEM
[NTEZMENYI ALKALMAZOTTAK RESZERE

Az intézmény minden dolgozhja felelds a kozosségi tulajdon védelmeér:, a berendezési térgyak
felszerelések 4llaginak megfrzéséért, az energiatakarckos felhasznilasiért, & tiiz-, baleset-, és
mumkavédelmi szabdlyok betartisdért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereldsi tarpyait, eszkdzeit csak az
intézményvezetd engedélyével, lchet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésitknek megfelelen, az fllagmegovéasra figyelemmel kell
hasznélni.

A nevel6i szoba a 5zilli kizésség értekezletire is rendelkezésre 4ll.
A szill&i értekezletek, szlil6i megbeszélések a e csoportszobikban toriénnek.

A fejleszté szobdban adott esetben a szakszolgdlat szakembere, a hitoktat6, a logopédus és az utazd
gybgypedagbgus is dolgozik,

A helyiségek hasznilatra valé ftengedésérfl az intézményvezetd dont.

Az igénybevevbket vagyonvédelmi kitelezeitség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kitelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tizvédelmi szabéalyzatiban foglaltakat.

20.2. AZ INTEZMENY EPULETENEK HASZNALATBA VETELENEK SZABALYOZASA KULSO
PARTNERINTEZMENYEKRE TEKINTETTEL

"~ Tevékemység | Helysain | _ Felelés
Vendégek fopadésa Intézmény elétere, neveldi | Intézményvezetd/
szoba. emeleti felndtt mosdd. | intézményvezetd - helyettes
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Berutatd Bernutatd helyszine (adott Intézményvezetd/
csoportszoba), neveldi szoba, | intézményvezetd - helyettes
B felndtt mosdo. 1 o _
Hospitdlds Bemutatd helyszine (adott Intézményvezetd/
csoportszoba), neveldi szoba, | intézményvezetd - helyettes
[} emeleti felndtt mosdé. |
IS gysakorlat itadéiss Neveldi szoba, emeleti felndtt | Intézményvezetd/

. osds. | intézmény vezetd - helyeties
Mentorilas [gény szerint, 8z intézmény | Megbizott dvodapedagdeus
miikdésének zavartalansigit

N szem elftt tartva.

22, EGYEB SZABALYOZASOK

Nyilatkozat timegtdjékoztatd szerveknek: a televizid, a ridié és az frott sajté képviseldinek adott
mindennemi téjékoztatds nyilatkozamak minésil.

Nyilatkozattétel esetén az al4bbi eléirdsokat kell betartani:

» az intézményt érinth kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadisra az intézményvezetd
vagy az dltala esetenként mepbizott személy jogosult,

o a kbzdlt adatok szakszerliségéért és pontossighért, a ténvek objektiv ismertetéséért a nyilatkozd
felel,

» anyilatkozatok megtételekor minden esctben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra, valamint
az intézmény jé himevére és érdekeire,

» pem adhatd nyilatkozat olyan figryel, ténnyel €s kdriilménnyel kapesolatban, amelynek idd eldtti
nyilvinossédgra hozatala sz intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkdlcsi kért okozna, tovibbd olyan kérdésekrfl, amelyekrtl a ddniés nem a nyilatkozattevd
hatdskorébe tartozik.

33, ZARG RENDELKEZESEK
22.1. A SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZAT HATALYBALEPESE
Jelen szabélyzat a neveldtestilleti elfogaddst kdvetd napon 1ép hatélyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazotyjdra kiitelezd,
megszegese esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

22.2. A SZERVEZET! ES MUKUDESI SZABALYZAT FELULVIZSGALATA, MODOSITASA

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabdlyi és hasznédlhatsdgi szempontok figyelembevétel ével
Modositdsa: az intézményvezetd hatéskare, kezdeményezheti a nevelStestiilet és a KT elndke
A moédositds indoke lehet:

» jogszabilyviltozig

alapité okirat tartalmémak valtozisa

tilszabdlyozott rendszer

hidnycsan szabdlyozott rendszer

hibés illetékesség vagy hatdskir kijelsiés
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A médosités sorin az elkészitésre vonatkozé legitimécios eljardst kell lefolytatni.
22.3. A SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT NYILVANOSSAGA

o A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjdval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézmény, és meghatirozott korben hasznéljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziléket is tdjékoztatni kell. —

£ oo s

o A hozzaférhetdsée biztositisat jelen Szabélyzat tartalmazza, - '&1{{

Csemd, 2025.08.28. -::':i. ,,p A b
a......) ﬁﬂm : aﬁ,h.‘ﬂ TIE.Y,
LS intézményvezetd

24. LEGITIMACIO

A szervezeti és miik8dési szabélyzat tekintetében véleményezési jogéval €It az intézmény sziil6i
szervezete.

Csemb, 2025.08,29. . .
. m ! ﬂﬁ"— j_t:u-‘t_.
sziildi szervezet elntke

A Csemdi Nefelejes Ovoda és Mini Bolesdde Szervezeti és Miktdési Szabdlyzatit az intézmény
neveldtestitleie a 2025,08.29, napjén tartott nevelGtestiileti értekezletén elfogadta.

Csemd, 2025.08.29.
- \
onge Modew
nevelbtestlllet képviselfje
A Csemdi Nefelejes Ovoda és Mini B8icsbde Szervezeti és Mu dlyzatit Csemd Kbzség
Unkorményzatdnak Képviselb-testiilete 86/2025. (IX.16.) tarozatayal elfogadta.
/& g
Csemd, 2025.09.16. i )
\ B W '
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MELLEKLETEK

1. szémi melléklet - MUNKAKORI LEfRAS MINTAK

OVODAIGAZGATO
MUNKAKORI LEIRASA
L
MUNKALTATG
Név - Csemé Kiizség Onkorményzata
Szervezeti egység | Csemdi Nefelejes (rvoda és Mini Balcadde
Joggyakorld Csemd Kbzség Polgirmestere,
2713 Csems, Pet6fl 5. w 2.
1_ Munkavegzeshelye | 1 iephely: 2713 Csems, Pine tér 3. B
MUNKAVALLALO
Név - B
—  2023. &vi LIL tiirvény a pedagégusok 1ij életpaly4jardl 97. § (1)]
— TPuabty. vhr. 88. §
— Mgy, vhr, 1, mell, hatérozza mep
Besoerolasa . .
Igazgatdi meghizézi dija

iA meghizési dfj mértéke a Phétv. 102, § (3) szerint, gyermeklétszém-

| kategéria alapjin keriil megéllapitdsra.

— Phétv, vhr, 96, §. szerini (pedagbeus ipgazolviny, utazdsi
kiltsegtérités, utazdsi kedvezmény),

Oletményen  kivili| - Poéty. vir. 96-108.§ szerint a munkéltaté mérlegelési jogkorében
juttatdsck —  egyéb pétlékok (cafetéria, munkaruha, Esélyteremiési pétlék a HH ég
HHH gyermekekkel kapesolatos feladatok iniézményi szintil
koordindcidjaért.)
MUNKAKOR
Beosztas J Gvodaigazpatd -
Munkekdr-FEOR Ovodapedagbgus — 2432
szAm
Pedagdgiai munka koonlindlésa
cal » Feligyeli 2 nevelési program megvaldsuldsat

o Ellenfrzi a pedagdgusok munkjét, visszajelzést ad
o Témogatja a szakmai fejlédést, tovibbképzéseket
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» Felelds az Esélyteremtési Program intézményi miikadtetéséért, a |
HH/HHH pyermekek timogatdsi folyamatai&rt, & ezek
dokwenentélt ellendrzéséért,

Mindségbirtositis és értékelés

o Felelds az intézményi Onértékelés megszervezéséért és
lebanyolitisdért

» Elemzi amérési eredméniyeket, ezek alapjdn fejlesztési javaslatokat
dolgoz ki és ddntéscket hoz

« Biztositia a gyakomok pedagégusok mindsitési eljirdsainak
eldkészitését és szakmai thmopatisat

Jogszabdlyi megfelelés biztositisa

» Felelds a kiimevelési jogszabdlyok viltozdsainak folyamatos
figyelemme] kiséréséért, és azok intézmény] szint{i bevezetésdsrt

» Biztositia az adetkezelési és iratkezelési szabdlyok betartisét,
valamint ellenérzi azok végrehajtésat

o Irdnyitja és ellenfirzi a KIR, KRETA és egyéb hivatalos rendszerek
intézményi szint(i haszndlatit

Kapesolattartis és kommunikdicis
» Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagdgusckkal, fenntartéval
s Konfliktuskezelésben  kizvetit, tAmogatis & kbzisségi
egyilttmiiikiidést
» Begfti a szllldi forumok, beiskoldzdsi tdjékoztatdk lebonyolitésit
Helyettesitésl cél '

e Az igazpatdt tivolléében az igazpatdhelyettes helyettesiti, a
mumkéltatd frdsheli meghizdsa alepjén.

