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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

E Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a kdznevelési térveény 25. § - a alapjan a Faddi
Kismanék Ovoda és Bolcsode, Székhely: 7133, Fadd, Templom utca 3. szam alatti

intézmény mitkidésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket tartalmazza.

Az SZMSZ jogszabailyi eldirisnak megfeleléen tartalmazza

o az intézmény szervezeti felépitését és vezetését

e a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és az igazgatonak
az ¢vodaban, bélesédében tartézkodési rendjét

e apedagogiai munka belsd ellentrzés rendjét

e a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem éallnak jogviszonyban a
nevelési-okiatasi intézménnyel

o azigazgatok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat

e az igazgatdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozdtti kapesolattartas rendjét

e az igazgatd vagy igazgaté-helyettes, szakmai vezeté akadalyoztatdsa esectére a
helyettesités rend;ét

¢ ahelyettesités szabdlyozisat

e az intézmény kisgyermekneveldinek feladatait

e abolcsddei dajka feladatait

e aszakmai vezet$ feladatait

e abdlesddei elhelyezés modjat

s az igazgatdk és az dvodai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas formajat,
rendjét

e a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozd ligyek atruhdzéséra, tovdbba a feladatok
ellatdsival megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket

e a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat €s mddjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgédlatokkal, a pedagbgiai- szakmai szolgédlatokkal, a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az Ovoda-egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi
szolgéltatéval vald kapesolattartast

s az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoményok &polésaval kapcsolatos
feladatokat



a szakmai munkakdzosségek egyiittmitkdését, kapesolattartdsanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkajanak segitésében

a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatds rendjét,

az intézményi védd, 6vo eldirasokat

az intézmeny igazgatd feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és esetén

az intézmény pedagégusainak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és esetén
az intézmeény mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és
esetén

a rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddket

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatdst kérni a
pedagdgiai programroél, szakmai programrol

azokat az iigyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet (kozOsséget) a szervezeti és
mikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel,

mindazokat a keérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabédly elGirja, tovédbbd a
nevelési-oktatasi intézmeény mikddésével osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabélyozni.

elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
elektronikus iton eldéllitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjérsl

az igazgatd feladat- és hatdskdrébol leadott feladat- és hatdskodrokrsl, munkakori
leirasmintakro] is

a pedagdgusok hasznalatdba keriilé informatikai eszkdz5k meghatdrozasa

panaszkezelés formaja, rendje.

Az intézmény miikddését szabalyoz6 fontosabb jogszabdlyok

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi

alapdolumentumokkal, szabélyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2011. évi CXC, torvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j ¢letpalyajarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkkddésérol és a

kdznevelési intézmények névhasznilatardl



229/2012. (VIII. 28) Komm. rendelet a nemzett koznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasardl

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl
(Amr.)

2012, évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrd] €s a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerrél

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

2011. évi CLXXIX. tirvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairdl
1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

1995, évi LXVL. térvény a kbzokiratokrdl, a kdzlevéltarakro] és a maganlevéltar
anyag védelmérol

44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet a katasztrofak ellemi védekezés €s a polgari védelem
dgazati feladatairdl

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992, évi XXX tdrvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsardl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

2007. évi CLIL toérvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kizépiiletek fellobogbzasinak egyes kérdéseird]
1992, évi XXXIII. tdrvény a kozalkalmazottak jogalldsardl

370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsé ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s gyamiigyi eljarasrol



15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a
pedagogiai-szakmat szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikddés feltételeirsl

33/1998. (V1. 24.} NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatardl €s véleményezésérol

27771997, (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsglrol, wvalamint a tovibbképzésben résztvevbk  juftatdsairdl és
kedvezmeényeirdl

362/2011. (X1I. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

2011. évi CCXI. torvény a csalddok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tamogatésarol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkorményzatairdl

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvets szabélyairdl
2018. évi LXXXTX. térvény az oktatasi nyilvantartisrél (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosits jel helyébe 1€pd azonositasi mddokrd! és az
azonositd kodok hasznélatérsl

1992, évi LXVI tbrvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartisardl

Az Eurdpai Parlament €s a Tanédcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. dprilis 27.} a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmerdl és az ilyen adatok szabad Adramlasdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a komményzati funkcick és allamhéaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérél

1997, évi CLIV. t6rvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatisi Hivatalrdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi eldirdsokrol

a gyermekek védelmérdl €s a gyadmiigyi igazgatasrdl szold 1997, évi XXX, térvény



®

a Sajatos nevelési igényl gyermekek oévodai nevelésének irdnyelve és a Sajitos
nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve 2011.évi CXC nemzeti
koznevelésrol sz016 torvény 4.8, 23. pontja

A személyes gondoskodast ny0jté gyermekjoleti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatardl és mikodésiik feltételeird! 15/1998. (VI. 30.)
NM rendelet

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatétevékenység engedélyezésérdl,
valamint a gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi vallalkozasi engedélyrdl 259/2002. (X11.
18.) Korm. rendelet A szocialis igazgatasrdl és szociélis ellatasokrd]l 1993, évi 1IN
térveény

A személyes gondoskoddst nynjté intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl 2/1994. (1. 30.) NM rendelet

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.éviXXX1. térvény
Magyarorszag Alaptorvénye

Az intézmény hatalyos alapitd okirata

Nevelotestiileti hatérozatok

[gazgatdl utasitasok

A szabalyzat hatilya

Az SZMSZ és a mellékletét képezé szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény minden

jogviszonyban 4ll6 személyre, alkalmazottjara, munkavallalékra ¢€s polgéri jogi

jogviszonyban foglalkoztatottakra, a szitlékre, az intézménybe belép6 minden idegenre.

SZMSZ célja: a jogszabalyban meghatdrozott magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az intézményben.

Hatalyba lépésének idépontja: 2025 szeptember 30.



II. INTEZMENYI JELLEMZOK
Jogallas, gazdilkodas, szakfeladatok

Az intézmény adatai
Név; Faddi Kismanok Ovoda és Bolcséde
Cim _(székhely):7133 Fadd, Templom utca 3. Tel: 06-74-446-617
Intézménytipus: évoda — bdleside tobbeéln intézmény
Ovodai csoportok szdma; 5 csoport
OM _azonosits: 201935
2010. januér 1-t6] alkalmazand6 szakfeladatszdém: 889101-1 bélcsédei ellatis.
Ovodai csoportok jellege: vegyes életkort csoportok
Engedélyezett maximalis gyermeklétszam; 125 £6 /+20%/ (6vodédban)
Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 28 £6 (bslcsddében)
Alkalmazotti 1étszam: 24 {6
Adoszama: 15414148-1-17.
Az intézmény jogillasa, gazddlkodasi médja
Alapité; Fadd Nagykozség Onkorményzata 7133 Fadd, Dézsa Gy. u. 12.
Fenntarté ¢és iranyito szerv: Fadd Nagykézség Onkormanyzata.
Az intézmény fenntartdsi és milikodési koltségei a fenntartot terbelik. Az évenként jovahagyott
koltségvetés iranyozza el a feladatok ellatisahoz szikséges pénzeszkozoket.
A térvényességi ellenérzést: Fadd Nagykézség Onkormanyzat jegyzéje gyakorolja.
Az intézmény jogéllasa; Onalléan mitksdd gazdalkodési szerv.
Pénziigyi- gazdilkodasi feladatait Fadd Nagykozség Onkorményzat, Polgarmesteri Hivatala
latja el.
Koltségvetése Fadd Nagykozség Onkormanyzat koltségvetésének részét képezi.
Az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabél az intézmény rész jogkorrel
rendelkezik. Az eléiranyzatok kiz6tti tcsoportositdsra jogosult.
Az intézmény feladatellatasahoz rendelkezésre bocesatott Gnkormanyzati vagyon
Az intézmény feladatellatdséhoz Fadd Nagykdzség Onkorményzata a tulajdondban 1évé
kovetkezé vagyontargyakat biztositja:
¢ Fadd belteriilet Templom utca 3. HRSZ: 702, valamint a rajta talalhaté ingatlan
» A leltar szerinti eszkoz6k. (Az Alapitd okirat melléklete szerint)

Az intézmény igazgatéjanak kinevezési rendje



Az intézmény igazgatdéjat Fadd Nagykozség Képviseld-testillete nevezi ki a mindenkori
hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgato, az igazgatd-helyettes, vagy az igazgato altal
megbizott intézményi dolgozo.
Az intézmény miikddési kore
Elsédleges tevékenysége Fadd Nagykdzség Onkorményzata kozigazgatasi teriiletén €16 és
tartdzkodd 0-3, 3-7 éves gyermekek napkézbeni ellatasdra, iskolai életmddra vald
felkészitésére terjed ki.
Az intézmény alaptevékenysége:
851011 Ovodai nevelés
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése:
Az intézmény alaptevékenysége sordn elldtja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
nevelését:
a) kiilénleges banasmoddot igénylé gyermek:
aa) sajdtos nevelési igénylt gyermek integrdlt nevelését, fejlesztését folytatja a

Szakértdi Bizottsag szakért6i véleménye alapjan az alabbi esetekben:

- fogyatékos: testi, értelmi, érzékszervi /l1atdsi, hallasi, beszéd fogyatékos, autista,
halmozottan fogyatékos/

- pszichés fejlodés zavarai: megismerési funkcidk és a viselkedés fejlodésének
rendellenessége /beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek/

o logopédiai ellatas

b) a gyermekek védelmérs] és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 térvény szerint hatranyos €s
halmozottan hatrdnyos helyzetlt gyermek.
851013  Nemuzeti, etnikai kisebbségi: Cigany nemzetiségi kulturdlis nevelés magyar
nyelven.
TEAOR allamhaztartasi szakdgazati rend szerinti besorolds
KSH szakfeladat megnevezése:
851011 Ovodai nevelés
851012 Sajatos nevelési igényt gyermekek ovodai nevelése
851013 Nemzeti, etnikai kisebbségi nevelés
104031 Bolesbdet nevelés
Az intézmény alaptevékenysége és feladatai: A gyermekek napkdzbeni ellatisaként a

csaladban €16 gyermekek életkordnak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését,
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foglalkoztatdsat €s étkeztetését szervezi meg azon gyermekek szdmdéra, akiknek sziilei,
gondoz6i munkavégzésiik, képzésben vald részvételilk, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatésukrol nem tudnak gondoskodni. A bélcsédde a csalddban 2 nevelkedd 3 éven aluli,
gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerl gondozasat €s nevelését biztositja.

Bélesddei felvétel: - Fadd Nagykozség Onkormanyzaténak a gyermekvédelmi ellatasrdl sz6l6
mddositott 17/2006. (XII. 12.) 1. rendelete szerint.

* A csalddsegité szolgalat munkatérsai, a védéné és a gyerekorvos javaslatot tehet a
gyerek felvételére vonatkozdan.

o Téritési dijmegallapitds: A gyermekek védelmérSl és a gyamiigyi igazgatisrdl sz6lo
1997. évi XXXI. torvény. A szemelyes gondoskodidst nyfjté gyermekjéléti
alapellatasok int€zmenyi téritési dijardl szo6lé moddositott 17/2005. (IX. 28.) or. szami
rendelet szerint.

» A tevékenység forrasai: - dllami normativa - Snkorményzati tdmogatés,

Az intézmeény véllalkozdi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény altal haszndlt bélyegzdok lenyomata

Fejbélyegzt/hivatalos:

Korbélyegzd/hivatalos;
Intézményiink logéja:

&s Bolcssde




II1. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES
Az intézmény szervezeti egységei és az igazgatdi szintek, az igazgatoé kozotti
feladatmegosztas, formaja, a kapcsolattartis rendje

3.1. Szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a szintek meghatarozasanak elapelve, hogy az intézmény a feladatait
a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa €l. A raciondlis és gazdasdgos mitkodtetés, a helyi adottsdgok és az igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Szervezeti egység: Székhely: 7133 Fadd, Templom utca 3.

Felelss felsdszintil igazgaté: a foigazgatd. Felels igazgatOhelyettes: fdigazgatéhelyettes.
Alérendelt munkacsoportok: szakmai munkakozosségek vezetdi, ovodapedagogusok, dajkak,
pedagdgiai asszisztensek, évodatitkar, kisgyermekneveldk, bolesddei dajka.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Boleséde Faddi Kismanék Ovoda és Boleséde 7133 Fadd, Templom u. 3. tSbbeéld
intézménye.

A Dbolcsbéde szakmai vezetdjét az igazgaté altal irasban megbizott kisgyermekneveld
helyettesiti. A szakmal vezetd ¢s az 4ltala megbizott személy egyidejii tavolléte esetén, a
bolestdében tartézkodd, legmagasabb fizetési fokozatba tartozd dolgozd jogosult olyan
intézkedésre, amely a gyenmekek biztonsaginak megdvasaval 6sszefliggd ligyekre terjed ki.

A bolesdde hétf6to] péntekig tarto, 5 napos munkarenddel mikdadik.

Nyitvatartasi id6: Reggel 6> drat6l, délutan 17% éréig,

Gondozési feladatokat Fadd, Templom u.3. szam alatt latjak el 2 csoportban

Nyitvatartisa a nyari karbantartas alatt sziinetel, ennek id6tartalmard] és idépontjardl, a sziildk
minden év februar 15-ig tijékoztatist kapnak.

Kisgyermeknevelék: heti munkaidé 40 ora/hét.

Gyermekek kozott eltéltendd kotelezé draszam: 35 dra/hét.

Hetes véaltasban, lépcsézetes munkakezdéssel dolgoznak. A kotelezd oraszamon til kotelesek
ellatni a neveldmunkéval Ssszefiiggd egyéb adminisztracids feladatokat.

A kisgyermeknevel6k a munkabd] val6 rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6zé
nap, de legkéstbb az adott munkanapon reggel 8 ordig kételes jelenteni az intézmény

vezetOjének, vagy helyettesének, szakmai vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.
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Az intézményi szintil rendezvényeken, linnepélyeken a kisgyermeknevels jelenléte kitelez, a
nem pedagégus munkakdrben alkalmazott dolgozdk jelenléte szintén kitelezd. Megjelenés,
alkalomhoz ill6 6ltozékben.
Munkaidd nyilvintartisa, vezetésének rendje:
Jelenléti fv: munkaba érkezés és tdvozas napi régzitése.
- helyettesitési napld, csoportnapléigazolds: a téppénzes allomanyrol, tovabbképzés(ek)rdl
egyéb hiv. tavollét
- szabadsagok igénylélapja, nyilvantartasa.
3.2. Az igazgatok kozotti feladatmegosztas
Az igazgatoval szemben tamasztott kovetelmények:
Fdigazgatdi jogkor
A foigazgatd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kbzoktatasi térvény és a munkakor leiras
hatarozza meg. O jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Az intézmény féigazgatoia
egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellaja a jogszabilyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbdl €s a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennélld
felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a kbznevelési torvény 69.§ hatarozza
meg. Jogszabaly alapjén magasabb igazgaté beosztdsn kéznevelési foglalkoztatott: az
igazgatd. Jogkorét esetenként atruhazhatja helyettesére vagy az intézmény mas
munkaviéllaldjara.
Az intézményigazgatd kdzvetlen munkatarsai:
- helyettese
- bels ellendrzési csoport igazgatoja
- szakmai munkakdzdsség igazgatok
- az intézményben dolgozd pedagdgusok, dajkik, pedagdgial asszisztensek
- gazdasag) ligyintézdk — dvodatitkér
- bblesddei 'szakmai vezetd
- kisgyermekneveldk, bélesdédel dajka.
Az igazgaté feladatai és hataskore:
e azintézmény szakszerit €s térvényes mikodéséért,
» atakarékos gazdilkodaseért,
e apedagdgial munkaért,
e jOvahagyja az intézmény pedagdgial programjat.
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az ovoda ellenérzési rendszerének mitkddéséért,

a bolcstde ellendrzési rendszerének mitkddéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéseért és ellatdsaért,

a gyermekekkel valo egyentd banasméd megkbveteléséért,

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért,

a nevelébmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagdgus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terve
elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a kisgyermekneveldk kdzéptavii tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terve elkészitéséért,

a kisgyermeknevelSk tovabbképzésének megszervezéséért,

a nevelbtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kGzdsség értekezletének eldkészitéséert,
vezetéséért,

az alkalmazotti ériekezlet és az alkalmazotti kzisség értekezletének elokészitéséért,
vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzéseért,

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzéséért, a bélcsédel munka iranyitasaért,

a rendelkezésre 4llé koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasdért,

a munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel, a Sziilok
Kozosségével vald egylittmikadeésért,

a kitelezettségvallaldsi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasaért,

az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan figyben valé dontésért, amelyet
jogszabaly wvagy kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més
munkakdrbe,

a dajkak, bolcsbddei dajka munkéjénak iranyitdsaért,

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando

megbizast adhat,
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a jogszabalyok éltal a féigazgatd hataskérébe utalt — és at nem ruhazott- feladatok
ellatdsaért,

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodéd Ovodatitkar munkajanak kozvetlen
irdnyitasaért,

pedagogus etikai normdinak betartaséért, betartatsaért,

a kézoktatasi informacios rendszerrel kapesolatos tdjékoztatasi feladatokért, az dvoda
Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossigaért,

a nem dohédnyzok védelmére elbirt feltételek biztositasdért, az épiilet flistmentességéért
Onértékelés, tanfeliigyelet, mindsités

a neveld €s oktatd munka iranyitdsa és ellenbrzése,

a humanizmus elvének betartatdsa, melyen a segitGkészséget, tiszteletet, szeretetet,
toleranciat, a gyermek, az egymds és a szill6k személyiségének, az emberi
méltosdgnak az elfogadasat értjiik.

a neveldtestiilet, alkalmazotti kGzGsség vezetése és dontéseinek eldkészitése,

a dontések végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése,

az intézményt iranyitd belsé szabalyzatok igazgatdi utasitasként valé kiadasa, a
hatélyossdgrol térténd gondoskodas

mtézményi innepélyek méltd szervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, €s gyermekbaleset megelSzésének irdnyitasa,

az alkalmazottak teljesitményének értékelése,

hallgat6i képzés irdnyitasa,

az integralt és integracids nevelés irdnyitdsa, ellendrzése,

az 6vodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd ltal
meghatdrozottak szerint,

rendkiviili sziinet esetleges elrendelése, ha rendkiviili idéjards, jarvany, természeti
csapas vagy mas elére lathatatlan ok miatt (gaz-, dramsziinet) a nevelési intézmény
mitkddése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jama. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanu] értesiteni kell,

tanligyigazgatasi feladatok ellatésa.

A féigazgaté altal atadott feladat- és hatdskorck:

A foigazgatd a jogszabalyok 4ltal sziamdra biztositott feladat — és hatiskoreibd! 4dtadja az
alabbiakat:
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~ a helyettesnek:

intézmény képviselete

tanligyl dokumentumok alafrasa

az Gvoda biztonsigos miikddéséhez sziikséges intézkedések megtétele
helyettesitések megszervezése

kapcsolattartas a sz{iléi kdzosséggel

atkalmazottak értékelése

dajkak munkéjanak megszervezése, iranyitdsa, ellendrzése,

- a munkakdzdsség igazgatdknak: pedagdgiai munka értékelése
- az Ovodatitkarmak:

»

az intézmény nevére érkezd levelek, csomagok felbontasa

az alkalmazottak és a gyermekek adatainak kezelése, nyilvantartasa, gondozasa.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az

igazgatd, az igazgatbhelyettes €s az Ovodatitkdr — a munkakoér lefrasukban szerepld

figyekben.

3.3. A szakmai vezeté hataskére

Szakmai tekintetben onéllg; A bilesbéde vezetésében, irdmyitdsdban javaslattevd, doéntés

elokészith;, Tajékoztatja az intézmény vezetését a bolesddével kapcsolatos jogszabalyok
valtozasardl.
Feladatai:

Javaslatot tesz a bélcsdde személyi és targyi feltételeinek alakitésara.

Felelds a bdlesddei dolgozdk munkajaért.

Kialakitja a bolcséde Hazirendjét.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
dolgozdok munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét.

A bolesddel dokumentacid vezetése.

Iranyitja és ellendrzi a boleséde gondozasi és nevelési feladatainak elldtdsét, ellendrzi
az adminisztracié hataridejének betartasat.

Naprakész nyilvantartast vezet a befizetett teritési dijakrol.

Hatéridére elkésziti a bolcsGde €ves szakmal munkatervét, osszesllitja az éves
igényeket (textil, edény), a karbantartassal, valamint felujitassal kapcsolatos

javaslatait,
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o A pgyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartdsok elkészitése: felvételi konyv,
egészségligyi torzslap.
¢ Statisztika.
e Beszamol a bolcséde munkajardl.
e Munkaértekezleteket hiv dssze.
¢ Gondoskodik a munka- €s tlizvédelrm utasitdsok betartasardl.
o Szilldi szervezettel valo kapesolattartas.
o Telelés a dolgozék tovabbképzési tervének &sszedllitdsaért és figyelemmel kiséri
annak alakulasat.
o Bolcs6de védénoével vald kapesolattartds,
3.4. Az igazgatéhelyettes személye, hatiskore
A fdigazgaté feladatait az foigazgatdhelyettes kozremilkddésével latja el. Foigazgatdi
helyettesi megbizas a vonatkozd hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen adhaté.
A féigazgatohelyettes felsGfokil végzettséggel, szakképzettséggel, valamint legalabb ot év
pedagogus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki kdzvetlenill irdnyitja a
beosztottak munkajat.
A féigazgatéhelyettes feladatkire
A fdigazgatéhelyettes munkdjat munkakdri leirdsa alapjan és a fBigazgatd kozvetlen
iranyiftasaval végzi. Tevékenységében személyes felel6sséggel tartozik az intézmény
igazgatdjanak. A f8igazgatohelyettes kivalasztasa és megbizésa a foigazgatd hatdskére:
» afd igazgatdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi.
o a fdigazgatd teljes tavollétében teljes feleldsséggel vépzi a vezetési feladatokat.
e a nevelési teriileten kozremitkddik a féigazgaté altal megallapitott teveékenység
irdanyitasaban.
o kdzvetleniil szervezi €s irdnyitja a dajkék munkajat.
o mindenkor segfti és timogatja az dévoda hosszil és rovidtav célkitiizéseinek
megvaldsulasat.
e segiti és tdmogatja a fGigazgatdt az ésszerll és takarékos gazdalkodds tervezésében,
megvaldsitasaban.
» szaktudasaval segiti és tamogatja a Pedagégiai Program elkészitését, sziikség szerint
gondoskodik a nevelési program bevélasdnak vizsgélatardl, modositdsardl.
e kozremiikddik az intézményi szabalyzatok feltlvizsgilatdban.

o pdlyakezdd-gyakornok, ijonnan belépd pedagdgus szakmai munkajét segiti
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o kozremikadik a neveltestiileti és az alkalmazotti kozdsség értekezletének
eldkészitésében, segiti az informaciddramldst. Elkésziti az €rtekezletek tartalmi
jegyzOkonyvét, vezeti a neveld testilleti hatdrozatokat, gondoskodik azok irattdrba
torténd elhelyezésérsl

e javaslatot tesz az éves munkaterv elkészitéséhez

o a féigazgatéval eldsegiti és ellenérzi a munka-, tizvédelmi szabalyok betartdsat, a
murnkafegyelmet, 6sztdnzi a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtését

e nemzeti és dvodai linnepek melté megiinneplésének szervezése

o szakmai latogatdst, ellendrzést végez, s azt dokumentdlja.

A féigazgato-helyettes ellenérzési feladatai:

o részt vesz a pedagdgiai munka belsé ellendrzésében

o ellenérzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eléirdasoknak megfeleld
munkavégzést.

Beszdmolasi kotelezettsége kiterjed:

» az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkdjara

e abelso ellendrzések tapasztalataira

e azintézményt érinté megoldandd problémék jelzésére.

A féigazgato kizvetlen munkatarsai
A fBigazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kézremiikdésével latja el.
A foigazgato kdzvetlen munkatérsai:

o A fdigazgatdhelyettes

¢  Munkakozosségvezetdk

o Az 6vodatitkar

e Szakmai vezetok a bélesddében

Az igazgaté kizvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdasuk, valamint z féigazgatd
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. A fGigazgaté kdzvetlen munkatarsai a féigazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A féigazgatéhelyettest — a nevelGtestiilet véleményezési jogkérének megtartisdval — a
f8igazgaté bizza meg. Személyileg felelnek a fSigazgaté 4ltal rajuk bizott feladatokért. A
féigazgatohelyettes tAvollétében, vagy egyéb akadilyoztatdsa esetén az intézmeény
féigazgatdjaval egyeztetve a szakmal munkakdzdsség vezetok egyike helyettesiti.