» » A helyettesités sordn biztositania kell az intézmény folyamatos
milkddését, a gyermekek biztonségit, és démt az azonnali

intézkedést igényld Ugyekben,
Kozvetlen felettes | Polghrmester - )
MUNKAVEGZES

Hely N

40 éra kétetlen munkarendben munkaideje felhasznildsdt és beosztésst,
Heti munkaidé 6z eldirt foglalkozdsok megtartsdnak kotelezeitségén kivil maga

jogosult meghatirozni.

—

Neveléssel-oktatassal KOTOTT MUNKAIDO
lekdtott draszéma 10 éra
Munkaid§ beosztés Nevelési évenként a munkatervben rigzitettek szerint
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Szabadsdg

- 2012. évi L tirvény a
munka
thrvénykinyvérdl
116. §

- 2023, évi LIL thrvény a
pedagdgusok i
életpalysjér]

" Phétv. 90. § /A szabadsdg mértéke]
{1) A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llénak a munkaban
t&1t5tt id0 alapjdn minden naptiri évben szabadsdg jér, amely
a) alapszabadsigbél,
b) szil&i szabadsaghol,
¢) apasigi szabadsighdl és
d) a (6)(8) bekezdésben és (11) £s (12) bekezdéshen meghatirozott
poétszabadsaghdl 4ll.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Phétv. 90. § (3)
Gyerek utén potsz.:  nap
P&tezabadsag: nap
Eves dsszesen: nap

‘Szabadségit fképpen az dvodai szinetekben veheti ki.

Szakirdnyl felsOfoki iskolai wvégzettsép &s pedagbgus-szelvizsga
keretében szerzett igazgatdi szakképzettsép,

Elvart ismeretek

Pedagdgiai és madszertani ismeretek
Jogszabdlyi és intézmeényi szabdlyozis ismerete
Adminiszirdciés és dokumentdciés ismeretek
Vezetdi és kommunikéciés kompetencidk
Tovibbké&pzési rendszer ismerete
Dokumentécid, adat és iratkezelés
Kapcsolattartds

Sziikséges képességek

Vezetli készségek
Dintéseldkészités, felelbaségvallalds
Konfliktuskezelés, medidcid
Bels§ gzervezés, munkakbztsségek koordindlésa
Kapesolattartis és kommunikacid
« Sz(l6i fdrumokon vald szerepvdilalds
e Pedagdgusck mentordldsa, motivaldsa
¢ EgyUitmiikBdés fenntartéval, szakinai partnerekdel

Személyes tulajdonsigok

Szakmai hitelesség
+ Magas szintl pedagdpiai tudds s modszertani jartassdg
o Jogszabélyi kiimyezet naprakész ismerete (pl. Pléty,, Diptv.,,
Infb th.}
+ Feleldsségteljes hozzadllas a nevelési célokhoz
Kommunikicids készség
» Nyitott, empatikus kommunikéeié a kollégdkkal, sznlbkkel,
fenntartdval




» Konfliktuskezelési képesség, medidcios attithd
+ Képes motivdlni &s timogatni a nevelStestiilet tagjait
Vezetdi attitlid
+ Dintésképesaég, kivetkezetesség
« Stratégiai gondolkodds, tervezési készséy
+ Képes delegélni, irdnyitani és ellenfrizni
Személyes stabilitis
o Stresszilirds, lelki kiegyensilyozotisdg
« NyitottsAg e visszajelzésekre, inreflexidra
s Etikus mapatartds, példamutatis
Kreativitiis &3 innovéreid
» Ujmbdszerek, jo gyakorlatok keresése és bevezetése
» Rugalmas gondolkodés, alkalmazkodds a valtozo kimyezethez
» Keépes a pedagbgiai program fejlesztésében aktivan részt venni
Mentorilasi készség
» Témogatja a gyakornokokat, pilyakezdtket
» Segiti 2 pedagdgusok epyéni feflddését
o Szakmai konzulticiét biztosit a mumkatirsak sziméra

Egyéb kivetelmények

A munkavéllalé
tovibbképzési
kitelezettsépe

folyamatosan bévilld szakmai/gyakorlati &s szakirodalmi ismeretek

A 419/2024. (XL, 23.) Korm. rendelet szerint
o tovibbképzést cikins: 5 év (korfbban 7 év)
o kitelezd kreditmennyiség: 120 kredit / ciklus
o Legaldbb 60 kredit tartabmi megtijité képzésbal
o Legfeljebb 60 kredit vélaszthaté képzéshél

A munkakiime vonatkozd
legfontosabb jogszabdilyok

~ 2023. &vi LIL. térvény a pedagbgusok j életpdiyejarsh

~ 2011. évi CXC tBrvény a nemzeti kiznevelésrs)

- 20/2012. (VII31) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények mikodésérdl és e koznevelési intézmények
névhasznélatérd]

—  419/2024. (XTI, 23.) Korm. rendeiet a pedagégus-tovibbképzés
rendszeréril

— 2292012, (VOL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kSamevelésrél
52016 torvény végrehajtdsirdl

- 2012, évi I, torvény a Munka Térvénvkdnyvérsl

— 1993, évi XCIIL. t6rvény a munkavédelemrdl

- 26/1997. (IX, 3,) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatisrol

— 363/2012. (XL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjrol

- 1997, évi XXXI. tBrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamNpyi
igazgatdsrel

— A sajdtos nevelési igényli pyermekek nevelésének irdnyelve
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hitps:/fwww.oktatas hu/pub bin/dload/kozoktatas/keretianterv/iA
_Sajatos_nevelesi ipenvu_gvermekek ovodei nevelesenek iran

velve.doex
~ A nemzetiség dvodai neveldsének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatésinak irdnyelve

hitps.//www.oktatas. hukozneveles/kerettantervek/2020_nat/irany
elvek nemzetisegi cktatashoz

— Az Burdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016,
dprilis 27.) a természetes személyeknek 8 személyes adatok
kezelése tekintetében tdrténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramldsdrél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérd]l (ditalénos adatvédelmi rendelet, a tovédbbiakban:
GDPR

— 1572019, (XL 7) PM rendelet a korményzati funkciék és‘
Allamhéztartési szakigazatok osztilyozAsi rendjérél

-  Egyes kiirnevelést &rintd tdrvények médosftésind] sz6lé 2021, évi |
LIL térvény

— A pedofil bnelkdvetdkkel szembeni szigoribb fellépésrdl,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes tOrvények
médositisdrdl szol6 2021, LXXTX, torvény

— Az epészségipyrsl sz6l6 1997, évi CLIV. térvény (Eitv.)

— Az oktetési nyilvéntartdsrd]l szdlé 2018, évi LXXXIX. tirvény
(Cnytv.)

- Az Oktatisi HivatalrSl sz616 121/2013, (IV. 26.) Kom. rendelet

-~  Pedagogial Program

| —  Alapitd okirat

Gvodapedagégusi feladatal a heti kitelezs 10 6rajiban

Csoportban végzett nevelési munka
o Jétékos fejlesziés, epyéni és csoportos tevékenységek vezetése
» Eletkari sajétossdgokhoz igazitott foplalkozdsok (mese, vers, mozgés, zene)
»  Szociélis készsépek fejlesztése, konfliktuskezelés

Fejlesztési dokumentdcid vezetése
» Fejlesztési naplék, egyéni fajiddési tervek készitése
» [skolaérettségi szempontok figyelemmel kisérése
» Szilksés esetén szakvélemények eldkészitése

Kapcsolattartis a szillikkel
o Sziilsi td)ckoztatds a gyermek fejlddésérd]
o Szilsi thjskoztatd az adatvédelemrdl, A KRETA rendszerrd] és az dvoda belss szabilyzataird]
» Beiskoldzdsi konzultécidk, foromole
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» Egyéni beszélgetésck, parmen egyilttmikddés

Eseti helyettesités
» Hidnyzb évodapedagdgusck csoportjdban vald helyetiesités
s Kisfréa, programokon valé részvétel gyermekekkel

Dokumenticids é5 adminisztraciés feladatok
» Csoporinapld vezetése
v Jelenlét ivek, étkezési nyilvintartis
» KIR, KRETA rendszerbe téirtén$ adatrigzités timogatdsa

Vezetdi feladatal
Milikddési feltételek:

K&zremiikidik a személyi feliételek biztositdsiban
« Szakképzett odvodapedapogusck alkalmezésa (foiskolai végretiség, jogszabdly szerinti
képesités)
¢ Dajkik, pedegépiai asszisziensck, fejlesztbpedagégusok jelenléte a gyemmeklétszamhoz
igazitva
» Munkakiri lelrdsoknak megfeleld, munkarendek, helyettesitési rendek kialakitsa

Targyl feitételek biztositdan
s Csoportszobék, mosddk, Sltdzbk, udvar, fejlesziéhelyiségek megfeleld dllapota
o Jht€keszkdztk, fejlesztbeszkszdk, bitorzat, informatikai eszk8zik megléte és karbantartdsa

Dokumenticiés és szabalyozdsi feitételek
e Szervezi €s eldkésziti a Helyi pedagdgiai program, SZMSZ, hizirend, munkaterv, adat és
iratkezelési szabélyzat meglétét és érvényességét
s Jopezabalyi megfelelés: pl. KSznevelési tv. 363/2012, (X1, 17.) Korm. rendelet, Piiétv,, Dapty,
20/2012, EMMI rendelet stb
s Iratkezelési és selejtezési, valamint adatkezelési szabdlyzat alkalmaziza (Dépty, Infé tv,
alapjén)

Biztonsapi és epészaéplipyl feltételek
s  Tihzvédelmi, munkevédelmi, epészséplipyi elbirdsok betartdsa
s Rendszeres fertbtlenités, higiéniai eszkz8k biztositisa
+ Epésredglipyi szlrések, gyermekvédelmi protokollok milikiidtetése

Szakmai mikddés feltételeinek biztositisa
« Ovodai &let megszervezése: napirend, heti rend, tevékenységformak
e Tovibbképzési programok bizlositésa (419/2024. Korm. rendelet alapjan)
e Ovoda-iskola Atmenet timogathsa, inkluzfv nevelés feltételeinek megteremtése
L ]

Felels az intézmény Esélyteremtési Programjinak kidolgozisiért, miikddtetéséért és
rendszeres feliilvizsgilatiért,
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« Biztosltja a HH/HHH pyernekek tdmogatdsi folyamateihoz szliksépes feltételeket, ellenfirzi a
negyedéves &ridkelések és a sz018i tijékoztatdsok megvaldsuldsat.
+ A pedagogusok dokumentdldst ellendrzi (OvIKRETA, fejlesziési naplék),

Az intézmény alapdeknmentnmeival kapesolatos feladatok:

« Az évoda alapdolumentumaiban foplaltak folyamatos figyelemmel kisérése, aktualizdldsa a
jogszabélyi eldirdsoknak megfelelen.

« Az intézmény alapdokumentumainak (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hézrend stb.)
elkészitése, rendszeres feliilvizsgilata, kiegészitése jogszebdlyvéltozis, intézményi
atszervezés vagy fenntartdi utasitds alapjén.

« Felelds az alapdokumentumokban foglaltak végrehajtéséért €s az intézményi elvérdsck
megielenitéséért.

« Biztositja a nevelOtestiilet, 2 szlilfi kdzBsség és a fenntartd bevondsit a véleményezés és
elfogadas folyamatiba

o Gondoskodik a mddositdsok dokumentdldsardl, a hatdrozatok rigzitésérdl, jegvzikinyvek
készitdsért],

« Felelds az alapdelumentumok nyilvénosségra hozataldért (honlap, hirdet3tabla).

«  Gondoskodik az alapdokumenturnok archivildsardl és iratkezelésérdl az Infd tv. és a Dépty.
eldirdsal szerint.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

« Bemeneti mérés: anamnézis, szocidlis & mozgdsfejlettség, nyelvi kifeieztiképessép
megfigyelésének nyomon kivetése az intézményben.

« Folyametos megfigyelés: epyéni fejlddési naplok vezetésének, fejlesztési tervek
aktualizalésdnak nyomon kiivetése az intézményben &s a KRETA rendszerben.

» Kimeneti mérés: az iskoladrettségi szempontok alapjdn t5rténd megfigyelés és dokumentdlds
feladatainak ellendrzése az intézményben.

o Esélyteremtési Programhoz kapcsolddd mérések: félévente fejlbdési mérés készitése a HH és
HHH gyermekekrél, negyedévenként sziifi tdjékoziatd biziositdsa az érintett gyermekek
fejlddésérdl és a program eredményeindl,

Dokumenticids feladatok
¢ Fejlesztési naplok, csoportnapldk, személyiséglapok vezetésének ellenbrzése
o Digitilis régzités az intézményi rendszerben (pl. KIR, e-naplé, KRETA)
o Evvég értékelésck készitése a gyermekek tuddsszintjérdl, neveltségi szintjérol

Mdédszertani eszkdzik alkalmazdsa
o Szociometria: tfrsas kapcsolatok feltérképezése, csoportdinemika vizsgélata
+ Kpitd jelleghi értékelés, erfszakmentes kommunikicis, szeretetnyelvek alkalmazdsa a
visgzajelzésekhben

Tovébbi intézményi szintd feladata
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Felelts az intézményi éves mérési terv Osszedllitisacrt,

Iréinyitja és biztositja sz intézményi dnériékelés indikitorainak értelmezését és alkalmazasat.
Meghatérozza a teljesitményértékelési szempontokat a nevelési évre (TER rendszer alapjén).
Az 8zMSZ-ben szabélyozottak szerint megszervezi és lefolytatja az éves ellenfrzést, valamint
elkésziti az intézkedési terveket.

Felelfs az alkalmazottak teljesitmérnyértékelésének megszervezeésédrt és lebonyolitasaért,

» Kiozvetlenill irinyitja a pedagogusok teljesitményértékelésének folyamatit.

« Kapcsolatot tart o Pedagdgiai Oktaté Kozponttal és az Oktatési Hivatallal,

Adstvilvintartas és kezelés:
Kezelt adatok kire

» Gyermek neve, szilletési adatei, lakcime, TAJ-széma

o Szllld/gondviseld neve, elérhetbsége, munkahelye

o  Ovodai jogviszony adatai (felvétel, sziinetelés, megsz(ings)

w  Fejlesztési naplék, iskolaérettségi dokumentumok

s Etkezési kedvezményekhez kapcsolddé adatok

» Egészségiigyi informaciok (szirések, allerpisk)
Dolgozdkra vonatkozé adatok

e Személyi alapadatok {név, sziletési idd, anyja neve)

o Végzettség, szakképzettsép, munkakdr, jogviszony kezdete

+ Munkarend, munkaid8, vezetdi megbizés

o Tovibbképzési stitusz, teljesitményérickelés
Adatkezelési elvek foganatositisa az Intézményében

o Célhoz kistittsdg: csak a m0kddéshez szlikséges adatokat kezelik
Adattakarékossdg: csak a minimélisan szikséges adatok keriilnek nyilvéntartdsba
Hozziférés helyi srabilyozdsa: csak az arre jogosult személyek férhetnek hozzd
Adatbiztonsig: zirt rendszer, jelszavas védelem, fizikai biztonsdg
Adatvédelmi incidens esetén: az érintettek haladéktalan értesitése kdtelezd

Iratlkezelés &3 nrchivilis vezeidl feladatai

= Felelds a papiralapy és elektronikus nyilvéntartds parhuzamos miikddtetéséért, a székhellyel

epyittmiikadve.

s Biztos{tja, hogy a személyi iratok z#rt szekrényben, a digitélis adatok titkositva kerfiljenck
kezelésre.
Irdnyitja és ellendrzi az iratmegsemmisitést a selejtezési szabalyzat alapjén.
Gondoskodik az archivalisi feladatok végrehajtisard] az adatkezelési szabdlyzatnak és a
vonatkozd jogszabélyoknak megfelelten (megdrzési idék: pl. 10 év, 30 év),

Adattovabbitsi feladatai

» Csak jogszabdly vagy szilléi hozzijirulas alapjan végez adattovibbitdst.
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» Az adattovabbités cimzettjei lehetnek: a fenntartd, birdsig, gvermekvédelmi szolgilat, iskola,
szakszolgalat.

» Hamadik orszagha tdrténd adattovabbitdst kizdrdlag killén engedéllyel végezhet.

s Felelbs a KIR-statisztika elkészitéséért, valamint a szabdlyzok és a kdzérdekii adatok
nyilvénossdgra hozataldért.

Jogkbrik:

Sezabadséig engedélyezése

Munkaidé-beosztés jévahapydsa

Ovodepedagbgusok napi munkéjénak irdnyitése

Helyettesitési rend szerinti déntések (pl. escti utasitisok)

Teljesitményértékelés elfkész{tése és végrehajtisa

Munkakizisségek munkdjinak koordinglésa

Személyes adatok kezelése: pyermekek, sz018k, dolgozdk adatainak jogszerli nyilvéntartdsa

Adattovabbitds engedélyezése: kizdrolag jopszabdly vagy sz(l6i hozzdjdrulds alapjdn

Adatvédelmi nyilvintertds vezetése: adatkezelési célok, jogalapok, meghrzési iddk

dokumentslasa

Kitelezd adatkezelések feliilvizsgélata: legaldbb 3 évente, jegyzbkBnyvvel dolamentdlva

Iratkezelési szabalyzat betartdsa- papiralaph &z digitilizs dokumentumok kezelége

Selejtezés és archivilds: iratok meghrzési idejének figvelése, selejtezési jegyzfktnyv készitése

Hozziférési jogosultsigok kezelése; ki férhet hozzd a gyermekek és dolgozdk irataihoz

Ikiatas és nyilvantartis; beérkezd és kimend dokumentumok nyilvantartasa

Elicnéirzd értékell tevékenysépével timogatia a pedagégiai program minél hetékonyabb

megvalositisat

Mepszervezi az 6vodai szintll nevelési évet nyitd és nevelési évet z&rd értckezleteket

s Az intézményt képviseli ktilsd szervek clidtt

o Alfirdsi jogibr pyakorldsa a munkaltatd, kitelezettségvallaldsi & utalvinyozési
dokumentumok kivételével

» Az intézmény tanfelligyeleti vizsgilatiban, tovibbi 2 teljesitményériékelés elvégzésdhen vald
szakmai kiizrem(ikBdés

» Javaslat készitése a pedagogusok teljesitményértékelése, jutalmazisa, kitiintetése vagy sziikség

gzerinti feleldsségre vonasa érdekében

Jogklirét & vezetd beosztdni munkatdrsakkal epviittm(ik&dve gyakorolja

K&teles biztositani az adatkezelési szabalvoknak és a bels utasftasoknak vald mepfelelést, és

intézkedni, ha cltérést tapasztal

Tovébbhképzés, képzén:

« Felelds az intézményi tovabbképzési program &z az éves beiskoldzds] terv elkészitéséért &s
jovahagyisaért,

+ Biztositja a pedagdpusok tovibbképzésének megszervezését, nyomon kdveti a tovibbképzési
kitelezettségek teljesitését.