Az Ovodatitkdr hataskdre és feleldssége kiterjed a munkakOrének é€s munkakorn lefrdsa

szerinti feladatokra.
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Az dvodal féigazgatdia felel:

- a hazi tovabbképzések megszervezéséért

- a szakmai munkakdzosség mikddési feltételeinek biztositasaért,
- az intézményegységben folyd mindségiranyitasl munkaért.

3.5. A kisgyermekneveldk feladatai

e A bolesddés gyermekek gondozadsa, nevelése, a harmonikus testi és mentélis
szitkségleteinek kielégitése az életkori &s egyéni sajatossagok figyelembevételével.

e Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziillokkel, gondviseldkkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

o Tevékenységiiket a vonatkozé gyermeki és sziildi jogok és kotelességek
figyelembevételével végzik a munkakdri leirasban foglaltak alapjan.

e (soportnapld vezetése.

e Torzslapot vezetnek minden kisgyermekrdl.

e Rendszeres feljegyzést készitenek a gyermek fejlodésérol.

o Uzenéfiizet a sziildknek a napi jelentdsebb eseményekrél.

e Kisgyermeknevelsi jellemzés készitése szakértdi bizottsidg, illetve egyéb
szakvizsgalatokhoz.  Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében a
Gyermekjoléti  Szolgalattal, melyrdl nyilvantartdst is vezet (gyermekvédelmi
feladatok).

o Csaladot latogat. - Sziil6i értekezletet tart.

e Hirdetdtdblan {izenetet kzsl.

e Rendezvényeket szervez.

3.6. Az intézmény kapcsolattartasa, informaciéaramlas

A féigazgatd 16 tartdzkodasi helye a székhely. A féigazgatd jogkdre az intézményi szakmai,
gazdasagi €s munkaltatdi jogkordk gyakorlasara terjed ki. A napi kapesolatfelvétel kolesénds
a féigazgato, a helyettes €s a munkakdzdsség igazgaték kozott. Az dvodatitkar kapesolatban
all az intézményben dolgozokkal. A fbigazgatohelyettes, valamint a munkak$zosségivezetd
ké&teles minden igazgatoi jogkorrel kapesolatos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az
igazgatd felé. Kétirdnyd informaciéaramlast tdmogatd kommunikacios rendszer mitkodik, Az
intézményben a papiralapy, digitdlis és szdbeli informacibatadis is mitkédik. Biztositott a
pedagdgusok munkéjdhoz szikséges informaéciok és ismeretekhez vals hozzaférés.

A kapcsolattartés formai, informéciéaramlas:

e szeméelyes megbeszélés, tajekoztatas elére kitlizdtt idépontban
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telefonos egyeztetés

irdsos tajékoztatas
értekezlet - munkaértekezlet
hett megbeszélés

havi megbeszélés
alkalmazotti értekezlet

email, honlap, zart csoportok.

3.7. Ovodatitkar

Minden olyan kiilldeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekintend.

atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

vezeti a statisztikai nyilvantartasokat,

vezeti a szemé€lyi anyagokat,

az érkeztetést kbvetden az iratokat atadja az 6voda igazgatojanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésii kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarél,

a killdemények atadéds — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az {igyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadvanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postal feladasardl, elkésziti a feladé jegyzéket,

végzi a kiilsé és belsd kézbesitést,

régziti az igazgatoi szignalas adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskételes, érkeztetett killdeményrdl van szé,

végzi a kiils6 killdemények iktatdsat, ennek sordn eldzményt keres, elvégzi az eld- és
utéiratok szerelését, fOszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az
igazgato utasitasa alapjén,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az Ovodaba kozvetlenil {e-mailben esetleg szemelyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkeztetl) az dvoda Iktato konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmaényozis céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtirténtét, iddépontyat,

iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat,
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* az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadményozdsra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziiksépes mellékletek csatolassrdl,

e ellendrzi és postai feladasra elékésziti a kiildeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattéri feljegyzéseket rogziti,

» amennyiben a killdemény nem az dvoda illetékessépébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadds tényet a rogziti,

o akézi irattarbdl a még nem selejtezhet iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

® Dbiztositia az ovoda 2 éwvnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezé€sét, kezelését és nyilvantartasat,

e 2 f6igazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

o a fSigazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltir

szamara tdrténd atadasardl.

IV. A MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEK
FOGADASANAK ES A IGAZGATONEK A

BENNTARTOZKODAS RENDJE
4.1. A miikodés rendje

Az intézmény altalianos rendje
a} A fGbejarat mellett cimtablat és nemzeti lobogdt kell elhelyezni.
b) Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon minden alkalmazott
kotelezettsége:
e humanizmus elvére €piilé értékrend megtartdsa erdsitése
e védeni a k6zosségi tulajdont, megdrizni az dvoda rendjét és tisztasagat,
e takarékoskodni az energidval, a szilkséges anyagokkal,
¢ eljami a tliz- és balesetvédelmi elbirdsok szerint,
e betartani a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat,
e rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.
4.2. Az intézmény nyitvatartisa, a gyermekek fogadasanak rendje
a) Az 6voda hétfétdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel mitkédik. A nyitvatartasi idé:
reggel 6 Oratol 17 ordig. Ez 1d6 alatt a gyermekekkel 6vodapedagégusok foglalkoznak. A
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szokasos nyitvatartasi rendtd] valé eltérésre a f8igazgatd adhat engedélyt, a hozza benytott
irasbeli kérelem alapjan, amit a fenntarté hagy jova.

b) Az intézmény az éves munkatervben é&llapitja meg az 6vodai nevelés helyi rendjét, mely
tartalinazza az Ovodai nevelés nélkilli munkanapok idépontjat, a sziinetek iddpontjat és
idétartamat, melyrdl elfogadas elott a sziiléi kozosséget tajékoztatja az igazgatd. Az éves
munkatervet elfogadidsa utin a hirdetétablan kozzé kell tenni, sziiléi értekezleten
ismertetni kell a nevelés nélkiili munkanapok és a sziinetek idétartamat és idopontjat.
Nevelés nélkiili napok, szlinetek rendje: elsGsorban az &llami és egyhdzi tinnepekhez igazodik.
¢) Az dvodai nevelésben részesiilé gyermek sziilGje, torvényes képviseldje — a tovabbiakban
sziild — a nyitvatartdsi idében lehetdleg 7-8 6ra kdzott hozza gyermekét, €s legkésébb 17 ordig
elviszi. Csak a sziikséges ideig tartézkodhat az intézményben. A gyermeket a csoportszoba
ajtajaban adja 4t az évodapedagogusnak, elvitelkor itt veszi at. Csoportszobdban szill§ csak az
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, tinnepélyek, sziil6i értekezlet stb.). Ha a
szill e szabdlyt megszegi, az évoda barmely alkalmazottja figyelmeztetés utan jogosult az
dvoda helyiségeibd] kiutasitani, és ellene a sziikséges hatdségi eljarast kezdeményezni.

d) Csoport Gsszevonas- a mindenkori tanév tdrvényes rendje szerint, az esetleges sziinetek
idején, valamint olyan esetben, amikor a csoportokban a gyermekek létszdma 10 f6 ala
csikken, a csoportok 25 fig 8sszevonhatdak.

e) Gyermekek elhelyezése mds csoportban- pedagdgus hidnyzds esetén elsdsorban tilmunka
szervezésével szilkséges a gyermekek feliigyeletét és szakszerit fejlesztését folytatni. Ebben
az esetben a gyermekek elbelyezését-belsd munkaszervezés alapjin- az ovoda barmely
pedagégusa atveheti. Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a feliigyelet biztositésa,
sziikségessé valhat a gyermekek mas csoportban valé elhelyezése. A csoport létszama ebben
az estben sem haladhatja meg a torvény altal engedélyezettet.

f) Nyari zdrds: dsszevont csoporttal miiksdiink az iskolai nyéri sziinet els6 napjatdl augusztus
hénap utolsd két hetéig. Az 6voda teljes zardsa idejére lehetdséget biztositunk a tolnai
dvoddban a gyerekek elldtdsdra azon sziiléknek, akik nem tudjék emre a két hétre megoldani
gyermekik elhelyezését. A két intézmény kozott 1étrejott egylittmiikddési megéllapodas jott
létre, amely a fenti lehetséget biztositja. A gyermek dvoddba torténd szallitasarol a szild
gondoskodik.

g) a bolesédében az éves ledllas idoszakéban sziikség szerint tigyeletet kell biztositani.

A jarvanyhelyzetre valé tekintettel az 6voda benntartdzkodasi szabalyai a jarvany idejére

megvaltoznak. A protokoll a helyi szabalyzasban, intézkedési tervben nyomeon kdvethetd.
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4.3.Az 6vodai felvétel, atvétel, elhelyezés
Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a 2011. évi CXC Koznevelési torvény
8.§(1-2) €s a 49.§(1.-4.) alapjan a gyermekek felvétele folyamatos. A kdvetkez6 nevelési évre
torténé ovodai befratas idejét kézpontilag hatarozzdk meg, minden év dprilis 20. és mdjus 20.
kozott. Befratds idejét, a befratdst megeldzben legaldbb 30 nappal nyilvanosségra kell hozni:
internetes bonlap, helyli jsdg, valamint kifiiggesztett kézlemény forméjaban. 2015.
szeptember 1-t6l 3 éves kortdl kotelezd az dvodaba jaras, felmentés a Koznevelési Torvény
alapjan.
A beiratdshoz sziikség van:

e agyermek lakcim kértydjara

e sziiletési AnyakOnyvi Kivonatara

o TAJ kértyéjara,

e asziild személyi igazolvanyara.
Ovoda kezdésekor orvosi igazolas igazolja, hogy a gyermek érett az dvodara.
A gyermek abban az évben, amelyben 6tédik életévét augusztus 31. betdlti, a targyévben
kezd6dd nevelési év elsd napjatdl iskolai életmddra felkészitd foglalkozédsokon kiteles részt
venni, melynek ideje legfeljebb napi négy oOra. A felvett gyermekek sziileit az igazgatd
irasban/hatdrozat értesiti.
Az o6vodapedagogus felel a felvételi és mulasztasi naplé vezetéséért a csoportban. A
felvétellel kapcsolatos jogszabélyok betartdsaért az igazgaté felel. Fokozott figyelmet kell
forditani a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felvételére.
Csoportok kialakitasa
Az oOvodai csoportok szamardl a fenntartd dont a gyermeklétszam, a fdigazgatd dltal
Osszedllitott csoportlétszam alapjan. A csoportok kialakitasanal figyelembe vessziik a felvett
gyermekek szamat, korat és fejlettségi szintjét, szocidlis helyzetét. A csoportok kialakitdsat
rugalmasan kezeljtik, figyelembe vessziik a sziilok és dvodapedagégusok kéréseit is,
A gyermekek mulasztisanak, tivolmaradasanak igazolisa
A gyermek tdvolmaraddsat a sziilonek be kell jelenteni. Ha a sziilé a gyermekét barmely ok
miatt nem kivénja 6voddba vinni, legaldbb egy nappal eldtte tajékoztass az dvodapedagogust.
Ha a gyermek tavolmaradasa eldre nem léthatd, azt a tavolmaradds napjan lehetdleg 8 draig
be kell jelenteni az Ovodatitkdarnak vagy az ovodapedagogusnak. Ha a gyermek, betegség

miatt hidnyzik, csak orvost igazoldssal hozhato ismét dvodaba / 1sd.: Hazirend/
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Az ovodai (jogviszony) elhelyezés megsziinése:

a gyermeket a sziilé kérelmére masik dvoda atvette, az dtvétel napjan,

a jegyz6 a szild kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabol tortend
tavolmaradaséra,

a gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utolsé napjan,

az 6vodaba jardsi kotelezettséget kitlfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort,

ha a gyermek évodai jogviszonya megszlinik, az 6voda torli az 6vodaba felvettek

nyilvéntartasabol.

A beiskoldzas 6vodai feladatainak szabélyai és eljarasi rendje:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti

tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakért6i bizotisag javasolja, tovabbi

egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetben valik tankstelessé. Az

6voda a tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:

javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitiasa céljabol, hogy szikséges-e a
gyermek sajatos iskola nevelésben és oktatisban valé részvétele, illetve elérte-e az
iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget — szakértéi és rehabilitdcids bizottsagi
vizsgalaton vegyen részt

javasolja, hogy a gyermeket az iskolaba lépéshez szikséges fejlettség elérésének

megallapitisa céljabol a sziil vigye el a nevelési tandcsaddba.

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdi: Kdznevelési térvény 46.§(3); 47.§(1); 98.§(1)

OANAP a helyi Pedagdgiai Program alapjén.

Felzérkéztatas, integralas:

L ]

a gyermek részérl fennalld beilleszkedési, tanulési, magatartdsi nehézség esetén
Szakszolgalat vagy sajatos nevelési igény miatt Szakértdi bizottsag véleménye alapjan
egyéni, vagy Kkiscsoportos foglalkozds keretében torténd  felzarkdztatds,
gybgypedagogiai ellatas

beszéd akadélyozottsdg esetén logopédiai foglalkozis.

gyogytestnevelés.

Tehetséggondozas:

értelmi képességek fejlesztése- sakk tehetségmithely
nyelvi képzés — német nyelvokiatas
gyermektanc, néptanc — ,,igy tedd ra!”
gyvermek futball.
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Egyhazi jogi szemely altal szervezett hit és erkdlcsoktatas:
Lehetdségek:
e Katolikus hitre nevelés

e Reformatus hitre nevelés

V. A BOLCSODEI ELHELYEZES

A bilcsédei elhelyezés keletkezése:

A bolesddei beiratdsok idépontja: folyamatosan t6rténik.

A beiratas helyszine: Faddi Kismandk Ovoda és Boleséde 7133 Fadd, Templom u. 3.

A befratassal kapcsolatos tudnivalokrdl a sziil6ket kiilonbozd kommunikaciés csatornan
tajékoztatjuk /helyi Ujsdg, plakat, honlap/. A bolesddei felvétel iranti kérelmet a sziilének
vagy tOrvényes képviseldjének az intézmény fdigazgatdojanal kell formanyomtatvanyon
benyljtania. A kérelemhez csatolni kell a munkaltatdi igazolast arrdl, hogy munkaviszonyban
all, illetve igazolast a hallgat6i jogviszony fennéllasardl.

Bolesddébe 20. hetes kortdl veheté fel gyermek. Bolesddel elhelyezést kezdeményezhet a
sziil§, gondviseld elozetes tajékoztatasdt kovetben: a gyermekjoléti szolgalat, a gydmhivatal,
Orvos.

A csoportlétszamok kialakitasa: az 1997, évi XXXI. tv, valamint a 15/1998. (IV. 30.) NM.
rendelet alapjan torténik.

Dontés a gyermekek felvételérdl: A férdhelyek mértékéig a gyermekek felvételérél a
féigazgatd dont, a bolesdde szakmal vezetSjének meghallgatisdval. Ha a bolcsédébe
jelentkezék szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, a foigazgatd az intézmény
fenntartéjaval kozosen bizottsagot szervez, mely dont a felvételrdl, esetleges elutasitasrol. A
sziléket a felvétel eredményérdl irdsban kell tdjékoztatni. A sziild, gondviseld szdmdra
kedvezétlen dontés ellen, 8 munkanapon beliil fellebbezhet Fadd Nagykdzség
Onkormanyzatanak vezetdjéhez cimzetten. A bolesédei ellatas kezdetétsl szamitott 15 napon
belill a foigazgatd a 259/2002. (XII. 18.) sz. kormanyrendelet 13. § (1) bekezdése alapjan
megallapodast kot a gyermek tdrvényes képviseljével. A gyermekek csoportba valé
beosztasdrdl a blesbde szakmai vezetdje dont. A csoportok szervezésének elveit a gondozasi
program tartalmazza. Bolcsédel felvételnél elényt élvez az a gyermek, akinek a szocialis
helyzete ezt indokolttd teszi. (HH, HHH, védelembe vett, Jelzorendszer jelzése szerint) A

Gyvt. 41. § (1), {2) bekezdése alapjan az a kisgyermek, akinek sziilei munkavégzésiik,
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munkaeré piaci részvételt elésegité programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik,
vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatdsrél nem tudnak gondoskodni, tovabba, ha a csalad
szocialis helyzete ezt kivanja.
A biles6débdl valé tdvolmaradds: A gyermek bilesédei jogviszonya a beiratds napjéval
kezd6dik és tart az elhelyezés megsziinéséig. Jogviszony nem szimik meg az egyéb
tavolmaradas idétartamara. A tavolmaradas igazolt: betegség, a szllé altal elbre jelzett
rovidebb- hosszabb kozos tevékenység, csaladi program. A gyermek betegsége miatti
tavolmaradas esetén a sziild felgydgyulasrdl orvosi igazoldst kiteles hozni,
A tivolmaradds igazolatlan: ha a sziil6 nem Jelzi a tdvolmaradads okat. A halmozotian
hatranyos helyzetli gyermekek igazolatlan mulasztisat a jegyz6nek kell jelezni.
A bilesodei elhelyezés megsziinése:
Megsziinik a bélesddei elhelyezés, ha:
¢ a gyermeket az dvoda 4tvette, a sziil6 irasban bejelenti, hogy a gyermek kimarad,
gyermek — alapos indok nélkiil — legaldbb 4 hétig nem vette igénybe az cllatast, téritési
dij fizetésére kotelezett, e kitelezettségének kétszeri irasbeli felszolitas ellenére sem
tesz eleget és ezdltal egy honapos hétraléka keletkezett.
A bilesédei elldtas: A bolesGdében egésznapi, teljes ellatas vehetd igénybe, ami négyszeri

étkezést tartalmaz, melyért téritési dijat kell fizetni.

VI.AZ IGAZGATO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
Az intézmény miikddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a féigazgat6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az igazgatd nevelési-oktatdsi
intézményben vald benntartézkodasénak rendje az alabbiak szerint van meghatarozva:
Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7.00 6ratél 16.30
oraig a foigazgatd vagy helyettese az 6vodédban tartézkodik, ill. a foigazgaté akadalyoztatasa
esetén az Szervezeti és Mitksdési Szabalyzatban rogzitett igazgatdi helyettesitési rend jeldli ki
az {igyeleti feladatokat ellatd szemeélyt.
A helyettesités rendje a féigazgaté vagy helyettese akadélyoztatisa esetén

o A helyettest a fbigazgatd jel6li ki, tdjékoztatja az alkalmazotti testiilet tagjait.

o A fbigazgatdt a f6igazgato helyettes helyettesiti.

e Gondoskodik arrdl, hogy tavollétében tartézkodési helyét megadva indokolt esetben

mindig elérhetd legyen.
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o A fbigazgaté tavolléte esetén a helyettesités /a fent megfogalmazottakon kivill/ a

f6igazgatéd altal adott irdsos megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizés hidnyiban a
legmagasabb  szolgalati id6ével rendeikezé hatérozatlan idére alkalmazott
ovodapedagdgus helyettesiti.

Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsagénak
megévasaval Gsszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

A fbigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartdi intézkedés
alapjan tdrténik. Az intézmény milkédésével kapcesolatban biztositani kell, hogy az

Intézmenyben az igazgatoi feladatok folyamatosan elldtottak legyenek.
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VI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Ellenérzés, értékelés
A 20/2012. (VIH. 31.) EMMI rendelet 63. &-a szerint az Ovodanak, az 6vodas gyermek
fejlédését nyomon kell kvetni, €s ezt {rdsban is rogziteni kell. A gyermekek személyiségét
figyelembe vevé médszer nem standardizal, hanem Osszevet — a gyermek sajat fejlodeését
kdveti nyomon.,
A gyermek személyiségének megismerése elengedhetetlen feltétele a gyermek nevelésének, a
szamukra idealis nevelési mddok, eszkdzok kivalasztasanak. A pedagbgusck a nevelési
folyamat soran folyamatosan képet alkotnak a gyermekekrSl, azonban adddhatnak olyan
helyzetek (nehezebb tanuldsi folyamat, tehetséggondozas), amikor az informécidk
gylijtéséhez nem elég a gyermekek napkidzben mutatott viselkedésének megfigyelése, hanem
sziikségesseé valhat mélyebb megismerést lehetéve tevé modszerek alkalmazasa.
A nevelési cél megvaldsitasdhoz a gyermekek komplex megismerése sziikséges, ami nem
nélkilézheti sem képességilk, sem személyiséglik sajatossdgainak feltérképezését. A
gyermekek fejlesziéséhez informacidkat gyijthetlink a gyermek kognitiv képességeirdl
{gondolkodas, kreativitds, memoria-, figyelmi funkcidk), de tdjékozddhatunk motivacios
sajatossagairdl, szokéasairdl, érdeklodési korérl. A teljesitményt az érzelmi éllapot is
jelentésen befolyasolja, igy fontos megismerniink, hogy a teljesitményhelyzeteket hogyan élik
meg. Fontos latnunk a gyermekek dvodai kdzosségben elfoglalt pozici6jat, tarsas kapcsolatait.
A gvermek személyiségét nem statikusan, hanem oOnmagukhoz viszonyitott fejlédésében
szemléljitk. Az Ovodapedagdgus értckelése tamogatd, fejlesztd jellegi — pozitiv
visszajelzésekkel segiti a gyermek fejlédéseét.
A gyermekek megfigyelése
Természetes komyezetében, valodi tevékenység kozben, elfogadott, kdzds alapelvek és
kovetelmények alapjan torténik. Rogzitése a Kréta rendszerben torténik.
Megfigyelési szempontok
I. Szocialis képességek
11. Ertelni képességek

» Kognitiv szféra

e gondolkodasi milveletek

e (sszehasonlitds, megkiilonboztetés

o szamfogalom, téri, idébeli viszonyok, szerialitas
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III. Verbalis képességek
» Nyelvhasznalat
o az 3sszefliggs beszéd, folyamatos beszéd megjelenése
e abeszéd tisztasdga, nyelvhelyesség
» Verbilis — és nonverbalis kommunikacié
o beszédértés
e nyelvi kifejezkészség
IV. Testi képességek
» Nagymozgédsok
e mozgaskoordindci6, motoros képességek
o téri tajékozddas nagymozgassal a cselekvés szintjén
» Finommotorikus mozgéasok
e abrazolo tevékenység
V. Jaték
> jatéktipusok, jatékfajtak
» viselkedés a jatékban
V1. Tanulas
» részvétel a kitetlen, kotelezd tevékenységekben

» érdeklodése, tajékozottsaga, emlékezet, tempd.

A rogzités modjai

2024 szeptemberétél az OviKréta rendszerben torténik a nyomonkévetés dokumentaldsa.
Téablizatos és szdveges megjelenités sziikséges. A megfigyeléseket a gyermek fejlodést
nyomonkévetése tartalmazza, melyet félévenként értékeliink, a sziilét tdjékoztatjuk a
megfigyelések eredményérdl, aki alairasdval tudomasul veszi. Minden gyermeknél egyéni
fejlesztési tervet készitink, melynek eredményeit értékeljilk, valamint felhaszndljuk a
kovetkezd év tervezésénél. Az értékelés egyénre szabott, igy megvalosul az egyéni banasmod
elve. Az altalanos pedagdgiai célrendszer figyelembevételével hatarozzuk meg az egyéni
szitkségletekhez igazodd fejlesztési célokat. A segitségre szoruldé gyermekeket szakemberhez
irdnyitjuk. Nevelési év végén keriil sor a teljes év értékelésére 5 teriileten. Az eredményeket
tablazatos formaban, szdzalékosan §sszehasonlitjuk csoport - €s dvoda szinten is. Erdsségeket
és fejleszthetd teriiletek keriilnek meghatérozésra.
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Pedagogus, nem pedagogus dolgozdk ellendrzése, értékelése
Az ellendrzés célja, hogy biztositson kelld mennyiségii €s mindségi informéciét az
intézményi tevékenység teljes korére vonatkozoan. A féigazgaté minden évben valamennyi
ovodapedagoégus és nem pedagogus foglalkoztatott munkédjat értékeli legaldbb egy
alkalommal, Ellendrzések célja: a célszeriiség és a mindségiegyek ellendrzése, elemzése,
értékelése. Az eredmeényeket az ellendrzott személyekkel ismertetni kell.
A belsd ellendrzés megszervezéséért €s hatékony milkodéséért a foigazgatéd felelds, belséd
ellen6rzési terve alapjan, abba illeszkedve torténik. Az ellendrzési tervet nyilvdnossagra kell
hozni. A tervben nem szerepld, eseti ellendrzésekrdl is donthet a fOigazgaté, melyet az
ellendérzési célhoz igazoddan elbzetesen nyilvanossdgra hoz, amennyiben az nem
veszélyezteti az ellendrzés eredményességét. Az ellendrzés elézetes egyeztetést kdvetben
torténik, az altalanosan fentebb leirt feltételek mellett. A foglalkozaslatogatasok a latogatasi
lapon meghatarozott szempontok alapjan, a nyolc kompetencia mentén tdrténik. Az ellenérzés
a belsd igazgatdi ellenérzési tervben meghatdrozottak figyelembevételével t6rténik, attol
eltérés rendkiviili esetben lehetséges.
A belsé ellendrzés teriiletel
» Pedagbgiai munka ellendrzési teriiletel, forma:

o foglalkozaslatogatasok

o dokumentumok ellenbrzése

o szitkkséges eszkOz8k megléte

o rendezvények, linnepségeken vald részvétel

» Tanligyigazgatasi feladatok ellatdsanak teriiletei:

s csoportnaplok

o felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetése

o egyéni fgjlodés nyomon kdvetése, dokumentélésa

o statisztikai adatszolgaltatasok

e hetirend, napirend.
A latogatasok el6tt minden pedagogus értesiil az ellendrzés soran megfigyelt teriiletekrol,
folyamatokrol. A tevékenység latogatason jegyzOkonyv keésziil, melyet a pedagégus
alairdsaval ellat. A latogatast szakmai megbeszélés koveti. A fejleszthetd tertiletek
kormrigélasara minden pedagogus dnfejlesztési tervet készit.
Az igazgaté a nem pedagdgus dolgozok munkéjat is ellenérzi. Evente minden dolgozéra

kiterjed az eilendrzés. A konkrétumokat az igazgat6i ellendrzési terv tartalmazza.
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A pedagogial munka belsé ellendrzési modok, az ellenérzés teriiletei:
a) A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja, hogy:

e Dbiztositsa az igazgatdnak a megfeleld mennyiséglt és mindségl informaciot, segitse a
igazgatdi iranyitast, a dontések megalapozésat,

e jeclezze az alkalmazottaknak és a igazgaténak a pedagdgiai, és jogi kovetelményektol
valo eltérést,

e megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet, tirja fel a szabélytalansigokat,
hidnyosségokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket,

e az eredményeket kbveti, elemzi, korrekcidkat hajtanak végre,

e tirja fel az intézmény nevelési programja és az ovodai nevelés orszagos alapprogramja
végrehajtasanak hidnyossagait,

o clokésziti a teljesitményértékelést, nértékelést.

b) Az alkalmazott ellenérzési mddok a kdvetkezdk:

e Atfogé az ellendrzés, ha az intézményi pedagbgiai munka, tevékenység egészére
iranyul, ellenérzi a nevelési program, az dvodai nevelés orszigos alapprogramja
pedagogiai feladatainak végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

e A célellenérzés: egy adott részfeladat, részterilet feladatai végrehajtasdnak
ellenbrzése.

e A témaellendrzés: azonos idében, t6bb érintettnél ugyanarra a témdra iranyuld,
Osszehangolt ellendrzés. Célja az altaldnosithaté kovetkeztetések levondsa az
intézkedések érdekében.

e Utéellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjén tett intézkedések
végrehajtasanak ellendrzésére iranyul.

Az intézményi ellendrzésére is sor kerlil. Ezek a tanfeliigyeletre kijeldlt intézményellendrzés
alapjat adjék, valamint tdmpontot adnak az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
elkészitéséhez, g feltart adatok, informécidk felhasznéldsdhoz, visszacsatolasahoz.

Az eredményekbs]l, az Onfejlesztési tervekbd]l szdrmazé informacidk feldolgozasa
megtorténik, a tapasztalatokat rdgzitjiik, elemezzik, értékeljik €s beépitjlik a kovetkezd
Otéves tervbe.

Onértékelés

A pedagdgusaink tobbnyire redlis Onértékeléssel rendelkeznek. Toreksziink arra, hogy a
megbeszéléseken mindenki fejtse ki szakmai véleményét. Fontosnak tartjuk, hogy hogyan

fogadja az észrevételeket, hogyan viszonyul hozzajuk. A kollégak visszajelzéseit hasznalja fel
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énmaga fejlodése érdekében. Kapott vagy vallalt feladatait énilléan oldjdk meg. Legyenek
tisztaban szakmai felkésziiltségiikkel, személyiségitk sajatossagaival, legyen képes
alkalmazkodni az elvardsokhoz.

Az ellendrzés végrehajtasa

A pedagégiai munka belsé ellenérzésére vonatkozo terv része az éves belsd ellendrzési
tervnek, melyet az éves munkaterv mellékleteként a féigazgatd készit el. Az éves belsd
ellendrzési terv tartalmazza a pedagdgiai munka belsé ellendrzésén kivill az
intézménymiikodés torvényességének, a vagyonvédelem, a takarékossag, a munkavédelem, a
tiz és balesetvédelem, alkalmazottak egészségiigyi alkalmassaganak biztositottsdgéval
kapcsolatos, az alkalmazottak munkavégzésének munkakori leirasnak vald megfelelbségét
attekintd ellendrzést is. Az éves belsé ellendrzési terv tartalmazza tovabba az ellenGrzést
végz8k megnevezését, az ellenbrzés idépontjat és idbtartamat.

Az ellendrzést végzd személy vagy személyek Osszegzik az ellendrzés megdllapitasait — (a
feltart hidnyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerli bemutatni} — az ellendrzott
személy véleményét kifejtheti az ellenérzés megéllapitasaival kapesolatosan.

Az értékel6 megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

* ahibak és a mulasztésok jellegére,

+ arendszerbeli okokra,

» az eldidéz6 koriilményekre,

» afelel6s személyekre.

A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megéllapitasok hasznositdsira, az
ellendrzott tevékenység javitdsdra vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni.

Az értékeld megbeszélésrdl jegyzbkonyv késziil, melyet az ellendrzést végzi és a pedagdgus
is alair. A jegyzOkényv az ellenbrzétt nyilatkozatdval zarul.

¢) Az ellendrzést kovetd intézkedések:

Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbell intézkedéseket a felelds
igazgato kételes megtenni.

Az ellendrzott igazgatéja intézkedik:

a hibak, hidnyossagok javitasarol,

a karos kdvetkezmények ellenstlyozasardl,

a megelozés feltételeinek biztositasardl,

e az intézményigazgatd €s az €rintett kollégak tajékoztatasarol,
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a feleldsség vizsgalatirdl, annak madjardl,

a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfelel$ elismerésérél.

Kirftvé szabélytalansdg vagy hidnyossig esetén az intézmény igazgatdja rendeli el a

szitkségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljardst.

A fbigazgatd ellendrzési illetékessége

A foigazgatd egyszemélyes felelds igazgatéd. Ellendrzési joga mindenre kiterjed.

Ellenorzési feladatai:

>

biztositja az ellendrzési rendszer mikddtetésének targyi- és személyi feltételeit,
elkésziti az éves belsd ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete,
hatdridéket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellenérzési programok
Osszedllitasara,

megkdveteli a belsé ellendrzési rendszer hatékony mitkodését,

megtartja {megtartatja) az ért¢kelé megbeszéléseket,

Iletékessége kiterjed az alabbiakra:

nevelési program feladatainak végrehajtsa,

munkatervi feladatok megvalésitasa,

a nevelés-oktatéds tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kévetelményekhez,

a pedagbgusok szakmal és moddszertani felkésziiltségének, tevékenységének
vizsgalata,

pedagogusok €s mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

tanligyl dokumentécid: a torzskonyvek, naplok, nyilvantartdsok, statisztikék vezetése,
az értékelések készitése,

a tilordk, helyettesitések pontos megallapitisa,

gyermek- és ifjiisdgvédelmi munka,

az intézményi rendezvényeken valé feladatellatds minsége,

az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megeldzése.

egészség- €s balesetvédelmi, valamint titzrendészeti ellendrzés

a fenntarté altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

az Oktatdsi Hivatal 4ltal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése.

a TER bevezetése, miikodtetése, ez alapjan torténd differencidlas. (kilon
szabalyzatban meghatarozott)

31



6.1. A gondozo és nevelomunka belso ellen6érzésének rendje a boles6dében
A bels§ ellentrzés legfontosabb feladata az bolesédében folyd gondozasi tevékenység
ellendrzése. Bolesddében a gondozd - neveldmunka mindségének, és eredményeinek objektiv
szamba vétele. A gondozdi-neveldéi munka belsd ellenérzése az intézmény valamennyi
gondozési €s nevelési tevékenységére kiterjed.
A belso ellenérzés célja:
Az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa.
A feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése.
A gondozési munka hatékonysaganak fokozésa.
Az ellendrzési tervet a szakmai vezets javaslatai alapjan az igazgatd késziti el. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, mddszerét és iitemezését.
Az ellendrzési tervet a bolesddében nyilvanossagra kell hozm (az éves munkaterv része). Az
ellendrzési tervben nem szereplé rendkiviili ellendrzésrdl a f6igazgatd dont.
Az ellenérzés formdi: a gondozd és a neveldbmunka gyakorlatanak ellendrzése,
beszamoltatas, frasbeli dokumentdciok ellendrzése, specidlis felmérések, vizsgalatok.
A bélestdei csoportok szakmail munkéjat a boleséde szakmai vezetdje ellendrzi és értékeli.
Az eredményesen végzett munka elismerése: Az erkélesi és anyagi elismerésre vonatkozd
dontést - a szakmai vezetd javaslata figyelembevételével — az igazgat6é hozza meg.
Erkdélcsi, anyagi elismerés lehet:

e szdbeli dicséret

e Kkitiintetés

e tovabbképzéseken vald jutalom részvétel

e pénzjutalom

o illetmény varakozasi id6 cstkkentése

e jutalomszabadsag.
Kitiintetésre, jutalmazasra javasolhat6 az a kézalkalmazott, aki:

¢ folyamatosan kiemelkedd magas szinvonal szakmai neveldmunkat végez

e ¢élén jar az Gnképzésben

e nyertes palyazatot ir

e az intézmény targyi feltételeinek javitasaért tobbletmunkat végez.
6.2. A kiemelt munkavégzésért jar6 jutalom
A féigazgatd meghatarozott feltételek figyelembevételével kereset kiegészitéssel ismerheti el

a beosztottak munkateljesitményét. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités
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megallapithat  barmely  kozalkalmazott  szamdra, melynek  szempontjait a
wTeljesitményértékelési Rendszer” kidolgozott program tartalmazza. A jutalom jarhat: egy

alkalomra. (bevezetésre keriil: 2025. szeptember)
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VIL. 1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK
ELLATASANAK SPECIALIS ELJARASRENDJE

Az intézményinkben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében az dvodaban 4 f6 ¢vodapedagogus rendelkezik Diaped. tanusftvannyal.
A tanisitvinyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
sordn elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beaddsit. A gyermekek ellatdsat
szakorvosi elbirds szerint végzik.

A gyermek szakszer(l ellatdsan tol a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétds étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan - a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil altal az intézménybe rendelt étel intézményben
térténd elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai elSirasok
betartasaval.

Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményiinkben:

sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
e sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
¢ a gvermek csoporthoz rendelése megfelel szakember jelenlétével
o diétas étrend biztositdsa sziiléi nyilatkozat alapjan
e a gvermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eloiras szerint
e az ellatashoz szitkséges eszkdzok, gydgyszerek megfeleld tarolasa
e az elbirt 1d6kozonként szitkséges mennyiségt inzulin beadasa
o megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa
e Kkapcsolattartas, egylittmitkddés a szul6vel, szakemberekkel.
Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:
Diabéteszes rosszullét feliéphet
- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia).
Jellemz$  timetek: hideg verejték, sapadtsig, remegés, fejfijas, szédiilés, gyengeség,

€hségérzet, szapora pulzus, 1zgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
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Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utdn nem étkezett, késon étkezett, tal sok inzulint
adott maganak véletleniil, kimerit$ testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis).
Jellemz§ tiinetek: acetonszaga lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, széaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kivetéen
elsé feladat a gyermek eltivolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfelel eljaras.
Hipoglikémidas enyhe tiinetek esetén sz6ldcukor juttatisa a szervezetbe, ersebb tiinet esetén
Glukagon injekcid alkalmazdsa (Az injekcié csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos
elbitja, a sziild rendelkezésre bocsajtja. Az injekeid szakszeril taroldsa az intézmény feladata.)
A ketoaciddzis megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat €s tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerl téroldsa
az intézmény feladata, elirds szerinti adagolasdt tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.
Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerii kezelését kvetden értesitsiik a mentoket

és egyidOben a sziilét is.
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VIIL. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK
RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
INTEZMENNYEL

Belépés rendje idegenek szamara

Idegennek minésiil minden természetes személy, aki nem &ll kdzalkalmazotti, vagy egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban az 6vodaval. Az idegenek kéziil speciélis idegennek
mindsiil az 6voda nevelésében &llé gyermek sziildje, térvényes képviseldje-tovébbiakban
sziilé-aki e mivoltdnak igazoldsa utdn tartdzkodhat az intézmény erre kijeldlt tertiletén. Kiilon
engedély és feligyelet nélkill tartozkodhatnak az intézményben a gyermeket hozd és a
gvermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely: - a gyermek érkezésekor: a
gyermek atoltozésére és G6vondnek feliigyeltre atadasara, - a gyermek tavozasakor: a gyermek
ovénstdl vald atvételére, atoltoztetésére sziikséges. Mdés idépontokban, eldzetes megbeszélés
alapjan kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat.

A benntartozkodas rendje idegenek szamara

A benntartézkodas szerzddés, megallapodas alapjin lebetséges. A gyermekeket kisérd
sziilék, valamint karbantartdk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem &lld személyek az
Gvodatitkdrnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodéban, aki az ovoda
igazgatohoz kiséri 6t. Az dvodatitkdr a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az 6voda igazgatonak jelenti be. A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsaddi €s egyéb
hivatalos latogatas az igazgatéval valé egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok €s
foglalkozasok latogatasdt mds szemeélyek részére az Odvoda igazgatja engedélyezi.
Rendezvények esetén nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az dvoda igazgatdja engedélyezhet.
Kulccsal rendelkez6 dajkék hianyzasuk esetén koételesek intézkedni a kules tarsuknak torténd
atadasarél. Ha a sziilé a benntartézkodds rendjét megszegi, az évoda barmely alkalmazottja-
figyelmeztetés utan- jogosult a sziilét az 6voda helyiségeibd! kiutasitani ¢és ellene a sziikséges
hatésagi eljarast kezdeményezni. Az egyéb engedély nélkill benntartézkodd idegenek
eltavolitisa érdekében sziikség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendd
szabalyokat, illetve szitkség esetén kémi kell a rendoérség kdzremiikdését. Az illetéktelentl
benntartozkoddval szemben intézkedésre —figyelmeztetés utan- az oOvoda barmely
kozalkalmazottja jogosult és koteles.

A jarvanyhelyzet miatt a belépés csak a gyermekeknek engedélyezett, akik igénybe veszik az

ovodai szolgaltatast.
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Az intézményben folytathaté reklim tevékenység 2008. évi XLVIIL Torvény a gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirs] és egyes korlatairol. Altalanos reklémtilalmak és
reklamkorlatozasok 7.8(1), (4) Az odvodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a
gyermekeknek szdl, és az egészséges életmdddal, kdmyezetvédelemmel, illetve kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze. Kizarélag a nevelési elveinkhez, programjainkhoz illeszkedé a
gyermekek érdekeit figyelembe vevé hirdetések helyezheték el (szinhaz, helyi, gyermekeinket
érint6 programok, tszas, kidllitdsok). Az elhelyezésért az intézményigazgato,
helyettesigazgato felel. Az dvoda dolgozdi, tovabba tzletktdk, tigyndksk az ovoda terilletén
kereskedelmi tevékenységet nem tarthatnak /kivéve az Ovoda Altal szervezett viasarlas

alkalmaval/.

IX. A FOIGAZGATO ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

9.1.Az ovodai sziiléi szervezet jogai
Az SZSZK képviseli a sziildket és a gyermekeket az oktatdsi térvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésben. A gyermekek nagyobb c¢soportjat €rinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény igazgatojatl, az e korbe tartozd Ugyek
targyalasakor. A f6 igazgatdi palyazatré] véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal. A
sziiléi szervezet maga dont mikddési rendjérél. A csoportok sziléi vélaszimanyaval a
gyermekcsoportok  6vondi, az SZSZK elndkével a fOigazgaté és a helyettes tartja a
kapcsolatot.
Az dvodai sziili kozisségnek az intézményigazgatd az alabbi teriiletekrs] ad tdjékoztatast:

e az dvodal SZMSZ kialakitasaban,

e a hazirend kialakitasaban,

e az éves munkaterv €s beszamol¢ elkészitésekor,

e igazgatdk és a szll6i szervezet kozdtti kapesolattartas mddjaban,

e az iinnepélyek rendjét szabalyozé kérdésekben,

e asziiloket anyagilag is érintd kérdésekben,

s az O6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

o @ munkatervnek a sziiléket is érinté részében.
Bgy-egy gyermekcsoport sziiléi kozdsségével az adott csoport dvodapedagégusai tartanak

kézvetlen kapesolatot.
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Az Ovodapedagbgus jelezni koteles a sziilok felvetéseit a fOigazgaténak. A sziildk
véleményét, javaslatait a gyermekcsoport sziildinek képviseldi is eljuttathatjdk az intézmény
f6igazgatojahoz. Az informdcié birtokdban a jelzés tartalmétdl fiiggben a fbigazgatd
intézkedni, tajékoztatni koteles. A fOigazgatd a Sziiléi Szervezet Osszehivasat évenként
legalabb kétszer kezdeményezi a sziiléi kozosség elndkénél. Hivatalos tajekoztatas, valamint
a sziiloi szervezet vélemeényének, javaslatainak meghallgatasa, dvodai ligyekkel kapcsolatos

konzulticié celjabol.

9.2.A sziiléi szervezet tajékoztatas kérésének eljarasrendje a gyermekek

nagyobb csoportjat érintd iigyekben

a) A gyermekek nagyobb csoportjat érinté tgyekben, széban téjékoztatdst kérhet az
igazgatotol elére egyeztetett idGpontban és forméban (az igazgatéi irodaban, igazgatdségi
megbeszélésen, nevelbtestiileti értekezleten). A kapott vélaszt ismertetnie kell a sziildk
kbzosségével.

b) Irasban: levélben vagy elektronikus levélben. Az irasban felvetett problémara legkésébb a
levél atvételétdl, elektronikus levél esetén annak megnyitdsatdl szamitott harmincadik napon a
sziiléi szervezetnek valaszt kell kapnia. frasban kért és kapott tajékoztatdst az adott szildi
kozdsség eldtt a tajékoztatast kéré képviseldnek a legkdzelebbi alkalommal ismertetni kell az
illetékes sziilol kozosséggel.

¢) A teljes intézményt érintden a gyermekek nagyobb kdzdsségét érintd tigy targyaldsakor a
sziil6i szervezet képviselGjét az intézményigazgatd 5 nappal kordbban levélben értesiti az
¢értekezlet helyérol, idépontjardl, napirendjérdl, valamint az iiggyel kapcsolatos informécidkat
tartalmazd anyagokat megkiildi szdmara, hogy a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi

joggal részt vehessen a nevelGtestiilet értekezletein.
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X. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO
UGYEK

Neveldtestiileti jogok
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik

e apedagbgiai program és moédositasanak elfogadasa;

e aszervezeti és miikodési szabdlyzat és modositasanak elfogadasa;

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasa;

e nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa;

e hézirend elfogadésa;

e az intézményigazgatdi pélydzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa;

e jogszabdlyban meghatarozott mas ligyek.
A nevelStestiilet véleményt nyilvéanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet veleményét az
egyes pedagdgusok kiilén megbizésainak elosztésa sordn.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete dont a pedagdgiai program, valamint a
szervezeti és miikddési szabédlyzat jovahagydsanak megtagadésa esetén a dontés ellen a
birdsaghoz torténd kereset benytjtasarol.
Neveldtestiileti jogok dtruhdzésa
A nevelStestiilet a jogkérébe tartozé tigyek eldkészitésére, végrehajtasara, elddntésére
tagjaibo] bizottsigot hozhat létre, egyes feladatait dtruhdzhatja masra. A hatdrozatlan idére
vagy esetenként atruhazott jogkdr gyakorldi kotelesek munkdajukat felelésségteljesen elldtni,
és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevelGtestlileti értekezletek

idépontjaban.
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XI. A MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A belsé kapcsolattartas rendje:
A fdigazgaté és helyettese k6zOtti kapcsolattartdsa folyamatos. A szitkségleteknek €s a
konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességgel, de legaldbb heti egy alkalommal
megbeszélést tartanak.
A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas:
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen belill elkildniilt
feladatuk alapjan részleges 6ndllésaggal, illetve sajtos feladatokkal rendelkezik:

* A neveldtestiilet

e A szakmai munkakdzdsség

s Kisgyermekneveldk

o Az dvodatitkér

o A nevelémunkat kdzvetleniil segitd dolgozdk kdzéssége (pedagdgiai asszisztens)
Az intézmény kiildnbézé kbzosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze.
A Kkapcsolattartas formai:

e Nevelési- alkalmazotti értekezlet

e Rendszeres megbeszélések, férumok

o Munkakézosségl foglalkozasok

o K06z0s programok, iinnepek.
A kapcsolattartas dltalanos szabdlya, hogy a kiilonbdzé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kbzOsséget, illetve az dltaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz06kdnyvben kell régziteni.
Alkalmazotti kézdsség
Az alkalmazotti kdzOsségnek az évoddban, bdlesédében, mini bolesédében foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a munka térvénykdnyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény €s a szocidlis dgazatra vonatkozd jogszabélyok
szabdalyozzak.

Az alkalmazotti kdz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri lefrasok
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szabdlyozzak. Az alkalmazotti kézosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési jog illeti meg. Részvétel jog illetl meg az
intézmény minden dolgozdjat és kbzidsségét, azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot,
meghivast kap. Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatédnak megviéltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetéseinek
meghatérozdsdval és modositdsdval, igazgatdjanak megbizasdval és megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az dvoda mitkddési kdrébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az évoda minden kozalkalmazottja.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elékészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkdr gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezovel kozdIni kell. Az 6voda BECS programjat
illetGen az alkalmazott kz6sséget elfogadasi jog illeti meg.
A Neveldtestiilet
A neveldtestillet a kdznevelési t6rvény alapjan meghatirozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozOssége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozé szerve. A nevelotestiilet tagja az évoda
valamennyl pedagogusa.
Pedagégusok {6 feladata: Kdznevelési torvény 62.§
e Az évodai nevelés keretében a gyermekekkel valo pedagoégiai céla kdzvetlen
foglalkozas az ONOAP és a helyi Pedagégiai Program szellemében.
e A rijuk bizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az egyéni képességek
figyelembevételével: integralas, tehetséggondozés, differencidlas.
o Testi és lelki egészségiik fejlesztése, megovasa, munka- €s balesetvédelmi elbirasok
betartasa.
o A pedagdgiai programban ¢€s a munkatervben szereplé rendezvények, tevékenységek
megszervezése, azokon aktiv részvétel.
e Mind a gyermekek, mind a muvkatarsak, mind a Sziilék tekintetében kozdsségi
egylittmilkddés magatartasi szabdlyainak megtartésa. |

Részletes feladataikat a munkakon lefras hatarozza meg.
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A nevelotestiilet miikidésére vonatkozé dltalanos szabdlyok:
A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70.§
hatarozza meg. A nevelbtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével
kapcsolatos ligyekben a kznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovébba az SZMSZ-
ben meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattev jogkérrel rendelkezik.
A nevelitestiilet dont:

e ahelyl pedagégiat program és modositasanak elfogadasa

» aszervezeti és mitkdési szabdlyzat, hazirend és mddositasénak elfogadéasa

e anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa

e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadas.
A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

e pedagdgusok killon megbizisainak elosztdsa sordn

e igazgatOhelyettes, intézkedési felelos megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott

o munkak{$zisség-vezetl megbizasrol.
(Minden olyan feladat esetében, mely a nevel6testiiletre lett dtrubdzva, a feladatok ellatasaval
megbizott szobeli, esetenként irasbeli kitelezettséggel elére megbeszéltek alapjan tartoznak,
ha a t6rvény masképp nem rendelkezik, vitds esetekben egyszerii sz6tébbség dont.)
A neveldtestiilet értekezletei:
A nevelGtestitlet feladatainak ellatdasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
{iterezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valdsul
meg. A neveldtestiileti értekezleteit az dvoda munkatervében meghatérozott napirenddel és
id6ponttal az 6voda igazgatdja hivja dssze.
A nevelési év tervezett nevel6testiileti értekezletei:

o tanévnyitd értekezlet

o félévi értekezlet

o tancvzaro értekezlet

o minden honap elsé hétfoje.

A neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezletekrdl készuls jegyzOkonyv tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait,

e jegyzOkonyv hitelesiték nevét

o ajelenlévik szamat

» azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

e ameghivottak nevét
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e ajelenlévdk hozzaszolasat

¢ amodositd javaslatok egyénkénti megszavaztatasat

¢ a hatdrozat elfogadésénak szavazési aranyat.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzisa:
A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hatéskdreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

XII. MUNKAKOZOSSEGEK MUNKAJA

Az dvodénkban foly6 nevelé-oktatéd munka hatékonyabba tételére, szinesitésére hivtuk létre a
két munkakdzosséget, melyek az alabbiak:
Ovodai rendezvényeket koordindlé munkakozdsség, amit az alabbi célok, és feladatok
megvaldsitasa érdekében hoztunk létre:

o az Odvodal kdzds linnepélyek megszervezése

e mesék bébozasaval, dramatizélésaval irodalmi élményhez juttatds, az ehhez szitkséges

e irodalmi anyag folyamatos frissitése

o jotékonysdgi bal szervezése, miisor készitése, osszeallitasa

e hagyomany dpolds /sziireti felvonulds, farsang, kisze-bab égetés/

e abadl szinvonalas miisoranak megtartisa

e Ui mti- és gyermekdalok gytijtése

e korus és tancprébak megtartdsa

e epészséges versenyszellem kialakitasa

e sport-programok megszervezése, lebonyolitasa szild1 részvételével

o sziilés” programok megszervezése, lebonyolitdsa sziiléi segitséggel.
Tehetséggondozé munkakozosség
Ovodank ebben a nevelési évben létrehozta ezt az j munkakdzbsséget, melynek célia a
tehetségesirak felismerése. Feladatinak tekinti a csoportokba jaré gyermekek koziil
felismerni, kivalasztani azokat a gyermekeket, akik valamilyen téren eltémek az dtlagostol. A
munkak6zésség Osszefogja, koordindlja a kiildnbozé tehetség-mithelyeket — tanc, futball,
nyelvoktatas, sakk oktatas.
Ahhoz, hogy atfogd képet kaphassunk a munkakdzisségekben folyd munkardl, minden

csoport 6vondje, tagja 2-2 munkakdzdsségnek.
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Folyamatos tdjékoztatdst tudnak igy nyQjtani egymasnak is az egy csoportban dolgozo
kollégdk az adott munkakdzisségek tevékenységérdl, a tapasztalatokrdl, valamint a felmeriild
problémakrd].
Mindkét munkakézdsség sajat munkaterv szerint dolgozik, melyet az éves teendbknek, a
munkatervben megfogalmazott feladatokat figyelembe véve készit el. Evente beszamolét
készitene az elvégzett munkardl. Az intézmény vezetése tamogatja az egyiittmitkddést, a
célok elérése érdekében tidmaszkodik munkédjukra. Az intézmény vezetése szamit a
munkakozOsségigazgatok munkéjdra a pedagégiai folyamatok megvaldsitasiban,
ellenbrzésben, értékelésben.
Az intézmény pedagdgusai — elkiiléniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé — szakmai
munkakézOsséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatdsdra. A szakmai munkakdzdsség
jogositvanyait, feladatait a koznevelési térvény 71.§, tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.
A munkakdzosségek évenkeént, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.
A szakmai munkakGzdsség tagjai kozill a munkak0zOsség iranyitasara, koordindldsra
munkak6zOsség-igazgatét javasolnak, valasztanak, akit az intézményigazgaté biz meg a
feladellatasaval.
Szakmai team, munkak6zOsség igazgatd: Tevékenységét a igazgato irdsos megbizasa alapjan
végzi.
Felelds:

e aszakmai munkakédzdsség 8nallo, felelds vezetéséért

e a munkakdzisség mikddési tervének elkészitéséért

e amikodéshez szitkséges feltételek biztositasaért

e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

e az 0j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért

e apedagdgiai munka szinvonalanak megbrzéséért, emeléséért

o amunkak6zbsség éves munk4jérdl szolo értékelés elkészitéséert
Feladata:

»  Osszekdtd a munkakdz6sség €s az dvoda igazgatdja kozott

o képviseli a munkakdzosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil

o allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait

e irdnyitja a munkakdzosség tevékenysegét, felelds a szakmal munkaért, hospitalast,

o latogatast, munkakdzosségi foglalkozast szervez

e ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat, hianyossdgok esetén intézkedést
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kezdeményez az intézményigazgatd fele
beszamol a nevelStestitletnek a munkakdzosség tevékenységérdl
szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

véleményezi az igazgatdi palydzatokat

Részletes feladatait munkakdri lefrasa tartalmazza.

Gyermekvédelmi felelos

Feladata:

koordinélja a pedagogusok prevencios munkajat

elkésziti az intézmény gyermekvédelmi programjat, mely alapjén tervezi, szervezi,
iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat, feladatait segiti az
intézményigazgaté gyermekvédelemmel kapcsolatos teveékenységeét

kapcsolatot tart a Csaladsegité Szolgdlattal, Gyerekjoléti Kozpontial és a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé intézményekkel.

A szilldket tanév elején tijékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint

arrdl, hogy hol, milyen idSpontokban kereshet$ fel. Részletes feladatait a raunkakdri lefras

tartal

mazia.

Az intézményben folyé mindségfejlesztés célja a szakmai szinvonal garantalasa. Az

intézmény ennek érdekében elkészitette programjat, €és folyamatos, Onértékelésen alapulod

mindségfejlesziési, tevékenységet folytat. Ennek keretén belill: intézményi értékelés, a

mindenkori jogszabalyi el6irdsok figyelembevételével torténik. A munkaterv tartalmazza a

folyamat szokésait, az elvégzendd feladatokat, azok id6beni litemezését €s a veégrehajtasért

felelds személyek neveit. Az intézmény munkatervének Osszhangban kell allnia a helyi

pedagdgiai programmal.

Nem

pedagégus munkakdrben alkalmazottak:
dajkak

pedagoégial asszisztens

Ovodatitkér

bélcsédei dajka

Ovodatitkar
A nevelétestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kézalkalmazott,

akinek feladata elsésorban az intézmény rendeltetésszerli miikSdéséhez szolgald feltételek

biztositdsa. Az évodatitkér a féigazgatéhoz kdzvetlenii]l beosztott igyintézo.
Feladata:
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e Az intézményi ligyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtasa

o Munkaiigyi és pénziigyi feladatok ellatasa

e Segiti és tAmogatja az igazgatdt az €sszeril és takarékos gazdilkodas megvaldsitasaban,
kozremilkodik az eszkGzbeszerzésben.

Részletes feladatait munkakdr leirdsa hatdrozza meg.

XIIL. A KULSO KAPCSOLATOK RENDZSERE, FORMAJA,
MODJA

Kapesolat a fenntartéval

¢ Fadd Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletével

o Fadd Nagykozség Polgarmesteri Hivatal gazdasagi csoportjaval

e jelentések, beszamolok, igazgatéi tamdcskozdsokon keresztiil
kélesOnds informacidatadas.

heti rendszerességgel vezetdi megbeszéléseken valé részvétel.
13.1. Kiils6 kapcsolatok rendszere
A kiilsé kapesolatok célja az intézmény feladatainak ellatédsa és a gyermekek érdekében
rendszeres kapcsolatban van mas intézményekkel, egészségligyl, gyermekvédelmi, szocialis
gondozast, segitd mas szervezetekkel.
A Kiilsé partnerkapcsolatok rendszere
Az intézmény a Pedagbgiai Programjdval Osszhangban a vezetés iranyitasaval megtorténik a
kiils6 partnerek azonositasa, a kulcsfontossagi partnerek kijeldlése. A kiilsé partnerek kore
ismert, a nyilvanossidgot a honlap segitségével, valamint a helyben megjelené folydirat
segitségével biztositjuk. A partnerek tdjékoztatdsiat és véleményezési lehetdségeinek
biztositasét folyamatosan feliilvizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjik.
Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szdmos
szervezettel, nevezetesen a kdvetkezokkel:

e akoOzoktatasi intézményekkel /latogatasok az elsé osztdlyban, sportnap, tanévnyitd/

o szakértdi bizottsagokkal /segitség a beiskolazashoz/

e a gyermek—egészségligyl szolgalattal /védéndk, gyermekorvos, fogorvos/

s a gyermek- és ifjusdgvédelmi hatdsdgokkal

e acsalddsegitd kdzponttal

e egyhazak /hitoktatas lehetGségének biztositdsa/
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Egyéb szervezetekkel:

» kdnyvtér, rendezvények latogatasa

o ONO feles napok kézos tinneplése/

o hatdsédgokkal (renddrség, birésag stb.)

» Pedagdgiai Szakszolgalat

o Oktatdsi Hivatal Pedagdgiai Oktatdsi Kézpont

o szakértdkkel, szaktanacsadok

e pedagdgial szakmai szolgaltatok

o illetékes rendvédelmi szervek.
A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcesolattartas
A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése érdekében az 6voda
gyermekvédelmi megbizottja telefonon, irdsban ¢és személyes taldlkozasok keretében tartja a
kapcsolatot a  Gyermekjoéléti  Szolgalattal. Kolesondsen  tdjékoztatjdk  egymast
tapasztalataikrol.
13.2.A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése telefonon és irdsban, abban az esetben, ha az
dvoda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek ldtja

o esetmegbeszélés — az dvoda részvételével a szolgdlat felkérésére

e e¢ldadasokon, rendezvényeken vald részvétel.
Az dvoda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagégiai eszkozokkel nem tudja megszimtetni, illetve a gyermekkozdsség védelme
érdekében indokolt.
a) A segitségkérés indokoltsdginak fennalldsardl az igazgatd dont.
b) A gyermekjoléti szolgalat &ltal javasolt intézményi intézkedések meérlegelésérdl,
alkalmazdsarél az intézmény igazgatésége dont. Az intézkedés végrehajtisinak és
eredményességének figyelemmel kisérése a gyermekvédelmi felelds feladata.
¢) Kapcsolat az egészségligyi intézményekkel - Napi kapcsolatban allunk a védénékkel, a

gyermekorvossal. Egészségiigyi felvilagosito eldadasokat szerveziink a sziilok részére.

13.3. Bolcsédei Erdekképviselet:
A bolesddei ellatasban részsiilok érdekeinek védelmére 4 tagn ,JErdekképviseleti Forumot”
kell 1étrehozni.

A Férum tagjai:
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o az ellatdsban résziilé gyermekek sziilei koziil 2 £6
e 2 bolesbéde dolgozdi kozil 1 £6
o a fenntartd képviseletében a kijelslt képviseld.
A forum oOsszehivasardl a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil
valasztanak. A férum alkalomszeriien miikodik.
A vezetik, valamint a bolesddei sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartis rendje
A sziildi szervezette]l kozvetlen kapesolatot a boleséde szakmai vezetdie tart:
¢ Informécid dtadds bolesddét €rintd kérdésekben
¢ Boles6dei rendezvények szervezése eldtt.
Az intézmény gyermekkdzosségeit a csoportok alkotjak. Bolesdde: 2 csoport,
13.4. Csalid-bilesdde kapcesolattartdsi rendje
Csaladlatogatas:
Preventiv (minden wWjonnan érkezé esetében.) Evente legalabb egyszer elérejelzés alapjan.
Fogadoora: A kisgyermekneveldk altal meghatérozott rendben.
Nyiflt napok: Kozds egyeztetés, meghivas alapjan. Szervezetten a szakmai hét rendezvény
sorozatan.
Sziiloi értekezlet: Gondozasi-nevelési év kezdetén tajékoztato jelleggel.
Rendezvények elétt megbeszéEls, szervezd jelleggel.

Hagyomanyok: részvétel a szervezésben, lebonyolitasban,

13.5. Az intézmény kiilsé kapesolatai
Bolcsdédei Mddszertani csoport:
o szakmai mddszertani irdnyités, ellendrzés
o Ovodakkal
e  Védondi szolgalattal
¢ (yerekorvossal

e  Gyermekjoléti Szolgalattal.
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XIV. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az innepek és iinnepélyek megszervezése intézményi szinten torténik. Az {innepre vald
késziilddésben az dvoda minden dolgozdja aktivan részt vesz, szem eldtt tartva az egyenld
feladat megosztdst. Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként
ismétlo jelleggel, a korabbi hagyomanyokat &polva keriil meghatarozisra. Az itnnepélyek,
megemlekezesek rendjét, pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felel6sGket a nevelbtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Pedagogial programunk is
tartalmazza. A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatoftjanak
feladata.
A hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
megdrzése, illetve ndvelése.
A hagyomanyépolés elsésorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kdzremitkdése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyoményapolds eszkozei:

e {innepségek, rendezvények

e egych kulturdlis versenyek

e sport versenyek

e kirdndulasok

e egyeb eszkdzbk (pl. kiadvanyok, 1jsagok, stb).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket)

» a felndtt dolgozdkat

o sziilgket
Feladataink:

e az Uinnepre valo késziilodés legalabb olyan hangstlyt kapjon, mint maga az {innep

e az tinnep mindig az alkalomnak megfeleld hangulatl legyen, mindig esztétikusan és az

alkalomhoz illéen diszitsiink
e haszndljuk ki az ad6d6 lehetOséget a csaldd és az dvoda kapcesolatanak elmélyitésére

e kiilsé vendégek fogaddsanal célunk az otthonossag érzetének megteremtése.
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Unnepek, rendezvények: /formait az éves munkaterv tartalmazza/

* anyak napja, €vzars, ballagas

o adventi vésar, kardcsony, Mikulas, farsang, hisvét, majusfa allitdsa

e Plinkdsdi kirdly-valasztas, gyermeknap

o kiszebab-égetés, Fold-, Viz-vildgnapja, Madarak és Fak Napja

o ismerkedési est, nyilt nap, papirgyiijtés, gyermeknap

o tehetséggondozas: vers- és prozamondo verseny, rajzverseny, matematikai vetélkedo.
Csoporton beliil kdzds koszdntes torténik:

e a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmébol

o aziskoldba indulé gyerekek bicsiztatisa, ajandékkészités.
Neveltkkel kapesolatos hagyoméanyok:

» hézi bemutatdk szervezése

o tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa

¢ nyugdijba mendk blcstiztatasa

e kizds alkalmazotti kirandulasok

o felndtt karacsony.
A nevelbtestillet munkatervben régzitett dontése alapjan bizonyos rendezvényeket,
iinnepélyeket intézményi szinten, masokat a gyermekcsoportok keretein beliil tartunk meg oly
médon, hogy fejlessze a gyerekek érzelmi kotGdéseit, de ne legyen megterheld a kicsik
szaméra sem.
A jarvéanyhelyzetben preferalt az linnepélyek, megemlékezések zart lanct hélézaton, digitalis

platformon vagy sajat csoportban, a t6bbi csoporttol elkiiloniilten megtartana.

XV. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az egészségiigyi feliigyelet biztositiasa

Az 6voda az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyok
és a HACCP elbirdsai szerint mitkédik. Intézményiinkben csak egészségiigyl kiskdnyvvel
rendelkez6 személy dolgozhat.

Az igazgatd és az dvoda védéndi kozotti szerzddéses megallapodas alapjan az egészségiigyi

ellatas a kivetkezékre terjed ki:
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fejtetvesség ellendrzése

a beteg gyerekek aktudlis orvosi kezelésre utaldsa.

Az igazgaté feladatai az egészségiigyi ellatas keretén belil:

biztositja az egészségligyi munka feltételeit
gondoskodik a szitkséges 6vondi feltigyeletrdl

szlikség szerint a gyermekek vizsgélatokra t6rténd el6készitésérsl.

XVI. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A biztonsigos intézmény feltételeinek megteremtésérél valé rendelkezés

o A biztonsagos intézmény miikdtetésének megteremtése céljabol az épiilet kapujat nap

a folyaman zdrva tartjuk a gyermekek testi-lelki védelme, tovabba a személyi és a

vagyonvédelem biztositdsanak érdekében.

¢ A hivatalos iigyintézés az igazgaté irod4jdban torténik.

Intézményi védo, 6vo eldirdsok az 6voda alkalmazottai szamara

Az 6vodak épiiletében €s udvaran

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdmyezetben torténd nevelése érdekében, a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa 4llandd feladat.

Az intézmény igazgatdjanak feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

Minden balesstveszélyes eseményt (pl. 16gé elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktdrés, sériilést okozhaté pad, szék, targy, kiallé szég stb.) a dolgozd koteles
azonnal jelenteni az dvodavezetésnek.

Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni (pl. betdrt
ablakbsl kiszedni az iivegszilankokat, kiszakadt kapcsoldt szigetelo szalaggal
leragasztani, kiomlott folyadékot feltérélni stb.).

Az udvari élet balesetmentességének biztositiasa érdekében a balesetveszélyes
jatékokat azonnal el kell tavolitani.

Az udvaron kiilénés figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszeril hasznalatara,
kiilondsen a maszokak esetében.

Mind a sziiléknek, mind az intézmény dolgozoéinak fokozott figyelmet kell forditani a
kapu biztonsdgi zarjanak kezelésére.

Az odvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasdrolhat, melyeket az

Svodapedagdgusok kbtelesek a hasznalati utasitas szerint alkalmazni.
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e Az évoda valamennyi dolgozéja baleset esetén kiteles elsdsegélyt nyiijtani, a balesetet
okozo veszélyforrast tole telheté moédon azonnal megsziintetni.

s Az dvodavezetést azonnal értesfteni kell, amennyiben szlikséges, orvost, mentdt kell
hivni.

o Ha mentdvel valé szallitdsra kerlll sor, az 6vodapedagdgus elkiséri a gyermeket.

e A gyvermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje ¢l, illetve menjen gyermeke utan
az orvoshoz.

o Az 6voda igazgatéjanak minden balesetet ki kell vizsgdlnia, ami az 6vodéaban tortént.

o Tisztdznia kell a kivalté okokat, az elkerillés lehetséges moédjait, a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A legkisebb sériilést is be kell imi a sériilési
napléba.

e Sétdk alkalmaval minden esetben biztositani kell a sziikséges felnott feliigyeletet
(csoportonként 2 £§ dvodapedagogus, 1 16 dajka).

Nevelési idében szervezett, dvodan kiviili foglalkoz4sokkal kapcsolatos szabalyok

llyen programok Iehetnek: helyszini tevékenységek, kirandulds, séta, szinhdz,
niizeumlatogatas, kulturalis €s sport programok, 1skolalatogatas stb.

a) A sziil6k tajékoztatisa az 6vodin kiviili programokroél

A sziilé1 nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a program el6tti napokban térténik. Az
engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenységek, kirandulés
idoépontjat, helyszinét, a kozlekedés ttvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat. A
sziilé aldirasaval adja beleegyezését a programon valé részvételre.

b) Az igazgatoi engedélyezes feltétele

e 25 fés gyermekesoportnal a kiséretet két 6vond és egy dajka latja ¢l

e a csoportnapléban rdgzitett kiilsd tevékenységek szervezésének szabalyaival torténd
egyezdség a szébeli, irasbeli tajékoztatdban

* acsoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsdgosan kdzlekedni,)

e aszildi engedélyek megléte, megfelelisége.

¢) A pedagégus kitelessége

A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozoé szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az el6zbekben felsorolt €s részletezett feltétel biztositasa.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Az 6voda igazgatojanak feladata:

a) A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolitasa.
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b) Véds, 6vo rendszabilyok meghatérozasa az intézményi csoportszobdk, egyéb helyiségek,
az udvar, intézményen kiviili tartézkodés idejére. A gyermekekkel betartandé szabalyokat a
korosztalynak megfeleld szinten a csoportos 6vondk ismertetik.

¢) Az alkalmazottak ellenbrzése annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén a gyermekekre
veszélyes eszkoz, szerszam csak a legszitkségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb
szerelési, karbantartdsi tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete
mellett lehet, s gyermek a kdzelében nem tartézkodhat.

d) Az ovodapedagégusok és dajkdk ellendrzése a csoportszobaban, az 6voda egyéb
helyiségeiben, az udvardn betartandé védd 6vé rendszabalyok betartatasa tekintetében,
valamint az dvodan kiviili rendezvényen. Kiemelten ellendrzi a jatszéudvaron gyermekeket
feliigyeld dvodapedagdgusok feliigyeleti tevékenységének megfeleldséget.

¢) Balesetvédelmi feleldst jelsl ki, aki részt vesz a munkavédelmi szemléken, figyelemmel
kiséri az intézmény teriiletén a baleset forrdsok keletkezését és megsziintetését, nyilvantartja a
baleseteket, részt vesz a kivizsgalasban.

Minden dvodapedagogus feladata, hogy:

a) Az évodéban vald tartdzkod4s soran a gyermekek altal betartandé védo, ovo elbirdsokat
irasba kell foglalni, ezeket a gyerekeknek oktatni kell. A gyermekekkel az egészségik és testi
épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhaté magatartasformakat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint
sziikség szerint minden olyan esetben, ha a csoport évodan kiviili programon vesz részt,
életkoruknak és fejlettségi szintjilkknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell a csoporinapléban.

b) A gyermekek egészsége, testi épsége megdrzéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasardl
meggydzGdjék, folyamatos betartatasardl gondoskodjon. Ha az egyes véds, ovo eldirast
megszegik, ismételten fel kell hivni a gyermekek figyelmét a betartasukra. Az eldirdsok
begyakorlasara jatékot kell kezdeményezni.

¢) Ha az 6vodapedagdgusok és a kisegitd személyzet a szabalyok megszegésére nem reagal, a
gyermek kotelessége a hozza legkGzelebbi alkalmazott figyelmének felhivasa a rendbontésra.
Az alkalmazott a jelzést nem mindsitheti arulkodasnak. Koteles intézkedni, ha kell, azonnali
esetmegbeszélést tartani a gyerekek olyan kérével, melyet a szitudcid indokol.

d) Amennyiben azt észlelik, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye

fenndll, a szitkséges intézkedéseket meg kell tenni.
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e) Haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a veszélyhelyzeteket, melynek
megsziintetéséért az igazgatod felelos.

f) Minden varatlan helyzetben is gondoskodjanak a gyvermekek biztonsagarol.

Az ovoda nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

a) a munkateriiletiikon fokozott 6vatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére

b) a veszélyforrast jelenté munkaterilletet, a munkavégzéshez sziikséges eszkdzeiket mindig
zarjdk a gyermekek el6l, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat (pl. tisztftdszer, festék,
higité} kériiltekintéen hasznaljak, és a munka végeztével gondosan zarjak el.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A féigazgaté feladatai:

a) Intézkedési kitelezettség all fenn:

Nem sulyos balesetek esetén:

e intézkedik a harom napon til gyégyulé sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzOkdnyvet vetet fel,

e a kivizsgalast kdvetSen, de legkésibb a targyhot kvetd hénap 8. napjdig megkiildi a
fenntarténak, valamint 4tadja a gyermek sziildjének, egy példany megbrzésérdl
gondoskodik,

e ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcesolatos feladatok:

» sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmeény fenntartdjanak,

e legaldbb kozépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy bevonasaval
gondoskodik a baleset kivizsgalasarél.

b) Lehetdve teszi az Ovodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
¢) Intézkedik minden gyermekbalesetet kvetden arrdl, hogy a megtdrtént balesethez hasonléd
eset ne térténhessen meg.