» (ondoskodik a tovibbképzési nyilvdntartdsok vezetésérSl és azok jogszabdly szerinti
kezelésérdl,

« Ellenbrzi a tovdabbképzési kreditek teljesitését, szllkség esetén intézkedik a hidnyossdgok
potldsardl,

Veazélyeztetettséget éxzleld £s jelzh rendszer:

88



Intézményi szinten kdzvetlen Lapcsolatot tart a pyermekvédelmi Lkoordinétorral, az
intézményben szolgdltatist nydjtd szocidlis segitvel, wvalamint a pyermekvédelmi
hatésdgokkal a veszélyeztetetiséget észleld és jelzl rendszer miikbidtetése érdekében.
KbOzvetlen feleldaséget visel a gyermeksk veszélyezietettségének feltarasddrt, megeléizéséért,
és haladéktalanul intézitedik a szilksépes jelzések meptételérdl az illetékes szervek felé
(gyermekjdléti szolgilat, korményhivatal gyimiigyi osztdly, szabdlysériési osztdly, MAK —
caaladtémogatasi figyekben eljérd hatdsag).

Felelds a gvermekek igazolatlan mulasztdséval kapcsolatos eljardsok jogszabdly szerinti
hatdridGben tdrténd lefolytatdsiént.

Esélyegyenlirég:

Felelds az intézményben a naprakész statisztikik vezetéséért és elernzéséért, amelyek
biztositjak, hogy a killinleges bédndsmddot igényld gyermekek (pl. sajitos nevelési igényll
BTMN, HH/HHH) hozzdjussansk a minfségel vl ellitishoz.

Gondeskodik az esélyegyenldsde érvényesitésfrdl, a szikséges tdmogatdsokhoz és
fejlesztésekhez vald hozzaférés biztositdsdrdl.

Ellenérzi az Esélyteremtési Program megvaldsulasat &s dokumentdldsat.

Munkaidd nyilvintartds:

Elk&sziti, ldadja ¢z évente Tfeliilvizegilja az intézmény munkaidS-nyilvantartés
dokumenturmait.

Biztositja a munkaidd-beoszidsok jogszabdlyi megfelelfségét és a nevelf-oktatdé munka
zavartalanséyit,

Ellenérzi a munkaid§-nyilvdntartds pomtos vezetését,

A bidlesbdei feladatok koordindlisa

Felelts a mini blestde jogszabélyi elfiirasoknak megfeleld szakmai milkddtetéséént,
Biziositja a szakképzett kisgpyermekneveldk és a szlikséges segitd személyzet jelenlétét,
Elienfrzi a bélesddei nevelési program megvaldsitését, a pyermekek fejlédésének
dokumentdldsat.

Felfigyeli a bblesddei adminisztrécid és nyilvantartds (pl. gondozdsi naplok, jelenléti fvek)
pontos vezetését.

Az dvoda kbzoktatdsi intézménvkéni valé miik3désének feladatalhoz kapesolédd vezeténi
feladatok

Megszervezi az intézményi sziildi szervezet véleményének kikérését
Osszehangolja az 6voda és biilesSde tervezett programjait és idGpantjait,

Nevelbtestiilettel, alkalmazotti kozbsséggel, szakmai munkakbzdsséggel kapesolatos feladatok:

Eltikésziti é5 irdnyitia a neveldtestillet és a bilcsddei szakmai kézbssée jopkdrébe tartozd
dintéseket, intézményi szinten mepszervezi, valamint ellendrzi azok végrehajtisit.

Irdnyitja és ellendrzi az intézményi szintd dvodai &s bblesddei szakmai munkakdziisségek
tevékenységét.
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+ Keordindlja az intézményi szintti dvodal munkakszdssée-vezetdk és bilcsddei tagintézmény-
vezetd tevékenységét,

Taniigylgazgatis:

» Koordinélja és ellenbrzi az &vodai beiratkozdssal, a bilesdei felvételekkel, valamint a
beizkolézdssal kapcsolatos feladatokat.

o«  Szervezi &5 ellendrzi az dvodapedapdgusok és a bdlesddei kisgyermeknevelGk szakmai
tevékenysépének ellendrzését az éves munkaterv alapjén.

Az dvoddban mikidd egyéb szervezetekikel kapcaolatos feladatok:

o Irdnyitja éz ellenfirzi a szlbi szervezet véleményezési jogihoz kapcsolddd intézményi
feladatokat,

Az bdvodai foglalkozisok megszervezése:

+ Ellenbrzi az SzMSz-ben szabdlyozott intézményi miksdési feltételeket.
« Biztositia és ellendrzi, hogy 2 hatdlyos jopszabdiynak megfelelden mkddjon a hit- és
valldsoktatés.

Egvéb feladatok:

s  Mepszervezi és vezeti az dvodal gyermekvédelmi felelds munkaértekezleteit, Ssszepsi a
tapasztalatokat, és errdl rendszeresen tdjékoztatja a fenntartot,

+ Ellendrzi az dvodai &5 bilesbdei gyermekbalesetek megeldzésére szolgld intézkedéscket,
hetente jelentést kér a meghibisodoit eszkdztikril.

o Jovihagyja és aldlrja a szakszolgalathoz irdnyitott gyermekek listdjdt, valamint az
6vodapedagbgusi és kisgyermeknevelbi szakvéleményeket.

Az dvoda és bblesdde koltségvetdsi szervként vald mlikddésébil adddo vezetdsi feladatok

o Felelds az dvoda és bilesbde kbltségvetési tervezesi &3 beszamoldsi teveékenységének
megszervezaseert.

« Biztositja az intézmény (évoda és bilcsbde) kbltségveténével kapcsolatos adatszolgiltatési
kotelezetiséoek teljesitését.

» Elkésziti és végrehajtja az dvoda &s bilcsbde éves ellendrzési tervét,

+ Kapesolatot tart a fenntartéval az dvoda és a b8lesdde szakmai és pénzlipyi miikidésének
biztositdsa érdekében.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

frdsbeli beszémoldsi kiitelezetisége nevelési évente a fenntarté (Csemd Kdzség Onkorményzata,
polgirmester) felé kiterjed:

+ amunkakdr leirisdban szabilyozott feladatok végrehajtisére,

» & belsh ellenfrzézek tapaszialataira,
» 8Z éves belst teljesitményértékelés tapasztalataira az intézményben,
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» ahelyi teljes{tményérickelési rendszer mikédésének eredményeire,

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesZz a nevelbtestilleti és alkalmazotti értekezleteken.,
Folyamatos kapcsolatot tart az dvoda és a mini blcsdde valamennyi alkalmazottjdval, valamint killsé
partnereivel (femntartd, szakszolgélatok, gyermekjéléti szolgilat, hatdsagok, tirsintézmények).

FELELOSSEGI KOR
Az intézmény igazgatijaként teljes kil feleldsséget visel:

e 3z évoda és mini bilestde szakszert és tirvényes miksdéséért,

o amunkakdzisségek és munkatirsak munkéjénak irdnyitdsiért,

« apedagdgusok €s bilcsbdei dolgozdk tovdbbkepzési programjénak, valamint éves beiskolézasi
tervének elkészitézéért és végrehajtasdért,

o a mindsitd vizsphk (gyakormok), eljdrdsck, valamint az intézményi anfeligyelet jogszert
lebonyolitdsdért,

» & tanfipy-igazgatdsi és bblesfdei adminisztrativ feladatok, valamint a belsf szabdlyzatok
(Pedaglpiai Program, S5zMSz és mellékletei, Hézirend, Gyakomoki Szabilyzat, Helyi
Teljesitményértékelési Rendszer— TER, Szakmai Program) elkészitéséért, feliilvizegilathért és
végrehajthsiért

o @ kitelezd nyilvimtartasok vezetdséért, ellendrzéaéért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és teyékenysépére, felelisségre vonhato:

& munkakdri feladatainek hatéridfre t8riénd elmulasztisdért, vagy hifnyos elvégzéséért,

a vezetdi utasftdsok nem megfeleld végrehajtisaért,

% jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéscért,

hivatali titok megsértésdért,

8z adat- és iratkezelési szabdlyck megsértésdért,

a munkaeszkzk, berendezés tirgyak elGirdstdl eltérd hasandlatiért vagy rongdlasiért,

a vagyonbiztonsdg €s a higi¢niai eldirdsok megsériéséért,

a tliz- és munkavédelmi eldirisok, valamint a belsd szabédlyzatok be nem tarthsaért,

az intézmény kezelésében 1évh pénzeszkdztkért anyagi feleldsséagel tartozik.