Az 6vodapedagégus feladata:

a) A balesetet azonnal jelenti a fGigazgatonak, illetve a figazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérdl, kodzremikddik a
baleset kivizsgaldsaban.,

b) Kozremikodik az oévodai szitldi szervezet tdjékoztatasaban és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.
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¢) Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésre, az igazgatéd
megeldzéssel kapesolatos utasitdsait végrehajtja.
d) Nem stlyos balesetekkel kapcsolatban: kdzremiik§dik a hdrom napon til gydgyulo sériilést
okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgéldsaban, e balesetekrdl jegyzdkonyvet vesz fel,
jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhizdodasa miatt az adatszolgéltatds hatdrideje nem
tarthatd.
e} Sulyos balesetekkel kapcsolatban: a nem pedagdogus alkalmazott feladata, hogy az igazgatd
utasitdsanak megfelelden mitksdjék kézre a gyermekbaleseteket kévetd feladatokban.
Egyiittmikodés jarvanyligyi helyzetben
Jarvényhelyzetben az évodénk nyitva tart, tigyeleti rendszerben miikédiink. Kivételt képez az
az eset, mikor orszdgos utasitast kapunk az intézmény bezarasara.
Az Ovodén kiviili nevelési rendiink valtozik, a Home Office-ban elrendelt munkarend szerint,
mely megtalalbatd a dolgozék munkakdri leirasaban.
A dolgozdk és a vezetés kozotti kapesolattartds menete és médja online formaban valdsul
meg. Az értekezletek megtartasa online médon torténik a Google Meet felitlet hasznélatéval.
A kapcsolattartas folyamatos, emailben, telefonon tdrténik.
Amennyiben sziikséges, a nevelbtestiileti dontéseket is online forméban hozzuk meg.
Jarvanyiigyi prevencios intézkedések
Jelen protokoll mindaddig fennall, amig a mindenkon jarvanyhelyzet tart. A modositasara a
jarvényligyi helyzet alakulisatél fliggGen, a tapasztalatok figyelembevetelével kertl sor.
Ennek tiikrében:
o Mindenre kiterjed6 fertbtlenitt takaritast végeziink.
¢ A nevelési-oktatdsi intézményeket kizardlag egészséges, tiineteket mem mutaté
gvermek latogathatja. Az oktatisban és nevelésben, illetve az intézmenyek
miikodtetésében csak egészséges és tiinetmentes dolgozé vegyen részt. Kérjiik, hogy
amennyiben gyermekiikaél tiineteket észlelnek, gondoskodjanak orvosi
vizsgalatrél. A sziild koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermekn¢l
koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van,
e Az elsd félévben esedékes, nagy létszamu gyermek vagy pedagégus egyidejit
jelenlétével jaré (pl.: tanévnyité linnepség, bal, kulturdlis program) rendezvény
megszervezése soran tekintettel kell lenni az aldbbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigor betartésa,
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-az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabélyok betartasa (tavolségtartas,
maszkviselés, kézfertOtlenités, szellbztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- a rendezvény kisebb létszdmu rendezvényekre bontisa és a résztvevdk korének
korlatozasa.

o A sziilok személyes megjelenésével jaré sziiléi értekezleteket csak a jarvanyligyi
eldirasok betartdsa mellett tartjuk meg.

Az intézmény bejaratinal virusélo hatasii kézfertotlenitét biztositunk, annak hasznalatéra
felhivjuk a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor minden belépé alaposan fertétlenitse a
kezét!

e Kiemelt figyelmet kell forditanunk az alapvet6 higiénés szabalyok betartasa. Az egyes
tevékenységeket megelézOen €s azokat kovetden szappanos kézmosassal vagy
alkoholos kézfertOtlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

e A gyermekeknek tanitsdk meg az Ugynevezett k6hogési etikettet: papir zsebkendd
haszndlata kohdgéskor, tlisszentéskor, majd a hasznélt zsebkendd szemeteskukdba
dobésa és alapos kézmosas, esetleg kézfertbtlenités.

A kohogéssel, tiisszentéssel a Kkiilonbszé felilletekre kerillt virus inaktivéldsa
érdekében

e fokozottan ligyeliink az intézmény tisztasagara, a napi t6bbszori fertdtlenits takaritas
(termekben, a folyosdkon és a szocidlis helységekben) elvégzésére. A fert6tlenitd
takaritds sordn kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel gyakran érintett
teriiletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajtd-, ablakkilincsek, korlatok, villany-
és egyéb kapcsoldk, informatikai eszkdzok (billentyiizet, monitor, egér, egérpad stb.),
mosddk csaptelepei, WC lehnizék stb.) valamint a padlé és a moshaté falfeliiletek
virusolé hatasu szerrel fertdtlenitésére keriiljenek.

o Fokozottan fgyelink az étkezés helyszinének tisztasidgira, a rendszeres
fert6tlenitésére.
Etkezés elétt és utin kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertbtlenitésére.
Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak
megfeleld hatasfokl fertStlenité mosogatésa, a tiszta evdeszkdzok, poharak, tiny€rok,

talcdk cseppfertbzéstdl védett tarolasa, dnkiszolgalé rendszerben térténé talalasnal az
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evbeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek déitali tapogatdsanak elkeriilése, pl.:
evieszkdzok szalvétak egyéni csomagolasaval.

Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozdnal fertézés tlineteit
észleljiik, haladéktalanul elkiilonitjiik, egyittal értesitjik az orvost, aki az érvényes
eljarasrend szerint dont a tovabbi teendSkrdl. Gyermek esetén a sziilét értesitjiik,
akinek a figyelmét felhivjuk arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek
orvosat. Azt kisvetSen az orvos utasitdsainak alapjan jarjanak el.

A gyermek az 6vodiba — hasonldan més megbetegedésekhez — kizarélag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat
hat4skOrben nem biralhatja feliil.

A gyermek, a tanulé tdvolmaradasival kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-
oktatasi intézmények mikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
52616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok
betartasa szerint szilkséges eljami. (Orvosi igazolds, Hézirendben megismertek
szerint).

A sziilsk viseljenek maszkot az intézmény teriiletén! /udvaron, épliletben/

Lehetbség szerint csak egy szilé kisérje be a gyermeket az dvodaba.

A sziiléi talalkozasok minimalizaldsa érdekében az épiilet elsd bejaratat az elsd harom
csoport hasznilhatja az 6vodiba érkezéskor €s tdvozaskor. A hats6 két csoport az

éplilet hatso bejaratat hasznalhatja ki- és belépéskor.

A jarvany sulyosbodésa, terjedése esetén az intézménybe csak az ott dolgozok €s az
intézményt hasznald gyermekek johetnek be. Mellézni kell minden kozdsségi
programot, ahol a jarvany terjedhet! Kitelezé a maszk viselése zart térben, a gyerekek

koz6tt ajénlott a plexi viselése!

Az SZMSZ melléklete tartalmazza a jarvanyiigyi vészhelyzetre valé tekintettel az EMMI altal

kiadott és az annak alapjdn meghatirozott intézményi jarvanyligyi intézkedési tervet.

16.1. Védéo, 6vo eldirasok a bolesodében

Altalinos elbirdasok

A gyermekkel:

az bolcsédel gondozas, valamint
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o sziikség szerint példaul az elsé udvari jatszas, sétak el6tt ismertetni kell a kdvetkezd
véds — 6vo elbirdsokat.

Védo- 6vo eldiras:

o az egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozo eldiras

» a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsok

» atilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozésa, ismertetése.
A véd6 — 6vo elbirasokat a gyermekek €letkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az intézmény hazirendjében
kell meghatdrozni azokat a véddé — Ové elGirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az
intézményben vald tartdézkodds soran meg kell tartaniuk. Minden dolgozénak ismerni kell, és
be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitis és a tizriad6-terv
rendelkezéseit. A gyermek biztonsdgos és egészséges kdmyezetben torténd nevelés érdekében
a szilkséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa allandé feladat.
A napkézben megbetegedett gyermeket el kell killoniteni, €s le kell fektetni, szitkség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilék mielébbi értesitésérdl. A beteg
gyermek az orvos altal meghatdrozott idészakban nem latogathatja a bolesédét. Azt, hogy a
gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia. Minden kisgyermekneveld feladata, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarl meggydz6djék, tovabbé, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Fentiek érdekében:
Minden nevelési év kezdetén, valamint sétak el6tt és egyeb esetekben sziikség szerint minden
bélcsédei csoportban — a gyermekek életkordnak megfelelden — ismertetni kell az egészségik
és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, veszélyforrasokat és ez elvarhatd
magatartasformdkat. A boleséde csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A
jatékot hasznald kisgyermekneveld koteles a jatékban feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitdst gondosan attanulményozni, €s jatékszert annak
megfelelden alkalmazni. Az intézmény dolgozdi hazi készitési elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be. Hazi készitésii siteményekbol ételmintat kell eltenni, s azt 78
éraig meg kell érizni. A boleséde dolgozdi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be a
bolesddébe, amelyek a gyermekek és dolgozdk testi épségét, egeszségét nem veszélyeztetik.
A bélesbdében torténd hasznalatukra elGzetes bemutatas utan az dvodavezetd ad engedélyt. A

nem engedélyezett jatékot és eszkozt a blcsddébol torténd kivitelig — a munkanap végéig —
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az Ovodavezetd vagy a szakmai vezeté altal kijelolt szekrénybe kell zami. Ittas sziilonek,
illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.
Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozdinak feladata
A gyermekek feliigyveletét ellatd kisgyermeknevelének a gyermeket ért barmilyen baleset,
séritlés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo6 intézkedéseket:

o A sériilt gyereket els6segélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie.

o Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell a féigazgatonak.
E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd kisgyermekneveldnek is részt
kell vennie. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget. Az intézményben torténé balesetet, sérillést a foigazgatonak (az altal
megbizott személynek) ki kell vizsgdlnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgilat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek megelézése érdekében, és a
szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani. A gyermekbaleset kivizsgaldséban, ha a sziil6i
szervezet igényli, be kell vonni a sziil6k képviseldjét. Elstsegélydoboz helye: az orvosi
szobéban.
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elltas rendje
A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét a bolesdde orvosa biztositja.(nem
kotelezd)
Egészsépiigyi elldtas:

s Védondk Egyiittes szolgaltatasabol 4ll.
Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyl gondozasat
az intézménybe jard orvos €s védond latja el.
A féigazgaté feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

¢ Biztositja az orvosi és védéndi munka feltételeit.

¢ Gondoskodik a sziikséges kisgyermekneveléi feliigyeletrdl.

o Sziikség esetén a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

o Sziilok jogait, kotelezettségeit a fentiek vonatkozasdban a hazirend tartalmazza.
Intézmény mikodése sordn Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatérozott szabdlyokat be kell tartani (fertdz6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziilo
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erkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhat a bolesddében). Fertdzd gyerek
betegség esetén a sziildnek értesitenie kell az intézményl. Az intézményben fokozott

figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre, tisztasagra.
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XVII. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB.
ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Teenddk rendkiviili esemény, bombariadé esetén

Bombariadé elrendelése, illetve rendkiviili esemény esetén az intézkedeés az igazgato,
tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illet¢kes feladata.

Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény tiiz, foldrengés sth. esetén az dvoda épiiletét ki
kell triteni! A gyermekeket azonnal, késlekedés nélkiil ki kell menekiteni. Ha az id&jaras
fedett helyet kovetel, akkor a gyermekeket egy masik intézménybe kell menekitent (IKSZ,
Gardonyi Géza Altaldnos Iskola). A gyermekek veszélytelen kimenekitésében minden 6vodai
alkalmazott kézremiikddik, s a menekiilési helyen részt vesz a gyermekek feliigyeletében. Az
6vondk, dajkak sajat csoportjukhoz tartozé gyermekekre feliigyelnek, egy€b alkalmazottak a
jelen lévd legmagasabb beosztast, ha nincs ilyen, akkor a legidsebb o6vodapedagogus
(menekiilési helyszin parancsnoka) utasitdsait teljesitik, aki a menekiilési helyen vald
tartézkodas ideje alatt minden felmeriilé kérdésben a gyermekek biztonsagat szem elott tartva
legjobb belatasa szerint intézkedni kételes.

A menekitési teendok:

a) Ttzriadé terv alapjan menekiilés,

b) Ertesftendd: rendérség, tlizoltdsag, dnkormanyzat. Az értesitést az igazgaté teszi meg,
tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen térténik.

¢) Az dvoda elott iigyeletet tart az illetékes igazgatd (székhelyen az altalanos igazgato,
telephelyen a igazgatd-helyettes), tavolléte esetén helyettesitési rend szerinti illetékes
igazgatd, a sziildk megnyugtatasa érdekében.

d) Honvédelmi Intézkedési Terv szerinti menekités terrortamadas esetén.

A bombariadé lefiijdsa, illetve egyéb rendkiviili esemény megsziintének megallapitisa az
igazgatd, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata. Akkor teheti meg, ha
a hatdsagok egyértelmiien megallapitottdk, hogy vakriasztas tOrtént, vagy hatastalanitottdk a
bombat, illetve kimondtdk a veszély elharulisat. Ez esetben értesiti az illetékes a menekiilési
helyszin parancsnoka feladatot ellaté Ovodapedagogust, aki a menekiilést helyszinen
tartézkodd Ovodapedagogusokkal és az egyéb alkalmazottakkal egylitt visszavezetteti

a csoportokat.
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Az intézményben térténd dohanyzas szabalyozasa 1999. évi XLIL t6rvény 2.§ (1)
bekezdés b) pont}
* Az ¢voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.
e A dohanyzéhely nem lehet az intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteren belil.
o Dohinyzast tilté feliratok jol lithatdéan, az 6voda teriiletének t6bb pontjan
kihelyezettek.

XVIII. AZON UGYEK, AMELYEKBEN A SzZULOI
SZERVEZETET AZ SZMSZ VELEMENYEZESI,

EGYETERTESI JOGGAL FELRUHAZZA

AZOKBAN AZ UGYEKBEN, MELYEKBEN JOGSZABALY RENDELKEZESE
ALAPIAN AZ OVODASZEK EGYETERTESI JOGGAL RENDELKEZIK, EZEN
UGYEKBEN A SZULOI SZERVEZET GYAKOROL EGYETERTESI JOGOT.

XIX. AZON KERDESEK SZABALYOZASA, AMELYEK
MEGHATAROZASAT JOGSZABALY ELOIRJA

19.1. A szakmai dokumentumok nyilvanossaga
A dokumentumok kotelezé nyilvinossiga
a) Az intézmény kozfeladatot 14t el, jogszabalyban meghatarozottaknak megfelelden koteles a
kozérdekb6l nyilvéanos miikddési alapdokumentumait nyilvanossagra hozni, mely
kételezettségenek eleget tesz a dokumentumok megtekintést helyének megjelolésével, a
téjékoztatdst add személy Kkijeldlésével, wvalamint a tajékoztatis idSpontjanak
meghatarozasaval.
b) A kozérdekbo] nyilvanos dokumentumok hozzaférhetbsége:
A kozérdekbol nyilvanos dokumentumok hivatalos taroldsi helyet, ahol megtekinthetdk:

» székhely intézményben: az iroda €s csoportszobak.
A fSigazgatd a felelds azért, hogy mindig az érvényben lévd, hatdlyos dokumentumok
legyenek itt elhelyezve. '
Ezekben a helyiségekben 1-1 hiteles példanyt kell tartani a kdvetkezd dokumentumokbdl:

* pedagdgiai (nevelési) program

o SZMSZ

o Hazirend
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e FEves munkaterv.
A dokumentumok hozzéférhetdségét az érdeklbdok szamara oly mddon kell biztositani, hogy
azok helyben olvashatdk, tanulményozhatok legyenek.
¢) Tajékoztatast ado személy: a féigazgatd és a foigazgatohelyettes.
Tijékoztatis idépontja: Evente egy alkalommal az igazgato szervezett forméban  ismerteti
a dokumentumok tartalméat. Sziiléi €rtekezleteken is tajékoztatdst nyjt a sziilok szamdra,
melyet aldirasukkal igazolnak. Szébeli téjékoztatast is kérhetnek a fOigazgatotdl vagy az
bvodapedagdgusoktol a dokumentumok tartalmat illetéen eldre egyeztetett idopontban.
d) Az SZMSZ mellett a hazirendet is nyilvanossagra kell hozni, valamint egy példanyat a
gyermekét beiratni kivand sziilé kezébe kell adni.
A hézirend nyilvanossagra hozatala a sziil6i értekezleteken torténik, majd a megismerhetdség
folyamatos biztositdsa érdekében az intézmény épiiletében kifiiggesztjiik. A hazirend sziilok
szamara térténd ataddséért az igazgatd a felelds.
¢) OviKréta dokumentumai: csoportnapld, a gyermek fejlddési nyomon kdvetd dokumentuma,
jelenléti v, egyéb csatolandd dokumentumok.

Elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése és a

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eloirasainak
megfelelGen.

e Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat: az intézménytorzsre
vonatkozé adatok modositdsa az alkalmazott pedagégusokra, déraadd vonatkozd
adatbejelentések a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések az oktéber 1-jei
pedagégus és tanuloi lista

» Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétiével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell téarolni.

o Az intézmény vezetdje rendelkezik hitelesitett elektronikus alafrassal.

o A Kozoktatdsi Informéciés Rendszerben (KIR) elektronikusan elodllitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény vezetOje
alkalmazhat.
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Az elektronikus 1ton elédllitott, de papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje jogszabalyon alapul, és az e-Hitelesitd Alaprend-ben (e-Hitelesité Rendszer) torténik,
amely biztositja a digitalis iratok papimra nyomtatott valtozatanak hitelességét ¢€s

jogszerliségét. Ezt a folyamatot az Elektronikus Hitelesité Rendszerekrdl sz6lé 48/2015. (X,

26.) FM rendelet szabédlyozza, melynek célja, hogy a digitdlis iratok hitelesitett modon

legyenek nyomtathatok.
Az intézményben elektronikus Gton elééllitott papiralapG nyomtatvanyok:

o ¢vodavaltozast bejelentd lap

o szandéknyilatkozat 6vodai felvételi kérelem

e nyilatkozat sziil6i feligyeletr6l

o sziil6i kérelem dvodai tdvolmaradasrdl.
A telefonhasznalat eljirasrendje
A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, néma éallapotban
tarthatja magédndl és csak kivételes, slirgds esetben hasznilhat6. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az intézményben a mobiltelefon
hasznélata napkozben, a gyermekek kozott szigorian tilos! Maganjellegli beszelgetés csak a
valtotars megérkezését kovetden 1-2 percig lehetséges.
Hivatali titok megdrzése
Az intézmény minden dolgozdjanak kételessége a hivatali titok megtartasa. A kézalkalmazott,
koznevelési foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betOltésével Osszefiiggésben jutott tudoméasara, és amelynek kozlése a
munkéltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezmeénnyel jarhat. Amennyiben adott
esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az ¢voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése silyos
vétsegnek mindsiill. Az 6voda, bilcsdde valamennyi dolgozdja koteles a tudomasira jutott
hivatali titkot megérizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
A gyermekekrdl, pedagdgia vagy egyéb informaciét, az dvoda, béleséde bels6 eletérdl,
gazdasagi és egyéb helyzetérdl felvilagositist senkinek nem adhat. Ennek megszegése silyos

sértésnek mindstil.
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Az 6voda, béleséde, minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megdrizni, nem k&zdlhet
ilietéktelen személlyel olyan adatokat, amelyek a munkaksre betoltésével Osszeftiggésben
jutott tudomaséra.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabdly annak mindsit,

o adolgozo személyiségi jogaival, adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok,

o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6dé adat,

e tovabb4, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy zavartalan mitkddés biztositésa,

illetve a bolcsbde, az dvoda jo himevének megbrzése érdekében annak mindsit.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is, hataridé nélkiil fennmarad.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

19.2. Lobogoézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendeletértelmében ,,A nemzeti lobogdt dllanddan kitiizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzisanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kdzépiiletek szdmdra a megfeleld méretdl zasz16 kitlizését, illetve a fellobogbzés szabélyait.

A z&szl6 dllandé mindségének megtartasard] az igazgaté gondoskodik.

19.3. Ugyintézés rendje

A 35./2009.(X1.18.) OKM rendelet a nevelési — oktatdsi intézmények miikddésérél A
Rendelet 7. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:,,(2) A gyermekekkel, a
tanuldkkal kapcsolatos tligyeket az ligy elintézéséért felelés alkalmazott koteles
haladéktalanul,de legkésobb az iktatds napjatdl szamitott huszonkét munkanapon beliil
elintézni. A nevelési-oktatasi intézmények milkodésével kapesolatos tigyekben az elintézési

hataridé huszonkét munkanap.

19.4. Iratkezelés és ligyintézés szabalyai 20/2012 EMMI rendelet 84.§

A nevelési intézménybe érkezett vagy az ovodaban keletkezett iratok kezelesének részletes
rendje az iratkezelési szabalyzatban rogzitett.

Iratkezelés fobb szabalyai:

Az 6vodaba érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyijtott iratok atvételét aldirassal, datummal igazolni kell.
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Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szold leveleket, iratokat:, tovabba
azokat az iratokat, amelyeknek a felbontdsédnak jogat az igazgatd fermtartotta maganak.

Az évoda altal kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositojat,

fffff

az intézmény kirpecsétjével ellatva.

Amennyiben az {igy jellege megengedi elektronikus levélben is intézhetd a tdjékoztatas, de
lgyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatds utdn alairdssal, pecséttel hitelesiteni és
iktatni kell.

XX. TOVABBA A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY
MUKODESEVEL OSSZEFUGGO MINDEN OLYAN KERDES,
AMELYET JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN
KESZITETT SZABALYZATBAN NEM KELL, ILLETVE NEM

LEHET SZABALYOZNI
20.1. A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

s Az dvoda mosogatdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy léphet be.

o Az egészségiigyi elbirdsok az dvoda dolgozdira is kételezd érvényiiek.

& Az intézménybe ittasan és kabitOszer hatésa alatt bel€pni tilos.

o Az étkezés igénybevétele a térvényi elbirdsoknak megfeleiden torténik.

o A mosogatés, talalas, tisztasagi el6irdsokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas, a
HACCP eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

o FEtelt, ételmaradékot az Gvodabdl kivinni tilos. A maradék tarolésa az egészségiigyi
szabalyoknak megfeleléen torténik.

s Az dvoda dolgozbinak rendszeres egészségiligyi ellendrzése az év soran 1 alkalommal
kotelezd, melynek megszervezése az igazgatd feladata. A dolgozokat ért baleset esetén
az eljérds a mindenkon eldirasoknak megfelelden torténik.

Az évoda teriiletén tartézkodé alkalmazottaktél, sziiloktol és idegenektdl
elvart egészségiigyi szabalyok:

¢ Az dvoda eldtt 5 m-es korzetben és annak teriilletén dohanyozni tilos.

s Az intézményen bellil, tovabba az intézmény elbtt szeszesital fogyasztésa tilos.
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Gyermekekkel kapcsolatos egészségvédelmi szabalyok, melyet az

ovodapedagogusoknak szigorian be kell tartani:

a) Beteg, lazas, gyogyszert szedd, labadozd gyermek fogaddsa az dvodaba a tobbi gyermek
egészségének megorzése érdekében nem lehetséges. Az Gvodapedagbgusok nem adhatnak be
a gyermekeknek semmiféle gydgyszert, kohogéscsillapitot, szemeseppet, orrcseppet stb.
(kivétel allergia pipa, epilepszia ellemi kip). Egyéb esetben, ha a gyermek 4llandd
gyogyszerszedést igényel, hazirendben foglalt feltételek teljesiilése esetén az igazgatod
utasitasara,

b) A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, és haladéktalanul
el kell latni. Laz esetén meg kell kezdeni a lazcsillapitast. Sziikség esetén azonnal orvost,
mentdt kell hivmi. Gondoskodni kell a sziilék miel6bbi értesitésér6l, mely annak a
pedagdgusnak a feladata, akinek miiszakbeosztasaban a gyermek megbetegedett.

Alkalmazotti jogok gyakorldsa

A dolgozdk munkavégzésével kapcesolatos kitelességeket €s jogokat a munka torvénykdnyve
szabalyozza. A szakmai munkat végzd pedagogusok mellett a tobbi dolgozé a neveldmunkat
kozvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozdsséget, a nevelbtestiiletet €s azok
képviselbit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozbsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap. Javaslattételi és véleményezési jog
gyakorlasakor az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontési jogkor gyakorldjanak kell
mérlegelnie. A dontést hozd személynek (kézbsségnek) az irdsos javaslatra, véleményre
allaspontjat a javaslattevgvel, véleményezdvel frdsban, szébeli javaslat esetén szoban kell
kdz0Ini legkéstbb a jogszabélyban elirt hataridén beldl.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele jogszabalyban eloirt esetben. A
jogkdr gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozOsség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A doéntési jog a rendelkezd személy vagy testiilet
szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabilyok biztositanak. Személyes jogkoér
esetén a jogkdr gyakorldja teljes felelosséggel tartozik dontése kdvetkezményeiért egy
személyben. — Testiileti jogkor esetén a testiilet abszohit tobbség (50% + 1 6) alapjan
dont. Dontést hozé testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.
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Nevelotestiileti értekezletek, hatdrozatok
a) A nevel6testiilet feladatainak ellatasara az éves munkatervben rogzitett évi rendes, illetve a
jogszabélyban meghatarozott felek kezdeményezésére rendkiviili értekezletet tart.
A tanévi rendes neveldtestiileti értekezletek:

o évnyito értekezlet,

o testlileti, nevelési értekezletek havonta,

o  évzard értekezlet.
b) Rendkiviili értekezletet kell §sszehivni jogszabalyban meghatirozott esetekben, melyért az
intézmeényigazgatdé felel. Ha sziildi szervezet kezdeményezi a nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivdsat, az intézményigazgat6é 8 napon beliil kiteles dsszehivni a neveldtestiiletet, hogy
dontést hozzon a sziildi szervezet kezdeményezésének elfogadasarél. Ha a nevelstestiilet
elfogadja a sziildi szervezet kezdeményezését, az értekezlet idGpontjat is kitlizi az ligyintézési
hataridén beliili idépontra, az intézményigazgatd hirom napon belill értesiti a szuldi
szervezetet a nevelotestiileti dontésrél.
¢) Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok képviseldjét
meg kell hivni. Az egyetértést gyakorld részére, ha az kiilsé személy vagy szervezet az
egyetértés targyat képezd anyagot 10 nappal kordbban irdsban el kell juttatni tértivevényes
levélben és egyetérté nyilatkozat tételére kell kérni. Ha az egyetértést gyakorlé a
nevelGtestiilet vagy az alkalmazotti kozosség vagy annak egy csoportja, az anyagot irasban
hozzéférhetévé kell tenni 10 nappal kordbban, s tajékoztatni kell a hozziférés mddjardl € s
helyérdl.
d) A nevelStestiilet dontéseit és hatarozatait 4ltalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazissal és egyszerli szotsbbséggel hozza. Titkos szavazis esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenlfsége
esetén az igazgatd szavazata dont.
e} A nevelStestiileti értekezlet jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld, emlékeztetd
jegyzbkonyvét az értekezlet elején kijelslt személy vezeti, mint jegyzékonyvigazgatd, melyet
tisztdzds utan irhat ald a jogszabalyban meghatérozott végig jelen lévd személy. A
tisztazasnak legkésGbb az értekezletet kovetd napon meg kell torténnie €s az iratnak
irattdrozdsra kell keriilnie. A dbntéseket, hatidrozatokat kivonatolni kell tovidbbd a
jegyzOkonyvb8l és a dontések, hatérozatok tara dossziéban, iddrendi sorrendben el keli
helyezni. A jegyz8konyvekkel és a dontések, hatdrozatok tdraval kapcsolatos eléirdsok
betartatasaért az intézményigazgatd felel.
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A dolgozék altaldnos munkarendje

Az igazgatok és az alkalmazottak dltalinos munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds igazgatonak kell az épiiletben tartézkodni. Az
igazgaté tavolléte esctén az SZMSZ helyettesitési rendje alapjan térténik a helyettesités. Az
évoda zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
igazgatéja allapitia meg. A munkakori lefrasokat az igazgatd készitik e€l. A munkakdri
lefrasokat minden nevelési év kezdete elétt feliil kell vizsgdlni, valamint minden olyan
alkalommal, amikor munkaszervezési szempontbdl szitkséges.

Az 6voda pedagogusainak altalinos munkarendje

A pedagbgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a neveldmunka el6készitéséhez és a
gyermekekkel valdé foglalkozashoz sziikséges idob6l all. Az dvodapedagogusok
gyermekcsoportban  neveld munkdval teljesitett heti munkaideje 32 dra. Az
6vodapedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
allapitja meg,

A pedagégus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel kordbban munkahelyén megjelenni! A
gyermekek reggeli fogadasat ellaté pedagdgusnak érzelmi biztonsigot kell adni minden
gyermeknek.

A munkabdl valé tdvolmaraddst elbzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkivilli tdvolmaradast legkésébb a munkaidd
megkezdése eldtt 2 Sraval jelezni kell a f8igazgatonak.

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabilyokat — a munka és balesetvédelm: szabalyzat
kdvetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek esetében. A
gyerekek biztonsdga, testi épségének megdvasa nagy felelSsségii és kiemelt feladat. Az
épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat! A feliigyeletre
beosztott pedagogus és a hidnyzot helyettesité pedagdgus felelés a hdzirend megtartasaért, a
gyermekfeliigyelet ellatasaért.

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje

a) A neveldmunkét segité alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
betartdsdval — a fbigazgatd 4llapitja meg. Az egyes csoportok alkalmazottainak napi
munkabeosztdsindl figyelembe kell venni a feladatok z6kkendmentes ellatasat.

b) Az alkalmazottaknak munkakezdésitk el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik.

Tavolmaradasukrdl elézetesen értesitenilik kell a féigazgatohelyettest.
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Helyettesités rendje:

A tavollevdk helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzé feladatainak
idészakos ellatdsa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel vald ellatdsat. Kisgyermeknevel6t csak kisgyermekneveld helyettesithet.
Ovodapedagégust els6sorban évodapedagdgus helyettesit, amennyiben ez nem megoldhaté, a
pedagbgiai asszisztens oszthaté be helyettesitésre. Ovodai dajka bolestdei dajkat is
helyettesithet, amennyiben a bblcs6dei dajka helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban
eléirt képesitéssel rendelkez6 személlyel. Bolesddei dajka bolcsddében dolgozé dajkat é€s
dvodai dajkat is helyettesithet, kiilénGsen, ha rendelkezik a munkakdr betdlteséhez sziikséges
végzettséggel.

Minden alkalmazottnak és gyermeknek, sziilének be kell tartania az 4ltalanos munka- €s
balesetvédelmi szabédlyokat, a hazirendet, a szervezeti €s miikddési szabdlyzatot az

intézményben.

Az alkalmazottakra vonatkozé, az intézmény mnyitasaval, zarasaval kapesolatos
rendelkezés

Az dvodat reggel a munkarend szerint munkaba 116, minden esetben legaldbb két alkalmazott
nyithatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt egyediil senki nem léphet be.

Az épiiletbe torténd belépés utan az ott tartdzkoddk kotelesek haladéktalanul kikapesolni a
riaszté berendezést. Az épliletet zar6 takaritonak tdvozéskor az intézményt minden esetben

ellenérizni kell, a riaszt6t be kell kapesolni.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei
e Az alkalmazottak kételesek az Gvodéban, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atdltdozve rendelkezésre élljanak.
o Valamennyi alkalmazott részére kotelezdé a napi tiszta, esztétikus munkaruha,

munkacipd és meghatarozott munkakdrre a védéruha hasznélata.
e A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és aldirdssal igazolni

sziikséges, melynek rendszeres (havonkénti) ellenbrzése az igazgaté feladata.

Dolgozok megbizasanak és kijelélésének elvei
Az alkalmazottak feladatokra valé kijelolésének és megbizdsinak, a munkabeosztisok

Osszeallitdsanak alapelvei:
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® az intézmény zavartalan feladatellatasa
¢ adolgozok egyenletes terhelése
e aratermettség ¢s alkalmassag
e asziikséges szakmai felkésziiitség,
A 3 hoénapndl hosszabb idStartamra vonatkozé megbizast (pl. éallandd helyettesités,

munkatervi feladat ellatasa stb.) az igazgato adja.

A pedagiégusok hasznilataba keriilé informatikai eszkdzok meghatarozasa

A pedagégusok kotelesek a csoportszobdban haszndlt informatikai eszkzOket
rendeltetésszerlien hasznalni. Az eszk6zdk tisztasdgdért, hibdtlan mitkodéséért feleldsséggel
tartozik. Az informatikai eszkdz0kon taldlhaté szoftver jogtiszta hasznélatat az
intézményigazgaté biztositja a pedagbgusok szdméra. A rendszer karbantartasaért az igazgato
felel6s.

A kézalkalmazottak tovabbképzési rendje

Az 6vodapedagbgusok tovébbtanulisa a 419/2024(XI1.23.) Kormény-rendeletben
meghatérozottak alapjan, dtéves tovabbképzési program keretében torténik. A tovabbképzési,
dtképzési tervet a foigazgatd, valamint a nevelGtestilleti tagok igényeinek felmérésével a
Pedagdgiai programmal Osszhangban készitjiik. A kdéznevelési intézmény igazgatdja az
oktatasi nyilvantartisrl sz6lé 2018. évi LXXXIX. torvény 4. § (2) bekezdés j) pontjaban
meghatérozott pedagégus-tovabbképzési nyilvantartds adatai alapjan a pedagdgus-
tovabbképzés teljesitése érdekében egy nevelési évre sz6l6 pedagogus-tovabbképzési
intézményi programot készit. A pedagégus- tovabbképzési intézményi programot az igazgato
a tanévet megel6zd év aprilis 30-aig késziti el. (3) A pedagdgus-tovabbképzési intézményi
programban kell meghatdrozni azokat a tartalmi megjité képzéseket, amelyeken a
pedagdgusnak részt kell vennie, valamint azokat a valaszthaté képzéseket, amelyeken a

pedagdgus részt kivan venni.

A tovébbképzés miatti tdvolmaradds nem térténhet az intézmény muikOdésének- és a

gyermekcsoport életének karara.
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XXI. PANASZKEZELES

Az 6voda, bolesdde a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint tdrténd, atlathats,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében rogziti a panaszkezelés modjat.
A panaszkezelés rogzitésének célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé
panaszok kezelésének, kivizsgalasdnak, nyilvantartdsanak és értekelésének rendje szerves
részévé viljon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi
folyamatoknak.
A PANASZKEZELES MENETE
A panasz bejelentése
A bejelentés madjai:
e Szébeli panasz: Személyesen hétf6tdl péntekig, 8:00 — 14:00 ora kozdtt. Az dvoda
igazgatojanal telefonon hétfétdl péntekig, 8:00 — 14:00 Sra kdzott. Telefon: 446-617
o lrasbeli panasz: Személyesen, vagy mas altal atadott irat tjan hétf6t6] péntekig, 8:00
— 15:00 6ra kozott.
e Az évoda igazgatdjanal postai Uton barmikor. Az dvoda cimére: Faddi Kismanék
Ovoda és Biles6de7133 Fadd, Templom u. 3.

o Elektronikus levélben: templomiovi@gmail.com .

A panasz Kkivizsgalisa és megvalaszolasa
A szdbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrévidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgéldsa nem lehetséges, az dvoda a panaszrél jegyzOkdnyvet vesz fel, és annak masolati
példanyat személyesen kéz0lt szobell panasz esetén a partnernek éatadja, telefonon kézilt
sz6bell panasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé
szabalyok szerint jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon belil irdsban megkiildjilk a partner részére. Igény esetén a
kivizsgélads eredményérol telefonon vagy emailben is értesitést kiildtink.
PANASZNYILVANTARTAS
» A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartdst
vezetiink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza: — a panaszos (int€¢zmény/személy)
adatait — a panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelélését — a panasz
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benyujtdsanak idépontjat és modjat — a panasz orvoslasara szolgdlé intézkedés
leirasat, elutasitds esetén annak indoklédsdt — a panasziigy intézéséért, illetve az
intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés
teljesitésének és a panasz lezardsanak hataridejét — a kivizsgalds sordn beszerzett
informacidkat és esetleges szakvéleményt — a panaszban megjelolt igényrdl vald
dontést — a panasz megvélaszoldsanak idSpontjat és moédjat — a panaszkezelés
elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolod egyéb informécidkat (pl. panasz oka,
gyakorisaga)

e Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrél
késziilt jegyzdkonyvet is — tovabba az azokra adott vilaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetden az adathordozdkat (okiratokat) selejtezziik. A  panasziigyl
nyilvantartasban rogeitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztréldsinak és
elbirdldsinak céljat szolgdljdk. Felkésziilink a regisztracidjara és megkezdédik a
panasz kivizsgdldsa, a hidnyzé informéciok, szakvélemények stb. beszerzese.
Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre dll, a vizsgédlati szakasz
lezarul €s sor keriil a dontéshozatalra.

e A dontés lehet: — a panasz elfogaddsa — panasz részbeni elfogaddsa — panasz
elutasitdsa. A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése kdveti irasos

forméban (irasban, faxon, e-mailben)
A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyijtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, vilasz, elemzés.

XXII. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tdjékoztatja arrol, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatéséghoz vagy birésaghoz fordulhat.
Fegyelmi felelosségre vonas:
A kozalkalmazottakkal szemben felelésségre vonast kell alkalmazni a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII térvény (tovabbiakban Kijt.) 45-43. §-a értelmében.
A fegyelmi vétség megvalosuldsanak feltétele:

e A kdzalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes

megszegése:

e Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tdvollétét igazolni.
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e Nem munkara képes allapotban jelenik meg.

* Megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat.

s Nem miikddik egyiitt munkatdrsaival, s6t akadélyozza a munkat.

» Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvéielt.

e Illetéktelenekkel k&z8l olyan informdcidkat, amelyek munkaja soran tudomdséra
jutottak. Megszegi az intézmény belsd szabalyainak rendelkezéseit.

e Nem megengedett nevelési modszereket alkalmaz.

o Sziilokkel és mas kiilsé partnerrel szemben intézményhez méltatlan magatartast
taniisit. Kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés lehet pl. a
munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltaté utasitasainak
megtagadasa (ha arra egyébként nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka
Torvénykonyvérd szold 1992, évi XXII. térvény (tovabbiakban Mt.) 104. §-a szerint),
a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formaja lehet:

Szandékos (amikor a kdzalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztisa kdvetkezményét, és
azt kivanja is, vagy nem kivéanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kdvetkezményekbe)
Gondatlansagbdl eredd (amikor a kzalkalmazott 1atja ugyan cselekménye kovetkezményeit,
de kodnnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem létta elére a kdvetkezményeket,
mert elmulasztotta a téle elvarhatd figyelmet, koritltekintést). A felelsségre vonds mértéke az
elkGvetett mulasztds nagységatdl és az addigi munkavégzés mindségétsl is fligg.

PGétv 56. § Elbocsatas — kdznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allok

(1) A munkaltaté elbocsatas fegyelmi biintetéssel megsziintethett a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt, ha a fegyelmi eljarés soran bizonyosodik be, hogy a kdznevelési
foglalkeztatotti jogviszonyban alld

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl ered6 lényeges kotelezettségét szandékosan
vagy silyos gondatlansdggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b) olyan magatartast tanisit, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat

lehetetlenné teszi, kiilléndsen ha magatartasa a 2. §-ban foglalt alapelvekbe iitkdzik.

XXIII.EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetosége
Jelen panaszkezelési szabalyzatat az Ovoda honlapjan (www.faddiovi.hu) is elérhetd, illetve

kGzzéteszi.
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Kotelezettség és anyagi felelosség

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallaléd a teljes
kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgéltatisi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan drizetben tart, kizdrdlagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. Az 6vodavezetd e nelkil terheli
felelosség az altala kezelt pénz és egyéb értéktirgy tekintetében. Amennyiben atadott
dolgokban a bekodvetkezett hisny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben
a kért t3bben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kir Osszegének a
meghatérozasanal a Mt 172-173. §-a az iranyado.

Az intézmény a dolgozé ruhdzatiban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kér a dolgoz6é munkahelyén a kotelezé feladatellatas kdzben
kovetkezett be. A dolgozd személyes hasznélati targyakat meghaladé mértékil és értekil
dolgokat, csak az évodavezetd vagy az GvodavezetS-helyettes engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve viheti ki onnan. (P1. irbgép, szamitdgép stb.) Az intézmény valamennyi
dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznélataért, a gepek,

eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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XXIV. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ nyilvanossaga: az intézmény honlapjan, annak hianyiban a helyben szokésos
mddon nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ része a KIR-ben publikilt intézményi
kozzétételi listanak.

Az SZMSZ hatélybalépése:

Az SZMSZ 2025. oktober 0l. napjan lép hatdlyba. A feliilvizsgalt szervezeti €s mitkddési
szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét vesztl a 2024, januar 01. napjan készitett
(el6z6) SZMSZ feliilvizsgélattal érintett normaszvege.

Az SIMSZ feliilvizsgdlata:
Az SZMSZ feliilvizsgalatira sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas

esetén, vagy ha a modositast a neveldtestiilet kezdeményezi.

Kelt: 2025. 09.30.
fingagés:%—/

Az intézményben miitkddé egyezteté forumok nyilatkozatai
A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a sziildi szervezet 2025. .szeptember 2-4n tartott
iilésén megtargyalta. AlairAsommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat

jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott médon gyakorolta.

Kelt: 2025.09.02.
zu101 szervezé[epwselme

A Szervezeti és Miilkodési Szabélyzatot az intézmény neveldtestiilete 2025, szeptember 9-én
tartott értekezleten elfogadta.

Kelt: 2025.09.09.

chcd{f‘&: —Q‘w(@(}-" J«{ﬁ\’v:t\_‘ \%U&w
hitelesité neveldtestiileti tag hitelesitd nevelotestiileti tag
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XXV. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Mikddeési Szabalyzatot:

Készitette: W A‘}:;g/\)%/ Datum: 2025. 09. 01.
Féigazgato

_ R .,
Hedtd Sl tpr Ldbw Soa,
Elfogadta: NeveloOtestiilet Détum: 2025.09. 09.

Véleményeitz;a} egyetértését kinyilvanitotta:
i
A

R NSV, R Détum: 2025. 09. 02,

Szulsi szervezet képviseldje

A Faddi Kismanok Ovoda és Bolcséde Szervezeti s Mitkodési Szabalyzatét a fenntartd, Fadd

Nagykozség Onkorményzata a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC térvény 25.§ (4),

83. § (2) i), valamint a 85.§ (1) alapjan jévahagyta.

Datum: 2025.09.235.

Fenntartd képviseletében

Daétum: 2025.09.25.
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XXVI. MELLEKLETEK

1. szamu meliéklet: Szempontok a kiemelt munkavégzésért jard jutalom odaitélésére
2. szamt melléklet: Munkakori lefrdsok - dajka, igazgatd, Ovodapedagogus,

kisgyermeknevel6, bolesddei dajka, pedagdgiai asszisztens

XXVII FUGGELEKEK

1. szamu fuggelék: Intézkedési terv a 2020/2021 tanévben a kdznevelési intézményekben
a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazand¢ eljardsrendrd] (EMMI)

2. szamu fiiggelék: Intézményi jarvanyiigyl intézkedési terv

3. szamu fiiggelék: Az SZMSZ alapjéul szolgalo jogi szabalyozok
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1.szama melléklet

Szempontok a kiemelt munkavégzésért jard jutalom odaitélésére

A mindségi pedagdégusmunka meghatarozasa

Pedagégiai munka mindsége, eredményessége, hatékonysaga
Feladatvallalas mennyiségi mutatoéi

Munkavégzés megbizhatdsiga, hataridok betartasa
Kommunikécid, egyiittmikddes

Tehetséggondozas, felzarkdztatas / esélyteremtes

Motivacid, elkotelezetiség, etikus magatartis

Intézményi értékelési szempont

Az odaitélésre tehetnek javaslatot:

Az dvoda vezetés tagjai (foigazgatd, helyettes, mk. vezet6k).

Javaslatok alapian foéigazgaté dont a kedvezményezettek korérdl, illetve a személyekre sz016

potlék dsszegérdl.

79



2.szami melléklet — Munkakori leirasok
MUNKAKORI LEIRAS
Féigazgatd

Koltségvetési szerv megnevezése: Faddi Kismanék Ovoda és Bélesode
7133 Fadd, Templom u.3.

Munkavallal6 (kdzalkalmazott) neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Fadd Nagykézség Onkorményzata
Képviseldtestiilete

Kozvetlen felettes:  Polgarmester

Munkakor megnevezése:  Foigazgatd

Mogéttes munkakdr megnevezeése: Ovodapedagogus

Iskolai végzettség: Felsofoku ovodapedagogusi képesités

Szakképzettség: Pedagogus szakvizsga - KGzoktatasigazgato szakvizsga

Tovabbi képesitések:

Munkakdr FEOR szama: 2432

Munkakdr kédszama: 001

Munkakoér-specifikacié: Kiemelt szakmai ismeret: gyégytestneveld, fejlesztd pedagdgus

Munkakdrhoz tartoz6 Allashely (statusz) szdma: 1

Munkakér célja: a Fadd Nagykozség Onkorményzata Képviselotestiilete 4ltal fenntartott
Faddi Kismanék Ovoda és Bolcséde igazgatdi feladatainak ellatasa.

1. MUNKAKORI LEIRAS ES FELADATKOROK

Ellitja a valamennyi jogszabdly altal az dvoda és bolesdde —igazgatdjanak feladatkdrehez
tartozd intézményigazgatdi feladatok.

Az ellatandd feladatok koézlésére a Képviselotestiilet felhatalmazza a polgarmestert, amely
utasitidst a Képviselbtestiilet nevében adhat, mely torténhet személyesen az 6voda- részére
cimzett levelében, vagy e-mail-ben a templomiovi@gmail.com cimen, vagy az énkormédnyzat

altal meghatarozott e-mail cimen.
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1.
2

Iranyitja és vezeti a Faddi Kismanok Ovodat és Bolesddét.
Munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény dolgozdi felett, betartja és betartatja:

a) Kozvetlentil a Képviselétestiilet dontéseit, tovdbba a polgarmester dontéseit.

3.

Kinevezése szerint 6vodapedagdgusi feladatokat is elldt, melyet a térvény heti 10 draban
allapit meg.

Részt vesz a munkakorét érintd koltségvetés tervezési munkdinak menetében, az ¢vodat
és bolcsddét érintd elbirdnyzat tervezéséhez szilkséges adatokat beszerzi, egyezteti az
érintett igyintéz6vel, elokésziti az indoklast, és javaslatot tesz a sziikséges
eléiranyzatokra. Részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet-modositasok

elkészitésében.

5. Kotelessége az intézmény koltséghatékony gazdalkoddsinak biztositasa.

10.

11.
12.

13.

A munkakoréhez kapcsolddo rendeletek és hatdrozatok megalkotasa.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozdk munkajat, szakmai segitséget nyujt
szamukra.

Eleget tesz a miikddési engedély médositdsok elokészitésnek és végrehajtasanak.
Valamennyi, az intézmény miikodéséhez szitkséges szabélyzatot és a jogszabalyok altal
eldirt dokumentumokat elkésziti (kiemelten a nemzeti kdznevelési térvényben, az Aht-
ban és az Avr-ben meghatérozottakat).

Minden olyan dokumentum elkészitése kotelesség, amely az dvodara és bolesbdére
vonatkozik, azaz, ha jogszabaly a fenntartt nevezni meg emre kotelezettként, akkor az
ezzel kapcsolatos munkalatok (el6terjesztések a Képviselotestitlet felé stb.) maradéktalan
elvégzése is feladata.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi ellatasban részesiild gyermekek sziileivel
(hozzatartozoival).

Koteles a vonatkozé jogszabalyokban foglalt nyilvantartdsokat naprakészen vezetni.
Figyelemmel kisér az intézmény pénziigyi helyzetét, az llami bevételek igényléséhez
és az esetleges lemondasihoz adatokat szolgdltat a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi
dolgoz6ja, valamint a Polgarmesteri Hivatal igazgatdja és iranyitoja részére.

A KépviselStestiilet és a polgarmester utasitasai alapjan ellatja azokat a feladatokat is,

amelyek kapcsolédhatnak munkakdréhez, feladatkdréhez.
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Az intézményigazgaté felelds:

1. dvoda és a bolesdde, torvényes és szakszer( mitkodéséért,

2. az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési és mindség fejlesztési programjanak mitkodéséért,
3. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

4. a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

5. a gyermekbalesetek megeldzéséért,

6. a gyermekek rendszeres egészsegligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

7. a kdzéptava pedagdgus- tovabbképzesi program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

8. a kdzoktatdsi informacids rendszerrel kapcesolatos tdjékoztatés feladatokért, az Gvoda és
boéleséde ligyintézésének, irat, és adat kezelésének, adattovabbitdsdnak szabalyosségért,

9, munka és balesetvédelmi, valamint titzvédelmi eldirdsok betartisaért,

10. dévoda és bolesdde koltségvetésében meghatarozott elbirAnyzatok felhasznaldsinak
szitkségességért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért, az elvarhatd takarékossag mellett,

11. nem dohdnyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatdk:

1. pedagdgiai

2. munkaiigyl

3. gazdalkodasi

4. taniigy-igazgatasi

Feladatkorébe tartozik kiiléndsen:

1. neveldtestiilet vezetése,

2. neveldmunka irdnyitasa,

3. neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk  megszervezése,
ellendrzése,

4. mindségfejlesztési rendszer kiépitése, mitkddtetése,

5. intézmény mitkddtetéséhez sziikséges szemeélyi €s targyi feltételek biztositasa,

6. a pénziigyi-gazdasigi feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztas
szerinti kdzremukddés,

7. sziil61 szervezettel vald egyiittmikodés,

8. a nemzeti és 6vodai innepek méltd megszervezése, valamint a nemzeti iinnepeken  valéd

aktiv részvétel,
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9. a gyermekvédelmi munka iranyitésa, a sziilok tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor, és hol kereshetnek meg,

10. a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa,

11. a gyermekek fejlodésével kapesolatos tdjékoztatds szervezése,

12. a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon,

13. 6vodai és bolesédei jelentkezés médjanak nyilvanosségra hozatala, a hataridd lejérta elott
legalabb 30 nappal,

14. az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

a) az Gvodaba €s a bolcs6débe felvett gyermekek nyilvantartasa,

b) a tankdteles életkorba lépésekor a gyermek fejlettségével kapesolatos igazolasok
kiadasa, jogszabédlyok szerinti javaslatok megtétele,

¢) a Képviselbtestidet dontésének megfelelden a normal nyitvatartastdl eltéré nyitva tartas
gsetén a sziildk (hozzatartozok) értesitése.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

1. teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

2. kiadomanyozés / alairas/,

3. fenntartd eldtti képviselet.