IIL,
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szélban az adott nevelési év intézményi mmkatervében kerfil meghatérozdsra az egyéb
feladat és megblzds,

» Igazgatdi meghizds alapjin (feltétele a szitksépes tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes
gyermekek intézményi ellatdsdval kapesolatos feladatokat,
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» Evente egyszer a kiznevelésért felelfs miniszter rendeletében meghatérozott szabilyok szerint,
valamint az SzMSz-ben, az intézmény Teljes{tményériékelési Szabdlyzatiban és Helyi
Ertékelési Szabélyzatiban rGazitett hatdskdrok alapjdn értékeli a kozvetlen irdnyitdsa ald
tertozd:

‘ pedagbgusok,
* a pedagbgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezb nevel6-oktatd munkat
kézvetlentil seglté munkakérben foglalkoztatottak teljesitményét.

V.
FLLENORZESI TEVEKENYSEG

o Az 3zMS8z-ben és gz éves intézményl munkatervhen rogzitett tartalom és litemezés szerint
torténik.

» Ellenbrzését a fenntartéd jogosult kezdeményezni és lefolytatni.

s Az igargatd maga 1s kezdeményezheti munkéja ellendrzését.

v Rendkiviili ellendrzésre sor keriithet a naprakészség, a munkafepyelem, illetve o
munkavégzéssel szemben felmeriilt indokolt koriilmények esetén.

» Bvente egyszer a fenntarté a Teljesitményértékelési Szabilyzatban rogzitett elvirdsok alapjin
teljesitményériéicelést végez.

v Az gllendrzés eredményével kapcsolatban az igazgaténak irdsbeli észrevételt kell biztositani.

Ellenbrzésére jogosnltak:

« Fenntarté (Csem6 Kbzség Onkorményzata, képviseletében a polghrmester).

A MUNKAERTEKFELES KRITERTUMAL:

o az 8zMSz-ben foglaltak szerint,
» az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

V.

ZARADEK

Ezen munkakri lefrds e -161 lép életbe.
A munkakdri leirds médositésdnak jogdt a korilményekhez igazodva = munkaltaté fenntartja,
A munkaledri lelrds a visszavonasip vagy mddositdsig érvényes.

.
A

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

NYILATKOQZAT
A munkakdri leirfsban megfopalmazotit tartalmakat magamra nézve katelezfnek tekintern, annak
egy példinyit atvettem.,
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Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért &s a kezelt ériékekért anyagi és bilntetdjogi
felelfsséggel tartozom, A munkém sordn hasznilt thrgyakat, eszkbzsket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelfen hagznilom.

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

munkavillals {6vodaigazgatt)
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IGAZGATOHELYETTES

MUNKAKORI LEfRASA
|
MUNKALTATG
Nev T
Jogpvakorld dvodaigazgatd
MUNKAVALLALO
Név |
| — 2023 évi LIL trvény a pedagégusok G SletpalyAjérsl 97. § (1)]
Rescralisa —  Piétv. vhr. 88, §
— Phéty, vhr, 1. mell. hatdrozza meg
— Phétv. vhr. 96, §. szerint (pedagbgus igazolvény, utazdsi
kdltségtérités, utazisi kedvezmény),
. —  Phéty, vhr, 96-108.§ szerint a munkéltatd mérlegelési jogkorében
Mietményen kivili - egyéb potlékok (cafetéria, munkaruhs, Esélyteremtési pétlék a
juttatisok hétrémyos helyzetli (HH) és a halmozottan hétrényos helyzetii
(HHH) gyermekekkel kapesolatos pedagbgiai feladatok ellitdsaért
¢s intézményi szintii koordinicidjaért
MUNKAKOR .
Beosztis Igazgatéhelyettes
Munkakir-FEOR szdm | Ovodapedagdgus — 2432
Cél Megbizott felels vezetSként segiti az dvodaigazgatd munkavégzését.
Kozvetlen felettes dvodaigazgatd
- Az dvoda nyitvatartisi ideje alatt folyamatosan biztositani kell 2
vezetli jelenlétet,
- A vezetd tavollétében a napi operatiy vezetési feladatokat teljes
felelfsséggel az igazgatdhelyettes létja el.
Helyettesitési eldirds — 30 napon beliili helyettesitést az dvodaigazgat vagy az
igazgathelyettes biztosit.
— 30 napon tili helyettesitést az dvodaigazgatt rendel el irisban (a
munkavéllald egyetértd nyilatkozatéval 8sszhangban).
MUNKAVEGZES o -
Hely 2713 Csemd, Petbfi SAndor utca 2. B |
Hetl munkaid 40 6ra kotetlen munkarendben munkaideje felhasznéldsét &s beosztésat,
az elbirt foglalkozisck meptartdsfinak kotelezettsdpén kivill maga
jogesult meghatirozni.




Munkaid$ beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rigzitetiek szerint

‘Neveldssel-oktatdssal | 26 4ra

lekiititt draszdme . -

Szabadsdg Pihétv, 90. § /4 szabadsig mériéhe]

- 2012 évi L tdrvény a {1) A kivznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllénalk a munkéban
munka 151t5tt idd alapjén minden naptiri évben szabadség jér, amely
tisrvénykdnyvérfl aj alapszabadsaghdl,

116.§ b sz16i szabadségbdl,
= 2023 &vi LIL thrvény a ¢} apasdgi szabadsdgbdl és

pedagogusok d} a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatirozott
életpalyhjaro] pbtszabadsighdl All.
Alapszahadsig: 50 munkanap (Pliétv. 90. § (3)
Gyerek ntdn potsz.: nep
Pétszabadség: nap
Pétszabedsag: nap
Gyerek utén potsz: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsdgét ffképpen az 6vodai szinetekben vehetiki, o
1[!
KOVETELMENYEK
 Képesitési szint Szakirinya fels6fokd iskolal vépzettség (Gvodapedagdgus diploma) |
— Pedagigus-szakvizsga keretében szerzett imt€zményvezetdi |
szakképzettség eldnyt jelent |
Gyakorlati id8, 0 . lat |
vorlottsdai teriilet ._ Legaldbb 4 év évodapedagdgus munkakd szakma:l_ _gyakﬁr .
Elvért etek Korszeril szakmai ismeretek, a kizoktatds, a munkatlgy, az ipazpatds |
e szakmei & jogl szabélyal, belst szablyzuti rendszer. |
A 419/2024. (XI0, 23.) Korm. rendelet szerint
A munkavéllalo s tovibbképzés] clklus: 5 év (koribban 7 év)
tovibbképzési s kijtelezd kreditmennyiség: 120 kredit / ciklns
kitelezettsége o Legalibb 60 kredit tartalmi megdjité képzéshil
o Legfeljebb 60 kredit vélaszthaté képzéshil _,
A jogszabélyok gyakorlati megvalésuldsénak, és a szabalytalansigoknak
Szlikséges képességek a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazdsa, dBntések hozatala.
Frzékenység a munkatérsak egyenletes terhelésére. |
Elhivatottsig, kiegyensilyozottsig, hatérozottsig, magabiztossdg, |

Személyes tulajdonsagok

j6 kaposolatteremtd &s konfliktus feloldé képesség, kulturdltsag, |
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! A munkakérre vonatkozd

legfontosabb
jogszabdlyok

2023, &vi LII. tdrvény a pedag6gusok 6j életpalyé&jars]

Paéty, 401/2023. (VIOLA0,) vhr,

2011, évi CXC tdrvény a nemzeti kiiznevelésrdl

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmények mikddésérfl &s a kdmevelési intézmények
névhesznalatirdl

2292012, (VIO, 28.) Komm. rendelet a nemzeti kznevelésril
82010 thrvény végrehajtisardl

2012, évi 1. térvény a Munka Térvénykdnyvérdl |
419/2024. (XIL 23.) Korm. a pedagbgus tovibbképzés
rendszerérdl

363/2012, (XOI. 17.} Korm,rendelet az Ovodai nevelés orszigos

alapprogramjértl

Pedagdgiai Program

1997, évi X3, torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyl
igazgatdsrdl

1998. évi LXOCXTV. tirvény a csalédok thmogatésirdl

15/2013. (0.26)) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgilati
intézmények mitkidéséral

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelei a pedagdgiai-szakmai
szolgiltatasokrdl |
2018, évi L3O torvény az oktatdsi nyil véntartisrél

1996, évi XX, tirvény a személyazonos{té jel helyébe 1éph
azonositisi mddokrdl és az azonositd kddok hasznilatirsl

1992, évi LXV1 torvény a polgdrok szemédlyi adatainak és
lakcimének nyilvintartésérél

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyijtsd
gyermekjoléti, gyemmnekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairé] és miikddésiik feltételeirdl

Az Eurdpei Parlament és 6 Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
ararnlasdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kviil
helyezdsérdl (4ltelénos adatvédelmi rendelet, a tovébbiakban:
GDPR)

A sajdtos nevelési igényli gvermekek nevelésének irfnyelve (O1)
https://www.oktatas. hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterviA
Sajatos nevelesi igenyu gvermekek ovodai nevelesenck iranye
Ive.doex

A nemzetisép dvodai nevelésének és a nemzetiséy iskolai .
nevelés-oktatisinak iranyvelve (OH)
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ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

IGAZGATOHELYETTES
intézményében felelfs:

— & A gyermekek érdekeinek elsfbhsége, az egyenld bdndsmbd feltételeinek mepteremtése
és birtosftisa: az igazgatl és az igazgatOhelyettes kizos, folyamatos feladata.

» Gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellitiiaa, a g}rermekhalmtek
megelbzése: elsddlegesen az igazgatd feleldssége, de az igazgatdhelyettes a napi operativ
intézkedésckben kdzremiikidik, szlikség esetén azonpal intézkedik.

— « A tagintézmény vagy intézményegység neveliitestiiletének vezetése: az
igazgatdhelyeties feladata, az igazgatd tdvollétében teljes felelBsséggel.

— o A Pedagbgini Program megvaldsitisa és a neveldmunka szinvonalinak biztositisa: ex
igazgatd felelds a szakmai irdnyltdsért, az igazgatchelyettes pedip az operativ ellendrzésért és
a napi megvaldsités koordindldsaért.

— o NevelGtesttlleti, szakmai és alkalmazoiti értekezletek elfkészitése, vezetése: az
igazgatShelyettes szervezi és elbkésziti, az igazgatd hagvja jovd s irdnyitja.

— & Dhintések végrehsajtésdnak mepszervezése: az igazpatt &s az ippzgatdhelysttes kzos
feladata, az igazpatdhelyettes az ipazgatd altal hozott dontéseket eldkésziti és végrehajtja

— ¢ A munkavillaléi érdekképviselettel vald egyfittmilikBidés: az igazgatd a hivatalos
képviseletért felel, az igazgatihelyettes az el6készitésért és a napi egyeztetésekért,

— o Az ellenfrzési, mérésl, értélkelési, teljesitményértélelési rendszer miikidtetése: az
igargatdhelyettes a belsd ellendrzést végzi, az igazpatd a teljes intézményi szintli
Osazesitésért felel.

— o Az intézményi vagyon kezelése és mepdrzése, a tirgyi feltételek biztositiss, az ésxzer(
€8 takayékos gazdilkedis: elsédlegesen az igazgatH felelfssége.

— o A helyi sz016i kiizisség midkbdtetésének segitése: az igazgatdbelyeties napi szintd
kapcsolatot tart, az igazgatd a stratégiai egyiittmiktdésért felel.

— o Jogszabflyoknak megfeleld adatkezelés blztositdsa: ar igazgatd » szabilyok
mepalkotdsaért ¢s betartatdsdért felel, az igazpatohelyettes a végrehajtas ellenfrzéséért ég
dokumentalasaért.

— » Méltdnyos és humdnus Ggykezelés, dintések: mindkét vezetd kdzds feleldssége.

Kiteles:

» munkdjat politika semlegesen, tirvényesen, korszer) szakmai és vezetdi ismeretek
alkalmazisdval végezni,

¢ avonatkozd jopszabdlyokat, rendelkezéselret és a munkafepyeltnet megtartani, a
munkakdrébe tartozd feladatokat legjobb tuddsa szerint elvégezni,

» szervezelt vagy Bnképzés keretében szakmai, vezetdi és jogszabdlyi ismereteit
folyamatosan gyarapitani,

+ az intézményt képviselni, j& hirnevét fenntartani, a szolgdlati titkot és a bizalmas
informécidkat megdrizni, s € kbtelezeitséget a beosztottakkal is betartatni,

s meglervezni, irAnyitani és ellenérizni az intézmény pedagdgiai, szakmai, pazdalkoddsi és
igazgatasi munkdjét,

+ arendkivilli eseményeket haladéktalanul jelezni a fenntartdnak, és az elbirdsoknak
megfelel intézkedéseket megtenni.
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FELADATKOROK:

Kd&telezd draszimdiban ellitando feladatok
A kbteleztt éraszémon felill ellétandé vezetdi feladatok:
— pedagdgiai,
— hataskorébe utalt munkaigyi,
hatask8rébe utelt gazdilkoddsi,
~  hatéskdrébe utalt tantipy igazgatdsi.

FELADATKOROK RESZLETESEN
Kitelezf draszamban elldtandd feladat:

Az intézményében a gyermekek nevelése, fejlesztése az &rvényben lévé pedagdgiai
glapdokumentumok elepjdn

jirvinyiigyi készenlét idején a csalidok témogatisa az dvoddskorh gyermek testi és lelkd
sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmdad alakitdsa, az érzelmi, az erkSlesi
és az értékorientélt kdzdssdgi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesziés és nevelés
megzegitése a szokdsostd! eltérl formsban, t8bbnyire informécidtechnolégiai vagy
szémitistechnikai eszkdzik igénybevétel ével.

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagbgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellitisa (Lasd a sajit intézmény aktualizilt Pedag6giai
Program, Munkaterv, vezetdi oiasfidsok, és egyéb tartalmukatl) a szilfk széméra laalakitott
intézményi idésdvban,

a szildk szdméra, a gyermek személyisépét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
gjénljon olyan jétékos tevékenységformikat, dlményszerzési lehettségeket, amelyeket a =7iilk
gyermekikkel epyiit otthonaikban is megvalésithatnak,

az infokommunikdciés eszkdzbk hasznélatdvel online nyiljisanak segitséget &5 thmogatést a
szildk részére,

amennyiben a gyakorlatban online kizbsségi felileten is kommunikdlnak a szilékke! — jelblie
meg azokat az intermeten elérhetd informdcicéforrasckat is, amelyeken a szildk a kbzds &s
élmény teli otthoni hasznos tevékenysépelchez, egyiitt jatszashoz a thmogatd segédanyapokat
elérhetik {Oktatdsi Hivatal: M&dszertani ajdnlds).

Kdtelezd éraszdmon feldl ellitandé feladatok:
Pedapépiai feladatkyr:

A nevelftestiillet munkéjinak vezetése és segitése.

A Pedagégiai Program figyelembevételével a pedagdégiai munka tervezése, irdnyitéss,
cllenfrzése, értékelése, a mérési, ellenfirzési, értékelési, teljesitményériékelési rendszer
mikidtetése.

Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kilénbbzd dontéseket eldkészith
értekezletekre €y alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzdjdml &s sepiti az intézmény
mindségelvi mikidésdt.

A neveldmunka szervezése és rinyitisa, a csoportok dokumenticiéinak jévihagydsa,
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Javaslat tovdbbképzésckre, szakmai innovicid koordindlisa,

A nevelbtestiilet jogklrébe tartozd déntések elGkészitése, végprehajtisinak szakszerii
szervezése, ellenfrzése,

A gyermekek rendszeres egéuzsépiigyi vizsgalatinak megszervezége.

A munkakdzdsségek milktidésének timogatisa.

Az esdlytererntési program intézményi szinti megvaldsitisinak koordindldsa, valamint a
HH/HHH gyermekek egyéni és csoportos fejlesztésének kizvetlen ellitésa a csoportban, Részt
vesz a timogatasi folyamatokban, elvégzi a féléves méréseket, negyedéves értékeléseket, és
biztositja a szilfk rendszeres téjékoztatasat.

Pedagdgiai pdlyazatok Irésa, irisdnak dsztdnzése a nevelitestiilet kiirében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd szervezése,

A sziildkkel, a sziildi kiizbsséggel vald egylittnuiikédés és a kapesolatrendszer mikddteiése.

Munkaiigyi feladatksr:

Javaslattétel az alkalmazisra, mindsitésre, jogviszony megsziintetésére az igazpatd részére.
Sziiksép szerint kezdeményezi a munkakori leirdsok mddositdvdl (személyre szoldan), valamint
az egyeh feladatok meghatérozasét az éves intézményi munkatervben és teljesitményértékel ési
rendszerben; feladataik ellétdsdnak ellendrzése, koordindlésa,

Az dvoddban dolgozik szabadségfinak koordinslisa, a z8kkenSmentes feladatelldtss
megszervezse az igazgatoval egyeztetve.

A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos figyelemmel kisérése, jelzés az igazgatd felé
szabalytalansg csetén,

Osazchangolt munkarend kialakitisiban kizremiikddik, ellenfrz annak betartisst,

A bBelyettesitési beosztfis elkéazitése, tfilmunkn elrendelésének elfkészitése, kdtelezl
nyilvéntertisok vezetése.

Ertekezletek, belsb tovibbképzések srzervezése az alkalmazottak részére, az igazgatd
irdnyitdséval.