Mesterpedagégusként részt vesz az Oktatdsi Hivatal dltal meghatérozott tanfeliigyel6i és
mindsitési szakértdi munkaban heti egy alkalommal (az Oktatasi Hivatal felkérésére alapjan)
figyelembe véve a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. Rendelet 4.§ (7) bekezdésében foglaltakat.
Ovodapedagégusi munkakorben elldtja:

Az 6évodapedagdgusi feladatai: jelenleg helyettesités keretében latja el, valamint kiséri a
Nemzeti Usz6 Programban részt vevd gyermekeket, déleldtt fejleszté foglalkozdst tart,
délutan gyogytestnevelsi feladatokat ellat.

Feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelden.
Feladatait a nemzeti koznevelési térvényben meghatirozottak szerint, az orszdgos és helyl
nevelési program alapjan végzi tnalldan és felelésséggel.

K 6teles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamin a munkafegyelem és kdzdssegi
egyiittmiikdés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikddjon egytitt a jo munkahelyi

légkdr megteremtésében!
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Alaptevékenység:

Munka idejét és kitelez6 6raszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabély alapjdn hatdrozza
meg a munkaltatdja.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi ¢s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkSlesi védelmérdl,
személyiségének fejl0désérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetftse.
Minden O6véndnek hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢s 4ltaldnos
milveltségét, tokéletesitse pedagdgial munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetbségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirdsal €s ajdnldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkdzoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkaval kapesolatos ligyviteli teenddket.

Az intézmény belst ellendrzést folyamatdban aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagbgiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységgel
hozzajarul az dvodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyemekek €s a szitllok
emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Gvoda sziil6i értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a szilkségleteknek megfelelden nyilt napot tart. Kdzremiiksdik a
gyermek feladatok ellatasdban, a gyermekek fejlodését veszélyezteté koriilmények
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményét keszit.

Tamogatja az orvos, a véddnd, a csaladsegitt és gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjdt nem hagvhatja feliigyelet nélkil. A
gyermeke egészségiigyl allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, €rtelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen téjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositdsardl.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajétittatja a kozOsségi
egylittmik6dés magatartasi szabalyait, tdrekszik azok betartdsara.

Kdteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket enmek érdekében
megtenni,

Az o6voda munkaideje kezdetén jelenjék meg ugy, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, helyettesitésérél iddben gondoskodjon, tekintettel, hogy egyben igazgaté is.
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Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltar
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltan feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az évoda mitk3désével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajéval, a gyermeke egészségligyi és
csaladi korillményeivel kapesolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.

A bdlcséde, mini boleséde milkodtetésének rendje, a vele jaro teljes feleldsség, a munkakon

feladat részét képezi.

1L EGYUTTMUKODES

Szoros munkakapcsolatot tart a bolcsédével, és egyiittmitkodik a Polgdrmesteri Hivatal,
valamint az Opkorményzat valamennyi dolgozéjaval a feladat ellatdsanak zavartalan
biztositasa érdekében. Kiemelten kapcsolatot tart Tolna Megyei Kormanyhivatallal, valamint
annak Szocidlis és Gyambhivatalaval, az ANTSZ-sze), Oktatasi Hivatallal, a Médszertani
intézetekkel, valamint tébbi hasonlé tevékenységet ellato int€zménnyel.

Il KAPCSOLATRENDSZER

Rendszeresen részt vesz a Polgdrmester &ltal Gsszehivott megbeszéléseken, aktivan részt vesz
a Polgarmester, valamint a kollegai munk4jaban, jeizi a probiémakat, jelentést ad a feladatok
végrehajtasardl és javaslatot tesz a felmertilt problémak megoldasara.

Kapcsolatot tart a munkakdrét és feladatkdrét érinté valamennyi hatdsdggal, valamint
tgyfelekkel.

IV. A MAGASABB IGAZGATO - FIGYELEMBE VEVE AZ OVODAPEDAGOGUSI
MOGOTTES MUNKAKORT IS ~ BENNTARTOZKODASI RENDIJE,
HELYETTESITES, MUNKAIDO, FOGLALKOZTATASI ORAK HETI SZAMA

Az évoda nyitvatartasi idején beliil reggel 7.00 érdtdl 16.30 6réig az igazgatd vagy helyettese
az ovodaban tartézkodik, ill. az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban rdgzitett igazgat6i helyettesitési rend jeloli ki az figyeleti feladatokat ellatd
személyt.

A Képviseltestiilet, mint igazgatonak a heti 6vodai foglalkozdsok szdmat a nemzeti
kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC torvény 5. mellékletében meghatarozottak szerint allapitja

meg, azaz heti 10 ordban.
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V. A MUNKAKOREVEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY,
FELTETELEK

A munkakdr betbltéséhez sziikséges iskolai képesitéssel rendelkezik.

A munkakdr ellatdsara Kjt-benm, a Kjt végrehajtdsi rendeleteiben, az Mt-ben, a Nemzeti
Kdznevelésrdl szold torvényben, az LIL térvény a pedagégusok 1) életpalydjdrdl és az
intézmény miikddését és a feladatok maradéktalan ellatasat meghatirozd jogszabalyokban,
jogi normaban foglaltak az iranyadoak.

Ismerni kell kiemelten az intézmény muikddéséhez, a dolgozék munkdjdnak segitéséhez és
ellendrzéséhez, az intézmény feladatainak kiemelkedé szakmai szinvonald nydjtasa
biztositasdhoz kapcsolddd valamennyi jogszabalyt, valamint a végrehajtasara kiadott
rendeletek vonatkozo szabalyait, tovibba valamennyi szakmai méodszertani ismeretekkel kell

rendelkeznie.

VI. A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG

Felel6ssége kiterjed a munkavégzése sordn hozott minden dontésére, de azon esetekben,
amikor a végrehajtds feltételei rajta kiviil 4ll6 okbdl és altala nem befolyasolhatok, nem
kérhetd szamon.

A munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idében, munkara képes éllapotban megjelenni €s
a munkaidejét munkaval tolteni koteles, illetve ez alatt munkavégzés céljabsl a munkaltatd
rendelkezésére kell linia.

Az Oktatasi Hivatal altal kijelslt intézményben és 1dében {csiitdrtoki napokon) 2014.09.01-t81
végzi szakértdi, tanfeliigyeldi munkéjat.

Munkajat kiteles személyesen ellatni.

Betartja a Képviselbtestiilet valamennyi rendeletében, hatdrozatiban, szabalyzataiban,
utasitasaban rogzitett kitelezettségeket.

Kinevezéséhez mélton végezze munkajat, valamint folyamatosan figyelemnmel kisérje
valamennyi hatilyban 1év6 jogszabalyt, hogy a munkakéréhez és feladatkéréhez kapesolodd
feladatokat kiemelt mindségi munkaval tudja ellatni.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a KépviselGtestiilet és a Polgarmester (mint egyéb munkaltatéi
jogkor gyakorléja) altal meghatarozott a munkakdrhdz kapesolodé allando és eseti feladatok

ellatésa is kotelezd.
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A mindenkori jarvanyhelyzetben a fenntarté utasftdsai szerint mikodteti az ovodat €s a
blesddét. Ha szitkséges, tigyeleti rendszert vezet be.

Teljes zaras esetén online formaban szervezi meg a gyermekek oktatisat. A pedagdgusokat
felkésziti az online oktatésra, ismerteti az online felliletet, biztositja a pedagdgusok szdmara a
sziikséges eszkozoket. A pedagbgusok online elvégzett munk4jat az online felilleten ellendrzi.
Ertekezleteket online formdban szervezi meg oly moédon, hogy minden pedagbgusnak

lehetbsége legyen bekapesolodni.

Ervényesség kezdete:

Fadd, 20.....

Polgarmester

IX. ZARADEK

Alulirott a jelen munkakéri leirdsban foglaltakat — mint kinevezésem mellékletét —
megértettem és tudomdsul vettem.

Munkakérom ellatasa sordn az itt rogzitett jogaimat és kotelességeimet e munkakori leiras,

valamint a  hatdlyos jogszabalyi  elbirdsoknak  megfeleléen  gyakorlomKelt:

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

Igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
A munkavillalé munkakére: Ovodapedagdgus
A munkahely neve, cime: Faddi Kismanck Ovoda és Bolcséde
7133 Fadd, Templom u. 3.
Kinevezd és munkiltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda igazgatdja
Munkaideje: 40 6ra/hét/ - az igazgatd beosztasa szerint
Kotelezé 6raszam: 32 éra/hét
Bérezési forma: havi bér
Fizetési besorolasa: a hatalyos jogszabalyokat figyelembe vevd kinevezési okmany szerint
Helyettesitéje: a csoportban levé valtotars, valamint az dvodaigazgatd, vagy az ltala kijeldlt
ovond, pedagdgial asszisztens.
Kozvetlen felettese: igazgatd, i1l. igazgatéhelyettes
Szabadsag: alapszabadsig + pétszabadsag — nap
¢ gyermeknap /jaranddsag szerint/

A munkakdér betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Ovodapedagodgusi diploma
A szakmai fejlodést segité dnképzés, tovabbképzési, tanulidsi elvdrisok: az dtévenkénti
120 6ras tovabbképzés elvégzése.
A munkakérnek alarendelt munkakérék: dajka, pedagdgiai asszisztens.
A munkakér célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskori gyermekek testi, lelki, szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesziése, oktatdsa. Az igazgatdval egyiitt biztositjdk a gyermeknek azt a jogat,
hogy az 6vodai nevelés keretében harom éves kortdl az iskoldba 1épésig szakmailag felkésziilt
pedagogusck az ¢letkornak ¢€s fejlettségnek megfeleld ellatisban €s nevelésben részesitsék.
A cé] eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:
A kotelezé 6raszamon beliil /heti 32 éra/: pedagdgial, szakmai feladatok, taniigyi, igazgatési,
adminisztrativ teendodk ellatasa.
Pedagoégiai — szakmai feladatok /a kbznevelési torvény el6irdsai alapjan/:

» Az &vénd gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat Sndlldan, teljeskorit feleldsséggel

14tja el, melyre irdsban, tervszeriien felkészil.
» Tudésanak €s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
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Kstelezd draszdmat kizardlag a gyerekek kozott t6lti el.

Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagégusokra
vonatkozé eldirasokat.

Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvéardsok alapjan
végzi.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kisznevelésrdl szol6 torvényben foglalt jogainak
biztositasardl.

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Figyelemmel kiséri az intézménybelsd ellenbrzési rendszerét.

Fogadja a sziilék évodai mitkodéssel, tevékenységgel kapesolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményigazgaté felé.

Kozremikodik a teljes kor( intézmeényi tanfelligyeletben.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szitkséges feltételeket.

Ev elején felméri a csoportjaba tartozd gyermekek nevelési és fejlettségi szintjét,
egyéni fejlesztési tervet készit.

Eves pedagdgiai munk4jat ehhez viszonyitva tervezi és végzi.

Differencialt neveléssel és oktatdssal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmaodot, fejlesztést kapjon.
A gyermekek fejlodését nyomon koveti, eredményeit irdsban rogziti. Minderrdl
tajékoztatja a sziil6t, melyet a sziil6 aldirasdval tudomasul vesz. Amennyiben indokolt,
segitséget kér az igazgatotol.

Részt vesz az 6vodai fejlesztd programban.

Aktivan, kezdeményezdén részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajiban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozéséban, stb.).

Egytittmitkddik a munkatarsaival a pedagdgiai médszerek dtaddsdban - dtvételében.
Szakmai tapasztalatit megosztja a szakmai munkakdzosséggel.

Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Részt vesz intézményi innovaciodban.

Kézremikédik az intézmény palyazati tevékenységeben.

Részt vesz a Nemzeti Usz6 Programban, kiséréként.

Taniigyi-, igazgatasi-, adminisztrativ teendo6k:
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» Az 6vodal nevelés orszagos alapprogramjat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

» A helyt nevelési program, az ¢éves munkaterv elkészitésében, esetleges
médositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestitlet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, megvaldsitasat magéra nézve kotelezdnek tekinti.

» Az intézmény SZMSZ-ben és hézirendjében megfogalmazottokat betartja, és

betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel €s sziil6kkel is.

Evente kétszer sziili értekezletet szervez.

Fogaddorat tart évente két alkalommal.

Nyomon kdveti a gyermekek hianyzasat, naprakész a dokumentaciodja.

Az igazolatlan hidnyzdsokrdl haladéktalanul értesiti az Ovodaigazgatot.

Kérésre pedagogiai jellemzést készit.

Y V.V ¥V V V¥

Téjékoztatja a sziildket az iskolaba vald beiratds szabalyairdl, feltételeirsl.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagégusként alapvets feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

»

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmerdl,
személyiségének fejlddésérol.

Az ismereteket targyilagosan és tdbboldaltan - a gyermek kordnak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval — kdzvetiti.

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben [év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészséglik, testi épséglik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyemmek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremiikkédik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd korilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen

kériilmények kialakulasanak megelozésében.
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» A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kbzdsség
egyiittmkdés magatartasi szabélyait, és torekszik azok betartatdsara; a kézds
élményekre alapozva alkalmazza a kozOsségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal).

» A sziiloket és a gyermekeket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

> A sziil$ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

» Tevékenysége soran a gyermekek és a sziildk emberi mélidsagat és jogait tiszteletben
tartja.

» A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagopus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarasa és fejlesztése.
Ennek soran:

> a nevelés megkezdésekor (kiilonbdzé modszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettséget.

» rendszeresen nyomon kdveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésérél megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és Oszténdz a gyengeségek
fejlesziésére.

> agyermek fejlédésével kapesolatos tapasztalatait az dvikréta feliiletén dokumentalja

Az 6vodapedagdgus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

> A gyermekek tanuldsit, kompetenciafejlesztését tamogatdé pedagogiai modszereket
alkalmaz. Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden hasznalja az
6vodaban rendelkezésre All6 fejlesziési eszkdzdket.

» Gondoskodik a megfeleld - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégkdr, hely, idé,
eszkozdk biztositasarol a kilonbszd jatékformdkhoz. A jatékformakat a lehetd
legszélesebb kirben alkalmazza, igy pl.: a mozgdsos jatékokat, a szerepjatékokat, az
épit6, konstrudlé jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

¥ A csoportszobat gy alakitja ki, hogy leginkdbb megfeleljen a csoport sajatossagainak
és fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatdrol teriileteket pl. baba
sarok.

» Torekszik arra, hogy kiclégitse a gyermekek egyéni, személyi 10rédesi igényeit,

lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.
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Olyan légkdrt teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetésége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivélasdra, aktivizdlasdra, az érdeklodés felkeltésére és
fenntartédséara, a gyermeki kommunikéacid 6sztnzésére.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az Gvoda napirendjében.
Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozésokon.

El azzal a lehetéséggel, hogy ilyenkor névelie a gyermek szdkincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikéacidat,

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasardl.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyvermekek az iddjarastdl fliggden a lehetd legtGbbet
legyenek a szabadban (udvaron).

A gyermeket a rajzoléssal, festéssel, mintizéssal, épitéssel, képalkotdssal, egyéb kézi
munka fajtdkkal megismerteti.

A pgyermek természetes mozgasit jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkizokkel torténd ismerkedését.

Lehetévé teszi a gyermek szdmara a komyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre,

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-vélasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az évodai foglalkozast.

A gyermekek ¢nkiszolgdlasdban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, dsszehasonlitia munkajat mas munkéjaval. Az
Snértékelés sorén armra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényestiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikaciora, a gyermekek beszeédkedvét
felkelti, ndveli.

Konfliktus megelézési és kezelési médszereket alkalmaz, mintdt mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfelelden alkalmazza a pedagégiai programban €s a hazirendben meghatérozott
fegyelmezd intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

Segiti a kiilonleges ellatast igénylé - kiemelt figyelmet igényld- gyermek csoportba

torténd beilleszkedését, killon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az
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intézményigazgatét és a sziilét a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairdl.

A gyermekek napirendjét Gigy szervezi, hogy a gyogypedagdgus, logopédus, illetve
mdés dvodai foglalkozas megtartdsa biztositott legyen.

A pedagdgiat munka tervezésekor €s a pedagdgiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencidlis elvét.

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az dvodaba.
Ellendrzi a gyogyult gyermekrdl késziilt az orvosi igazolast a Kréta rendszerben.

A napkdzben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiléniti tarsaitol, s gondoskodik
arrdl, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

A pedagégiai munkdval kapesolatos egy¢€b eldirasok

>
»
»

Reggel 6-7-ig, valamint 16-17-ig iigyelet ellatasdra a pedagdgus beoszthato.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

Amennyiben a ra bizott gyerekekkel baleset torténik, a felelésség minden esetben az
dvodapedagogust terheli.

A pedagégus a tudomdsara jutott hivatali titkot kételes megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény milkodésével Osszefiiggd belsd problémak, az o6voda
szempontjabdl beliigynek szamitd témdk, szakmai vagy munkaiigy vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmi informaécidknak tekintendd keérdésekben
illetéktelen személyeket tajékoztatni tilos!

A kotelezd 6raszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérblag igazgatoi
engedéllyel lehet.

A kotelezd braszam letéltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil,
a legszilkségesebb esetben hasznélja a telefont. A telefon haszndlata a gyerekekkel
valé egyiittlét alatt, a csoportszobdban nem megengedett. Maganbeszélgetésre rovid
ideig /1-2 perc/ a véltétéars megérkezésekor kertilhet sor.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atdltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hidnyzas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatok ellatasara.

Munkéja sorén az évoda bittorzatat berendezési targyait megdvni kdteles. Amennyiben

kért okoz, anyagi felelosséggel tartozik.
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» Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi ¢s Dbalesetvédelmi
eldirasokat.

» Az dvoda teriiletén nem dohdnyzik.

» A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

» A pedagégiai program alapjan az adott dvodai csoportra €s nevelési évre éves tervet
keszit.

> lrényitja €s értékeli a gyermekek tevékenységet.

» Gondoskodik az dvodai linnepek lebonyolitasdrél. Kivalasztja a megemlékezések
modjat, forméjat.

» A gyermekek éltal eldadandé miisorokat a csoportban 1év8 gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten Allitja §ssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlas a gyermekek szamdéra ne legyen teher, maradjon id6é a szabad, kétetlen
jatékra is.

» Ellatja a munkaidb nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

¥» Haladéktalanul értesiti az intézményigazgatot arrdl, ha a csoportjdban lévd gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.

» Egyiittmk6dik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladsegitovel a csoportjdba tartozd
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

A szabadsig felhasznalasival, illetve a tivolmaradassal kapcesolatos eléirasok:

» A szabadsdg kiadasanak idGpontjat a dolgozé meghallgatdsa utdn a munkaltatd
hatdrozza meg.

» A szabadsagot az esedékesség évében ki kell adni, illetve venni.

» A munkaltatd a mar megkezdett szabadsigot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott ido a szabadsagba nem szamit bele.

» Szorgalmi id6 alatt a pedagbgus esetében Osszefiiggben csak néhany nap kimaradésa
lehetséges, az igazgaté mérlegelése alapjan.

» Viratlan tédvolmaradast, hidnyzast a helyettesités megszervezése érdekében a
munkaidé megkezdése elott minimum két érdval jelezni Kell az igazgaténak.,

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése
» A munkajdhoz szitkséges aktudlis ismereteket megszerzi, tdjékozodik a legijabb

pedagdgial eredményekrol, és alkalmazza is a megismert (1 modszereket.

94



Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovdbbképzésben valé részvétel Ufjan
gyarapitja. Szakmai fejlodése érdekében - nyitott a kdmyezetébdl (kolléga, igazgatd,
sziild, stb.) visszajelzésekre.

Elemzi, és fejleszti a pedagégiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkdja sordn alkalmazott
kommunikaciojat.

Kihaszndlja az online megvalosulé szakmai egylittmiikodési, tapasztalatszerzési €s
atadasi lehetoségeket.

Szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Részt vesz a hatdron tali kapesolat erdsftésében.

A munkakédrhiz tartozé feleldsség

>
»
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Felel6s az atvett eszkozbkert.

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informacidkkal a tdrvény szellemében jar el, bizalmas informécickat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményigazgatdjének vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni,
- feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a
zavartalan mikddésre.

Felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért.
Felelés az intézmény j6 hirevének apolasért.

Felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, elbirasok betartasaért.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja €s részese a jo munkahelyi
légkémek. Az intézmeény nevelStestiiletével €s technikai dolgozéival 8sszhangban

szervezi munk4jat, térekszik az egymast segité emberi kapesolatok kialakitdsara.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé kitoltése alatt /heti 8 6ra/

>

vV ¥V V VvV Vv VY

Felkésziilés a nevelési, oktatasi feladatokra.
Tovabbképzéseken vald részvétel.

Adminisztricié elvégzése.

Csalddlatogatas.

Eseti helyettesités — 6vodapedagogust.

Sziilsi értekezletek megszervezése, felkésziiles, levezetés.

Szakmai megbeszéléseken, neveldi értekezleteken vald részvétel.
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» Ovodai kirandulasok, iimepélyek, szabadid8s tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitdsa, hagyomanyok &polasa.

» Farsangi, j6tékonysagi balon, szlireti felvonuldson valo részvétel.

Bizalmas informaciok kezelése

> A gyermekekr6l, pedagdgia vagy egyéb informacidt, a bsleséde, dvoda belsé életérdl,
gazdasigi és egyéb helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat. Ennek megszegése
stlyos sértésnek mindsiil.

» Az évoda, boleséde, mini boleséde minden alkalmazottja kiteles a hivatali titkot
megbrizni, nem kozdlhet itletéktelen személlyel olyan adatokat, amelyek a munkakdre
betbltésével Osszefliggésben jutott tudomasara.

Hivatali titoknak minésiil:
v amit a jogszabaly annak mindsit,
v a dolgoz6 személyiségi jogaival, adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
v a gyermekek és a sziilék személyiségi jogaiboz fiiz6d6 adat,
v’ tovabbd, amit az Ovoda igazgatéja az adoft iigy, vagy zavartalan mikoddés
biztositasa, illetve a boélcsdde, az dvoda jo himevének megdrzése érdekében annak
mindsit.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is, hataridé nélkiil fennmarad.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Kapcsolattartas és informacioszolgaltatiasi kotelezettség:
Kapcsolatot tart:

» oOvodan beliil: az igazgatOval, helyettessel, valtotarssal, dajkaval, pedagégiai
asszisztenssel, logopédussal, gyogypedagogussal, 6vodatitkarral, sziil6kkel.

» 6vodan kiviil: iskola, Szakértdi Bizottsag, rendbrség stb.

Sziikséges kritériumok és képességek:
> gyermekszeretet

elhivatottsig a munka irént

hivatastudat

haladé pedagdgiai szemlélet

felelGsségtudat

innovacié

megbizhatdsag

vV V V V V V¥V V¥

nallosag
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preciz, pontos munkavégzés
igényes munkavégzés
problémamegoldas
tolerancia

diszkrécid.

Y ¥V V ¥V V¥

MUNKAREND Home Office esetén:

Az intézmény & jarvanyhelyzetben folyamatosan nyitva tart, kivételt képez az orszégos zéaras
utasitdsa. A nyitva tartds alatt kotelezd az {igyeleti rendszer mitkddtetése. Az tgyeleti rendet
az intézmény igazgatdia késziti el, figyelembe véve a dolgozok aktudlis &llapotat. A
pedagégusck az ligyeleti rendszer szerint végzik munkdjukat.

HOME OFFICE esetén minden pedagdégus koteles otthonrél gondoskodni a gyermekek
oktatdsir6l. Az online megvalosulo, digitalis oktats zart feliileten, az egyes csoportok zart
oldalain torténik. Az intézmény biztositia a dolgozéi szdmara az online, zirt felillet
hasznélatit, melyre minden pedagdgus koteles a heti rend szerinti anyagot feltSlteni. Mindezt
az intézményigazgato ellendrizni tudja.