Az Gvodapedagogusok katelezd tovabbképzésénck megtervezésdben kdzremiikddik, egyeztet
az ipazgatdval, gondoskodik a részvételrdl, a tanultak tovibbaddsarcl.

Javaslatot tesz az anvagi elismerésre, kitiintetésre, munkabér-eltéritésre; szikség esetén kikéri
az érdekképviselet véleményét.

A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtésat szervezi és ellendrd,
megtartént baleset esetén intézkedik a szabélyok szerint.

A dolgozdk egészségligyl szlirfvizsgilatait nyomon kdveti, végrehajtisukat ellendrzi;
szabélytalansdg esetén jelzi az igazgatdnak.

Tanligy \gazgatasi feladatkiir:

Kizrem(kidik az adatszolgiltatési kitelezettség teljesitésében.

Elenfrzi és segitl a nyilvintartdsi rendszer szabélyos vezetését, szilkség esetén jelz a
hignyossfgokat az igazgatdnak.

Részt vesz a taniigyigazgatisi feladatok ellétdsiban, betartja az informécidszolgdltatdsi
kitelezettséget a székhely intézmény felé,

Folyamatosen figyelemmel kiséri a vezetdi munkdhoz sziikséges jogszabdlyokat, és azokat
elkalmazza sajat hatdskdrében.
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Adatlkezelés:

Az igazgatéhelyettes kdzrem(kddik és timogatja az intézményvezetdh munkdjit az adat- és
iratkezelés teriiletén:

Adatkezelési feladatok

Betartja a GDPR (EU 2016/679) és a 2011, évi CXIL. tdrvény (Infotv.) eldirdsait, valamint az
intézményi Adatkezelési Szabdlyzet rendelkezéseit,

Biztositia, hogy & telephelyen az adatkezelés célhoz kbtbtten, jogszerlien és Atldthatdan
thrténjen.

Condoskodik a szilldk, gvermekek és munkavallalok adatainak biztonségdrol, jelzi az
adatkezelési incidenst az évodaigazgatd felé,

Részt vesz az adatkezelési nyilvintartdsok vezetéeében (adattovibbitisok, hatiriddk).

Iratkezelési feladatok

Gondoskodik a telephelyen keletkezett iratok szabélyos érkezietésérdl, iktatisdrol,
nyilvantartisarl.

Betartja a 335/2005, (XII, 29.) Korm. rendeletet és az intézményi Iratkezelési Szabalyzatot.
Fellipveli g hatérid6k, selejiezési jegyzikbnyvek és archivilds betartisét.

Biztositja a kézérdekl adatok hozzéférhetdségét a tbrvényi keretek kiizdit.

Felels a KRETA és egyéb elekironikus rendszerek szabélyos hasmalatdért.

Megjegyzés: Az ndat- és imtkezelés intézményi szinti felelbssége az évedalgazgatdt terhell; az
igazgatohelyeites kbzrem(kdik, ellendriz, és szitkség esetén jelzi az eltéréseket.

Togkor, hataskér

Hatéskire kiterjed a kiizvetlen beosziottak (Svodapedagdpusok, dajkék, epyéb alkalmazottak)
irfinyitdsdra, munkéjuk ellendrzésére és teljesitménytik értckelésére.

Véleményezési és javaslatiéieli jogkdre van az intézmény miik8idésének egészére, kiildndsen a
pedapdgiai program, az esélyteremtési program, valamint a tovabbképzési és tanligyigazgatisi
feladatok teriiletén,

Aldirisi jogkbrrel rendelkezik az SZMSZ és a munkakbri leirdsban rogzitett ligyekben.
Feladatai ellitisiban Ondlidan jér el, de jopkdreit az Ovodaigazgaté irdnymutatdsai és
megbizisa alapjin gyakorolja.

K&teles azonnal intézkedni a slirgls, azonnali reagélast igényl6 (igyekben (pl. gyermekvedelrni
jelzés, baleset), és erril az 6vodaigazgatdt t4jékoztami.

Beszémolisl kitelezetisége

frdsban beszdmol évente két alkalommal sz évodaigazgaténak a munkakorn lefrdsben
meghatdrozott feladatok végrehajtdsdrdl, a belsd ellendrzésck és teljesitményértékelések
tapasztalatairdl,

Részt vesz a helyi Teljesitményériékelési Rendszer (TER) mitkddtetésében, és évente irdsos
Gsszegzést készlt az intézményi célokhoz kapesoldds elvdrasok teljesitésérfil.

Az esélyteremtési programmal &8 a HH/HHH gyermekek tdmogatéséval kepcsolatos
tapasztalatokrdl rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetot.
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Municakiiri kapesolatok

+ Folyametos szakmai kapesolatot tart az dvodai dolgozdkkal és a blcside] tagintézménnyel,

» Egyittimilikddik a fenntartéval, szakszolgdlatokkal, gyermekjdléti szolgélattal, a szakértdi
bizottsdggal, valamint a pyermekek egészséelipyi clldtdsdt biztositd szakemberekkel {védond,
gvermekorvos).

« Kapcsolatot tart a sziildi szervezeitel és a helyi civil szervezetekkel a pedagégiai és
eaélyteremtési feladatok megvaldsitisa érdekében,

¢ Az dvodaigazgatd meghfzdsa alapjdn képviseli az intézményt killsd partnerek eldtt.

0L
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosuitak:
— 6vodaigazgatd és helyettese
— Kiilsé szakérté egyeztetett iddpontban
v,
ZARADEK
Ezen munkakiri leftds ......cooiviviiiniianinaen 181 1&p életbe.

A munkakiri leirds médositdsdnak jogat a kiriilményekhez igazodva a munkdltatd fenmtartja.
A munkakéri leirds a vieszavondsip vapy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato
NVYILATKOZAT
A munkakéri leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kiftelezdnek tekintem, annak egy
példinyit dtvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt éridkekért anyagi és blintetdjogi feleldsségpel
tartozom. A munkdm sorén haszndlt tirgyakat, eszkiz8ket, gépeket rendeltetéstiknek megfelelden
hasznilom.

Kelt:

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO B
Nev .y
‘Szervezeti egység Csemdi Nefelejes Ovada és Mini Bilesgde
Jopgyakorlé Ovodaigazgatd/
Munkayégzés helye 2713 Cxemid, Petbti Sandor utca 2,
MUNKAVALLALO —_ N B = np
Név - . e B
— 2023, évi LII. torvény a pedagbgusok Gj életpélydjardl 97, § (13
Besoroldsa — Podty. vhr. 88. §
— Paéiv. vhr, 1. sz. melléklet
~  Piétv, vhr. 2. sz melléklet
— Phéty, vhr. 96, §. szerint (pedagépus ipezolvény, utazisi
kiltségtérités, utazisi kedvezmény),
DNletményen kiviili ~  Puéty. vhr. 96 -108.§ szerint a munkiltatd mérlegelési jogkdrében
juttatisok — egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, Esélyteremtési potick a |
hétrényos helyzetl (FH) és 2 halmozottan hatrényos helyzetl |
(HHH) gyermekekkel kapcsolatos pedagdypiai feladatok ellatasdért.) _
MUNKAKOR ' B -
Beosztis OVODAPEDAGGOGUS
Munkakdr-FEOR szém | Ovodapedagégus — 2432
el A réblzott gvermekek egyéni &s kdzbsségi nevelése, fejlédéstik sokoldall
elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld irdnyitisa.
Kdzvetlen felettes Ovodaigazgats, Igazgatohel yettes
I — A nyitvatartdsi idében az dvodavezetd akaddlyoztatdsa esetén az
igpzgatdhelyettes litja el a helvettesitési feladetokat.
— Amennyiben sem az évodavezetd, sem az igazgatohelyeties nem
tartdzkodik az intézményben, a helyettegitést a munkakizisség-
Helyettesitési elbirds vezetbk végzik,
— Ha a munkakizisség-vezetdk sem elérhetdk, az operatlv
helyettesitést a legnagyobb szolgdlati  id6wel rendelkezf
|  dvodapedagopus l4tja el.
-, = | - S
MUNKAVEGZES
Hely 2713 Csemf, Petifi Sindor utea 2,
Heti munkaidd 40 éra |
Szabadsdg Piiétv. 90, § {4 szabadsdg mériéke] |
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pedagdgusok
életpatyajdrdl

Korm. rendelet

- 2023, évi LIL tGrvény a

. 4012023, (VIO. 30.)

" (1) A kbznevelési foglalkoziatotti jogviszonyban 4llénak a munk4ban |
tiltott id8 alapj4n minden naptdri évben szabadség jér, amely
4} alapszabadsiighél,
by sziilbi szabadsaghél,
¢} apasdgi szabadsaghd] &s
d) a (6)(8) bekezdésben &s (11) 1 (12) bekezdésben meghatdrozott
potszabadsdgbol 4ll.
Alapszabadsdg: 50 munkanap (Paéty. 90. § (3)
— Gyerek utén pétsz,. nap
~ Potszabadsag: nap
— Eves Ssszesen: nap
Szabadsdgat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki

Neveléssel-oktatdssal
lekdtitt draszdma

Munkalds beosztds

Nevelési évenként a munkatervben 1ogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

— Paétv. 1. melléklet a 2023, évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatéssal lekttitt munkaid® (kotétt munkaid®): 32 éra

ii.

Keépesftési szint

Szakirdnyi felstfoka iskolai végeetiség és szakképzetiség

Elvirt ismeretek

Az dvodapedagdgidra vonatkozd szakmei ismeretek, a nevelfitestillet
jogktrébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabdlyzatok
ismerete.

Szikséges képességek

_ Eredményes é hatkony a gyermskek wrakmsl nevndkmak, |
protekolloknak megfeleld elldtisaban, fajlesztésében,

— Tevékeny az imézményi célok és feladatok mepvalésitisiban, a
nemvért helyzetek és feladetok megoldésdhan, ellitédsiban.

— Pedapdpiai és szakmai munkéjénak mindségét a korszerd,
ndomanyos ismersiek ¢és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek temuidsi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen €s az intdzményi elvirisoknak megfelelden értékeli a

gyermekeket.
— Munkavégzését pontossdg jellemzi, a hatdridfs feladatok

ell&tdréban fegyelmezatt.

~  Kommunikécidja é&rthetd és hiteles, & gyermeckek nevelése
érdekében kezdemenyezd egylittmikddés jeliemz! az alkalmazotti
testlilet tapjaival és a sziildkkel.

—~ Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasiban, timogatizsiban. |
A sz(18kkel, csalédokkal rendszeresen kommunikd!, melynek sorén
fejlesztés-témogatds, problémamegoldés, kulturalt, a kizszolgilati
feladatellitdsnak megfeleld viselkedés jellemzi.
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Munkavépzése és szakmai kepesolatainak apolésa sorén motivalt, |
az intézmény célkitiizései irnt elkitelezett, magatertisa etikus.
Szakmai képességek: pedagdgiai modszeriani tudds,
diagnosztikai képesség, differencidlis, tehetséggondozas.
Szervezési és irdnyfifsi képesség (igazgatdhelyettesndl még
inkabb): feladatmegosztis, hatdriddk betartatdsa,
munkaszervezEs,

Kommumikscids &s egylittmikddési készaég: szliltkkel,
kollégAkkal, fenntartdval.

Problémamegoldd képesség és dintéshozatali készsedg: varatlan
helyzetek mepoldéséra.

Empétia és gyermekkdzpontisdg: érzelmi intelligencia,
odafigyelés,

Jogszabilyismeret és annak gyakorlati alkalmazdsa: kbznevelési
{brvény, adatkezelési szabilyok.

Digitilis kompetencisk: KRETA, e-Papir, online iigyintézés,
digitalis eszkbzhasznilat.

" Munkahoz valé hozzillisinak jellemzbi: felelGsségvalialds,

alapossdg, precizitds, kreativitds, optimélis terhelhetdség
Kommunikécidjinak jellemz8i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatdrozott, j61 &rtelmezi mésok szavait

Személyes tulajdonsigok Emberi Xkapcsolatainak és mésokhoz valé  viszonyénak
legfontosabb  jellemzdi: tolerdns, igazsigos, gondoskods,
segitdkész
Egyéniségét jellemzi: a kiepyensilyozottsdg, lelkilsmeretesség,
elvirisnak megfeleld megjelends, dnkritika |

Egyéb kévetelmények | Folyamatosan bivillé szakmai/gyekorlati és szakirodalmi ismeretek |

| A munkavallal |" A 419/2024, (XI1. 23.) Korm. rendelet szerint =)
tovibbképzéai tovibbképzési ciklus; 5 év (kordbban 7 év})

kételezettsége kiitelezd kreditmennylség: 120 kredit / ciklus

Legaldbb 60 kredit tartalmi megtijité képzésbél

Legfeljebb 60 kredit valaszthaté képzéshil

2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kbznevelésrdl

2042012, (VIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktathsi
intézmények miktdésérd] és a koznevelési intézmények

A munkakére vonatkozd névhasznélaténdl

legfontosabb 220/2012. (VIL 28.) Konn. rendelet a nemzeti kéznevelésrbl

jogszabélyok 52616 tirvény végrehajtisirs]

2012. évi I, trvény a Munka TrvénykOnyvérol
2023. &vi LIL t6rvény-a pedagdgusok j életpilydjindl és annak |
végrehaitée rendelcto 40172023, (VIIL 30) Korm, rendelet |
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KOTELESSEGEK
Feladatkdr részletesen:

419/2024, (XII1. 23,) Korm. a pedagdgus-tovabbképzdsril, a
pedagdgus-szakvizsghrdl, valamint a  tovébbképzéshen
észtvevlk juttatdsaird] és kedvezményeirdl

363/2012. (X10. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés arszégos
alapprogramjars]

Pedagdgiai Program

1997, évi XXX tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gydmigyi
igazgatdsrdl

1998 évi LXXXIV. tirvény a csalddok timogatisérdl

15/2013, (1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolphleti
intézmények mikddéséril

48/2012. (XIL12)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokrdl

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvintartisrél

1996. évi XX, tirvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonogitdsi mddokrd] és az azonositd kddok hasznélatérdl

1992, &vi LXVI, tOrvény a polgarok személyi adatainak é&s |

lakcimének nyilvéintartisirdl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyijto
gyvemekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,  valamint
személyek szakmai feladataird] s mikddéstk feltételeirdl

Az Burépai Parlament és & Tan#écs (Eu} 2016/679 Rendelete
(2016, éprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében tSrténd wédelmérdl és az ilyen
adatok szabad &ramldgdrdl, wvalamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérd] (dltaiinos adatvédelmi rendelet, a
tovibbiakban: GDPR)

A sajéitos nevelési igény( gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)
https://www.oktetas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A Sajatos nevelesi igenvu gvermekek ovodai nevelegsenek ir
anveive.docx

A nemzetiség Svodai nevelésének és a nemzetiséyg iskolai
nevelés-oktatisingk irdnyelve (OH)

https:/www.oktatas. hm/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran
velvek nemzetisegi oktatashoz

Alapité okirat

— Neveld-fejlesztd munkéjat az &rvényben lévd  alapitd okirat és a pedagdgiai
alepdokumentumok hatdrozzdk meg,
—  Munkijit az Svodaigazgatd/fligazgatd litmutatisa alapjin dndlléan, feleldsséggel vépzi.
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Felkésziil a foglalkozésok megtartisdra, elvégzi az eldkészitésiikkel kapesolatos pedagdégiai
feladatolkat.

Tervezi, szervez, irdnyitja a csoportjéban folyd neveldmunkit.

Megtartja a pedagdgus etika kbvetelményeit, a munkafegyelmet, a kiizdsségi egylttm(ikddés
nonuéit, dsszehangolt munkét végez a csoport dajkéjéval és az dvoda tobbi dolgozdjdval.
Betartja a jogszabdlyok s a belsd szabélyzatok el6irdsait, az egészséglipyi elbirasokat, és
szalcszerfien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkilesi védelmiikrdl, személyiségik fejlodésérdl,
képességeik fejlesziésérsl, a balesetek mepeldzésérd] (nem hagyhat gyermeket felligyelet
nélkil).

Gondoskodik a pyermekek testi épségérbl, erkdlesi védelmOkrdl, személyiséglk fejlddésérbl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérSl (nem hagyhat pyermeket fellgyelet
nélkiil).

A pedagégiai program alapjin a pyermekek személyiségét, képességeiket véltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajétosségait figyelembe vevd moédszerekkel
fejleszti,

A pedagégiai propram alapjdn a2 gyermekek személyisépét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori s egyéni sajdtosshgait figyelembe vevd médszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az epyéni fejlfdési (temet, a hitrdnyos csalédi helyzetet, a kibontakozd
tehetsépet &8 a sajatos nevelési igényt.

KBzremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellitisiban a gyermekvédelmi felels és az
dvodaigazpatd/fGigazpatd irdmyitdsdval,

Irdnyftja &5 értékeli csoportjdt, naprakészen vezeti a ribizott adminisztraciét (mulasztési napl6,
csoportnapld, egyéni fejleszidsi lapok).

Ovijzs a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésigukat. A ribizott gyermekek egyéni
differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesziését legjobb tuddsa szerint vépzi.
Biztonségos kiriilményeket, szeretetet sughrzd csoportlégkdrt teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlbdéséhez.

Csoportjdban a gyermekek €letkordnak, fejlettsépénck mepfeleld szokas és szabdlyrendszert
alaleit ki.

Maximélisan biztositje a gyermekek szilkségleteinek kaelégitésdt.

Folyamatosan ellenfrizni, méri é3 értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek szemnélyiség-lapjdn rBgziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejleszidsi-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségeét, fejlédésének titemét, szocio-kulturdlis helyzetét és fejletiségét.
A hitrényos helyzetfi, halmozottan hitrdnyos helyzetl, tanuldsi kndarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére irdnyuld egyéni felzdirkdztatdsi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociomettiai jellemzdit, a csoportban vralkodéd értékrendet, térsas
kapcsolatokat.
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