Az egyéni fejlesztésre szoruld, iskoldba indulé gyermeknek lehetdséget kell biztositani a
fejlédéséhez szitkséges oktatds megszervezéséhez, megvaldsitdsdhoz. A  fejlesztd
pedagdgusok killén foglalkoznak az online oktatés alatt is a raszoruld gyermekekkel.

A fentieken til az igazgat6 eseti feladatokat adhat! A munkakdri leirds moédositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartjal

ZARADEK

NYILATKOZAT:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt tdrgyakért anyagi és biintetéjogi felelsséggel tartozom. A munkim soran

haszndlt tirgyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Ezen munkakori 1eiras .....coveneonioemionenn. -tol/-t8] 1ép életbe. A munkakori leiras a

visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakdri leirasban foglaltak évente
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fellilvizsgélatra keriilnek. A munkakori lefrds modositasanak jogit, a kortlményekhez

igazodva a munkaltaté fenntartja!

Fadd, 20

Igazgatd

P.H.

Egy példanyt 4tvettem:

Munkavallalé
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

__ Faddi Kismandk Ovoda és Boleséde
9 7133 Fadd., Templom u. 3.

2 & (20)70 378 48 59
= e-mail: templomiovi@gmail.com
MUNKAKORI LEIRAS

Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatoft neve:
A munkakér felett a munkéltatéi jogkdr gyakorléja: Faddi Kismandk Ovoda és Bolestde
f6igazgatoja
Munkavégzés helye: Faddi Kismandk Ovoda és Boleséde
7133 Fadd, Templom u. 3.
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besorolasi kategéria: kinevezési okmany szerint
Bérezési forma: havi bér
Munkaidd: heti 40 6ra
Kottt munkaidd: 35 éra, 5 6ra az intézményeb beliili feladatok ellatasa
Bérezési forma: havi bér
Fizetési besoroldsa: a hatdlyos jogszabalyokat figyelembe vevd kinevezési okmdny szerint
Helyettesitoje: nincs
Kozvetlen felettese: foigazgato, ill. f0igazgaté helyettes
Szabadsig: Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsigb6] a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés, zéras céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: nap
2 gyermek utin: nap

3 gyermek utan: nap
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A szabadsag kiaddsa természetben tOrténik. A szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo elézetes meghallgatisa utdn — a munkaltaté dvoddban jinius 20-t6l
augusztus 3 1-ig tartd iddszakban adja ki.
A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsdgot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elséd
hédrom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6  legaldbb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
1dépontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében tdrténik. Varatlan tavolmaradast, hidnyzast a
helyettesités megszervezeése érdekében a munkaidé megkezdése €l6tt minimum két oraval
jelezoi kell az 1gazgatdnak.
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi bizonyitvany, pedagdgiai
asszisztens képesités.
A munkakor célja:
A kbéznevelési térvény és a nemzeti koznevelésrdl szdld torvény szerint a pedagdgiai
asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa. A csaladi nevelés kiegészitése.
Az 6vodaskort gyermekek testi, lelki, szellemi gondozésa, nevelése, fejlesziése, oktatdsa. Az
igazgatoval egyiitt biztositjak a gyermeknek azt a jogét, hogy az dvodai nevelés keretében
harom éves kortdl az iskoldba lépésig szakmailag felkésziilt pedagogusok az életkornak és
fejlettségnek megfeleld ellatasban és nevelésben részesitsék.
Pedagdgiai — szakmai feladatok /a kdznevelési torvény eldirdsai alapjan/:
» A pedagogiai asszisztensi munkajat 6nélloan, teljeskori felelosséggel latja el.
» Tudasénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
» Kotelezd oraszamat a gyerekek kozott tolti el.
» A fennmaradé idében az dvodapedagdgus munkdjat segiti vagy a fOigazgatd altal
kifelolt feladatot latja el.
» Betarfja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagogusokra
vonatkozé eldirasokat.
» Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan
végzi.
» Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 tdrvényben foglalt jogainak
biztositésarol.
» Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositdsarol.
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Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

K#zremiikddik a teljes korll intézményi onértékelésben.

Rész vesz a kdzponti nértékelési feladatokban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szlikséges feltételeket.
Differencialt neveléssel €s oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
szitkségleteinek és az értelmi képességeinek megfelels béndsmodot, fejlesztést kapjon.

Részt vesz a Nemzeti Usz6 Programban, kiséréként.

A pedagégiai asszisztensi feladattal kapesolatos éltalanos szakmai feladatok

>
>

Y Y

Y V V¥V V¥

>
>

Tevékenységét intézményi szinten végzi.

Ellatja a gyermek feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kisén az
egyes gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.

Ellat egyes gondozasi feladatokat, szitkség esetén elsésegélyt nyujt.

Részt vesz az A4ltaldnos jellegli kozvetlen pedagodgiai munkéban, illetve az
el6készitésében.

Szabadidds tevékenységet végez.

A tavollévé pedagbgust helyettesiti.

Dajka helyettesitésére is beoszthatd, tekintettel arra, hogy ilyen iranyu végzettsége is.
Atveszi a gyermeket a sziilétsl, gondozdtél, illetve tadja a gyermeket a szilldnek,
gondozonak.

Munkéja sordn egyiittmiiksdik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladatellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi €s
vilagnézeti meggybdzdésiiknek megfelelé nevelésben részestithessenek gyermekeik.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csalddlatogatéson.

A pedagbgussal egyeztetve tajékoztatja a sziilst a gyermeket érintd napi eseményekrdl.
Aktivan, kezdeményezén részt vesz a szakmai munkakdzdsség munkdjiban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

Egyiittmiikddik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek dtadasdban - atvételében.
Bekapcsolédik a szakmai tevékenységekbe.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

>

Egyeztet az 6vondkkel az dvodai foglalkozdsokon elvégzendé feladatokrol €s afveszi a

sziikséges eszkbzbket, segédanyagokat.
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Beszamol a pedagégusnak a gyermekek tevékenységérdl.

Onalléan kezeli az dvodai foglalkozdsok vezetéséhez szilkséges eszkozdket.
Megszervezi és eldkészitl a pedagodgus altal kijelslt évodal foglalkozasi feladatok
elvégzését.

Egyiittm(k6dik a pedagégussal az évodai foglalkozasok megtartdsa soran.
Gondoskodik a foglalkozasckon valé megjelenésrol.

A (gybdgy)pedagégus Utmutatdsai alapjan egyénileg segit a gyermekeknek egyes
keszségek fejlesztésében.

Kozremitkddik az 6vodai foglalkozasok rendjének biztositasaban.

Segiti, batoritia a gyermeket az &ltalanos jellegii egyéni €s csoportos feladatal
megoldasaban.

A pedagbgus irdnyitasaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekeiods
tevékenységben.

Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon €s azon kiviil is.

Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidds tevékenységben.

A pedagégiai programmal, a nevelés gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

>
3
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Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenysegeit.
Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
gyermeket.

Intézményen kiviil foglalkozéasok, programok helyszineire, kir&ndulésokra stb. kiséri a
gyermekeket.

Részt vesz a munkakdzisségi megbeszéléseken, intézmeényi értekezleteken.
Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokésainak kialakitasaban (terités,
evdeszkozbk hasznalata stb.).

pedagogiai asszisztens feladata, a gyermek személyiségének, Kképességeinek,

készségeinek feltarisa és fejlesztése.

Ennek soran:

» A nevelés megkezdésekor (kiillonbdzé moddszerekkel, de elsésorban a gyermek
jatékan keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.

» Rendszeresen nyomon kéveti a gyermek fejlédését, térekszik a pozitivumok
kiemelésére, és Oszténdz a gyengeségek fejlesztésére.

» A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tamogaté pedagdgial modszereket

alkalmaz,
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» Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés célidnak megfeleléen hasznilja az dvodaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkozdket.

» Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi t6rodési igényeit,
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

» Qlyan 1égkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége
van tobbsz6n prébalkozasra, javitdsra.

> Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklédés felkeltésére €s
fenntartsara, a gyermeki kommunikaci6 Oszténzésére.

» El azzal a lehetdséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikécidjat. Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a
kommunikaciora, a gyermekek beszédkedvét felkelti, ndveli.

» Konfliktus megelézési €s kezelési moddszereket alkalmaz, mintat mutat a
konfliktus kezelésére.

» Megfelelden alkalmazza a pedagégiai programban €s a hézirendben meghatérozott
fegyelmezd intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.

» Torekszik azon gyermekek mielébbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a koliégaknak és az igazgatéknak.

» A kiilonleges bindsmédot igénylé gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozd
szakvélemény figyelembe vételével vegzi.

» A kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését

leginkabb tdmogatd, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.

Szervezési feladatok

>
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Elokésziti az dvodai foglalkozasok soran szitkséges eszkdzbket.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Kézremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitésaban.
Berendezi a termet az 6vodai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
eldkészitésében (terem berendezése, eszkizok, anyagok elokészitése stb.).

A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagégiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differenciélis elvét.

Kozremiikddik a gyermekek altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.
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Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, dsszehasonlitja munkdjat mas munkdjaval. Az
dnértékeles soran arra térekszik, hogy annak fejleszté hatdsa érvényesiiljon.
Kozremiikddik adminisztracids teendok ellatasaban,

Tevékenyen részt vesz a gyermek koOmyezeti higiénés szokasainak kialakitdsaban
{személyes élettér, kozos €Elettér tisztasdga, rendje stb.)

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Ellenérzi, sziikség esetén korrigdlja a gyermekek higiénés és Onkiszolgalasi
tevékenységét.

Jelzi az intézkedés szlikségessépet.

Feliigyeli a rdbizott gyermekeket.

Vigyaz a gyermekek testi épségére.

Orvosi ellatdst nem igényl6 sériiléseket 1at el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gybgyaszati segédeszkdzdk hasznalatdban.
A munkajahoz szitkséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valod részvétel atjan gyarapitja.
Szakmai fejlédése érdekében:

- nyitott a krnyezetébdl {kolléga, intézmeényigazgatd, sziild, stb.) visszajelzésekre

- elemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja sordn alkalmazott
kommunikacidjat,

- kihasznalja az online megvalosulé szakmai egylttmilkodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetdségeket.

Az intézmény SZMSZ-ben €s hazirendjében megfogalmazottokat betartja, és betartatja
a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és sziildkkel is.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziitkséges ismereteket dtadja.
Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlddésérdl.

Az ismereteket targyilagosan és tébboldalian - a gyermek kordnak megfeleid
fogalomhasznalat alkalmazésdval — kozvetiti.
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>

>

A gyermekek részére az egészségikk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megteszi,
A tudomdsdra jutott hivatali titkot koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miiksdésével osszefliggd belsd problémék, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamitd témék, szakmai vagy munkaligyi vitdk.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmi informacidknak tekintendd kérdésekben
illetéktelen személyeket tajékoztatni tilos!

A kotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizdrdlag igazgatoi
engedéllyel lehet.

A kotelezd draszam letsltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkitl,
a legszilkségesebb esetben hasznalja a telefont, A telefon hasznlata a gyerekekkel
val6 egyiittlét alatt, a csoportszobdban nem megengedett. Magdnbeszélgetésre rovid
ideig /1-2 perc/ a valtétars megérkezésekor kerlilhet sor.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkaveégzésre készen alljon.

Hidnyzas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatok ellatdséra.

Munkdja soran az dvoda biitorzatat berendezési targyait megovni koteles. Amennyiben
kért okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi é&s balesetvédelmi
eldirasokat.

Az 6voda teriiletén nem dohanyzik.

A munkakirhiz tartozé feleldsség

>
>

Felelbs az atvett eszkoztkért.

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem alé es6, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciékkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozéi,
pyermeki, sziiléi / csak a szitkséges mértékben — az intézmény igazgatdjanak vagy
helyettesének utasitdsara térhat fel. :

Az intézmény belss életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
Felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miikddésre.

Felelés a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért.
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Felelos az intézmény jO hirnevének épolasért.

Felelbs a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasaért.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a j6 munkahelyt
Iégkornek.

Az intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi

munkajat, tdrekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

A szabadsig felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradissal kapcsolatos eldirasok:

>

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozé meghallgatdsa utdn a munkaltatd
hatérozza meg,

A szabadsagot az esedékesség évében ki kell adni, illetve venni,

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos €rdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt a pedagogus esetében Osszefliggden csak néhany nap kimaradésa
lehetséges, a 1gazgaté mérlegelése alapjan.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast a helyettesités megszervezése érdekében a

munkaidé megkezdése eldtt minimum két raval jelezni kell a igazgatonak.

Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

» A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legujabb
pedagdgial eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert 11j médszereket.

» Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovdbbképzésben wvald részvétel Wtjan
gyarapitja. Szakmai fejlédése érdekében - nyitott a kornyezetébdl (kolléga,
intézményigazgatd, sziild, stb.) visszajelzésekre.

» Elemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkéja soran alkalmazott
kommunikaci6jat.

» Kihasznilja az online megvaldsulé szakmai egyiittmitkGdési, tapasztalatszerzési és
atadési lehetdségeket.

» Szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Kapcsolattartas ¢és informacioszolgaltatasi kitelezettség:
Kapcsolatot tart:
» Ovodan belill: az igazgatoval, helyettessel, véltétarssal, dajkaval, pedagdgiai

>

asszisztenssel, logopédussal, évodatitkarral, szlildkkel.

ovodan kivil: iskola, rendérség stb.

Sziikséges kritériumok és képességek:

106



gyermekszeretet
elhivatottsag a munka irant
hivatastudat

halado6 pedagbgiai szemlélet
feleldsségtudat

Innovacio

megbizhatdsag

Onéllosag

preciz, pontos munkavégzés
igényes munkavégzés

problémamegoldas
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tolerancia

»  diszkrécio.
Bizalmas informacidk kezelése
A gyermekekrd], pedagégia vagy egyéb informaciét, a boleséde, dvoda belsd életérdl,
gazdasagi és egyéb helyzetérol felvilagositast senkinek nem adhat. Ennek megszegése stilyos
sértésnek mindsiil.
Az évoda, bélesdde, mini boleséde minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megérizni,
nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amelyek a munkakodre betSltésével
osszefliggésben jutott tudomaésara.
Hivatali titoknak mindsiil:

> amit a jogszabaly annak mindsit,

> adolgoz6 személyiségi jogaival, adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» agyermekek és a sziilok személyiségi jogathoz fiz6d6 adat,

> tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy zavartalan mitkédés biztositdsa,

illetve a bélcséde, az 6voda j6 himevének megdrzése érdekében annak mindsit.

E kitelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utn is, hatariddé nélkil fennmarad.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

MUNKAREND Home Office esetén:
HOME OFFICE esetén minden pedagdgus koteles otthonrdl gondoskodni a gyermekek
oktatasarél. Az online megvalosuld, digitdlis oktatas zart feliileten, az egyes csoportok zért

oldalain torténik. Az intézmény biztositja a dolgozdi szdméra az online, zért feliilet
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hasznélatdt, melyre minden pedagégus kteles a heti rend szerinti anyagot feltdlteni. Mindezt

az intézményigazgaté ellenérizni tudja.

A fentieken tl az igazgato eseti feladatokat adhat!

ZARADEK

NYILATKOZAT:

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példdnyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt tdrgyakért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sorén
hasznalt tirgyakat, eszkdziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Ezen munkakori 1eirds ........cccvivininieiiennnnn -tol/-t6] 1ép életbe. A munkakdri leirds a
visszavonasig vagy modositdsig érvényes. A munkak&ri leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakdri leirds modosftasanak jogat, a koériilményekhez

igazodva a munkéltaté fenntartja!

Fadd, 20

Foéigazgaté Munkavallalé
P.H.

Egy példanyt atvettem:
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Csecsemd- és kisgyermeknevelé munkakori leiras

FEOR szam: 2432
Munkavallalé neve:
A munkahely neve, cime: Faddi Kismanék Ovoda és Béleséde
7133 Fadd, Templom u. 3.
A munkakér megnevezése: Csecsemd- €s kisgyermekneveld
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
A munkakér szakmai iranyitéja: Igazgatd, szakmai vezetd
A munkakdor betoitéséhez €lbirt legmagasabb iskolai végzettség: kozépfoka vagy felséfoki
szakirdny( végzettség.
A munkakérnek alarendelt munkakor: dajka
Munkaideje: 40 éra/hét/ - a igazgatd beosztdsa szerint
Kitelezd 6raszim: ora’hét
Bérezési forma: havi bér
Fizetési besoroldsa: a hatalyos jogszabélyokat figyelembe vevd kinevezési okmaény szerint
Helyettesitdje: kisgyermek neveld-gondozd, vagy végzettséggel rendelkezd dvodapedagbgus
Koézvetlen felettese: igazgato, ill. vezetd helyettes
Szabadsag: alapszabadsag + pétszabadsag — 46 nap
e gyermeknap /jaranddsag szermt/

A munkakor célja:

A bolesddei ellatas korébe tartozd tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa.

A munkakérre vonatkozd legfontosabb eléirasok:

- 1997, évi XXXI. torvény

-369/2013. (X. 24.) Korményrendelet

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

- 235/1997. (X11. 17.) Kormanyrendelet

A kapesolattartas terjedelme és modja:

Belsé kapcsolattartas: A munkakdr kapcsolatot tart fenn az igazgatéval, a dajkéval és az
Svoda-bdlesdde kozis intézmény mas munkatarsaival.

A kapcsolattartas modjai: utasitas, beszamolas, megbeszélés.
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Kiilsé6 kapcsolattartds: Egytittmiikoddik a fenntartoval, a gyermekjolétt alap és
gyermekvédelmi szakelltast nyijté intézményekkel, az illetékes gyamhivatallal és a
veszélyeztetettséget észield a jelzd rendszert mikodtetd szervekkel.

A kapcsolattartas médja: fenntart6 utasitasa, esetmegbeszélés, jelzésadés, tandcskozas.
Feleldsségi kor:

- a feladatkorébe tartozd tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terheli.

A kisgyermeknevelé a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen - a felettese, felettesei -
utasitdsdval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altaldnos feladatok

» Végzi a csalddban nevelked6, harom éven aluli gyermek napkozbeni ellatasat,
szakszerl gondozasat €s nevelését.

» A szakmai tevékenységével hozzéjarul a gyenmek testi, értelmi, €rzelmi és erkdlcest
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez,

» Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

» Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliill az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fébb dsszefliggéseit.

» Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és miikddési keretekhez igazodva, a benniik régzitett jogok
és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

» Mindennapi tevékenységét az intézmény gazddlkodasi lehetdségeinek ismeretében
SZEervezi €s végzi.

» A személyes gondoskodds sordn a gyermeki €s sziiléi jogok tiszteletben tartasaval,
azok érvényesiilését biztositva jar el.

> Betartja a személyes adatok védelmérd]l és a kozérdeki adatok védelmeérdl szélo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torveényt.

» Tuddsanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

» Kdtelezd oraszamat kizardlag a gyerekek kozott tolti el.

» Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a kisgyermekneveldre

vonatkozo eldirasokat.
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Megtartja az egyenld banasmédd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Figyelemmel kiséri az intézmeény belsé ellendrzési rendszerét.

Fogadja a sziilok a bolcsSde mitkodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit,

javaslatait, igényeit, s azokat tolmécsolja az igazgaté felé.

I1. Részletes szakmai feladatok

A gyermek szitkségleteit figyelembe vev$ gondozisi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos
feladatok:

A gyermek szocializacidjahoz kapesolddd feladatok:

>

v V.V ¥

Segitséget nylijt a bolcsédébe keriiléssel jard nehézségek megeldzésében, illetve
csdkkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban.

Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését.

Benséséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel.

Segiti az én-tudat egészséges fejlodését.

A gyermeket fejlettségi szintjének megfelelden tdjékoztatia a vele kapesolatos
eseményekrol.

A gyermek érdekl6dését kovetve, beszélget a gyermek élményeirdl, Or6meirdl,
nehézségeirdl.

A nyelvtanilag helyes, vilasztékos beszédtechnikdra tanitja.

Segiti a tarsas kapcsolatok alakuldsat, az egyiittélési szabdlyok elfogadisit, a masik
iranti nyitottsag, empdtia és tolerancia fejlodéseét.

A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belataséra épitve elfogadtatja a szocidlis
szabalyokat.

Kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kirnyezetet.

Tamogatja az 6nalld étkezés elsajatitdsanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos
szabalyok megtanulasat — figyelmet fordit a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire.
Olyan eljardsokat alkalmaz, amelyek segitségével megsziintethetdk, illetve
enyhithetSk az étel erdszakolasinak negativ hatasai.

A fiirdetés, tisztizis, oltoztetés terén jelentkezo feladatok.

>
»
»

Szakszertien rendezi be, késziti el6 a fiirdoszobat a gondozasi feladatok elvégzéséhez.
Szakszerien fiirdeti meg a csecsemdéket, kisgyermekeket.
Biztositja, hogy a gyermek 6rdmmel vegyen részt a gondozdsi mitveletekben, Sromet

lelje 6nallésagaban, fejlédésében.
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>

A gyermek $ltoztetése, flirdetése kizben beszéddel koveti a gyermek érdeklddését,
ezzel elOsegiti a gyermek ismereteinek bovitését.
Alkalmazza a felndtt magatartdsanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket

abban, hogy partnernek érezhesse magat a gondozd-gyermek kapcesolatban.

Szobatisztasag kialakitdsa terén jelentkezd feladatok.

>

>

Felismer a gyermek egyéni sziikségleteit, és 6nallésiganak tiszteletben tartdsa mellett
segitl a szobatisztasag kialakulasanak folyamatat.
A szobatisztasdg zavarainak megelozésére, sziikség esetén a sziildkkel valé szoros

egyiittm{tk8dés révén, korrektiv beavatkozast végez.

Specialis nevelési feladatok megoldasaval kapcsolatos tevékenységek:

>

»

Egyiittérzéssel €s szeretetteljes tamogatassal biztonsidgerzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szdmara.

Kivéalasztja a megfelelé banasmodot a szorongassal, nyugtalansaggal, agresszivitassal
kiizd6 gyermek neveléséhez,

Alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgald modszereket.

A gyermek egészséges, tevékeny életmédjanak kialakitisdhoz kapesolédé feladatok:

>

Szakmai szabélyok szerint alakitja ki a csoport napirendjét, melynek folyaman
tekintettel van mind a gyermekek egyén igényeire, mind a csoport érdekeire.

A napirend kialakitasakor figyelembe veszi az évszakok véltozasat, a gyermekek
fejlettségi szintjét, kordt, érkezésének, tavozisanak idejét.

Az évszak, az id6jaras és a hdmérséklet figyelembevételével dont a levegdzés
idétartamardl.

A helyes Oltdzék megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv
tevékenységét.

Megvédi a gyermekeket a napozds, a kdnikula, a kod, az esd, a hideg art6 hatasaitol.
Javaslatot tesz, kivalasztja az udvarban, a kertben hasznalhato felszerelési targyakat,
mozgast segitd eszkdzoket.

Az alvasigény egyéni kiilénbségeinek megfeleléen, megteremti az alvas targyi
feltételeit, biztositja a nyugodt alvas feltételeit.

Megszervezi és elvégzi a szobaban, illetve a szabad levegdn altatdssal kapcsolatos
teenddket, valamint biztositja a kiilénleges igényeket.

A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelen, biztositja a

kiilonbdzd mozgasok begyakorlasahoz sziikséges helyet, id6t és egyéb feltételeket.
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Koveti a gyermek mozgasfejlodését, és sziikség szerint véltoztatdsokat alkalmaz a
gyermek mozgéasszabadsaganak, mozgisfejlodésének elésegitése érdekében.
Kivéalasztja az életkomak, helyzetnek, tevékenységnek megfelelé jatékeszkozoket, a
jatékra alkalmas egyéb tirgyakat, amelyek a gyermek személyiségfejldését
elésegitik.

Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

Szerepet villal a jatékban és tAmogatja a gyermek kreativitasat.

Alkalmazza az életkor sajatossdgainak megfelelé dal-, monddka- és gyermekvers-
repertoart.

Figyelemme] kiséri, szilkség esetén Otletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenységét.

Az egészségmegdrzéssel kapesolatos feladatok:

»
>

»

>

A sziilé megérkezéséig szakszeriien ellatja a megbetegedett gyermeket.

A szakmai programban megfogalmazott egészségnevelési feladatokat betartja,
alkalmazza.

Elvégzi az alapvetdé otthoni apolasban is el6fordulé dpolasi feladatokat, segitséget
nyujt ezekben a sziilének.

A gyermek megbetegedésérd]l azonnal értesiti a szillét, valamint baleset esetén az
igazgatot.

Az eléfordulé gyermekbaleseteket elsdsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a
gyermeket.

L4z esetén alkalmazza a lazcsillapitds médjait.

Balesetmentes kdrnyezetet alakit ki, s tart fenn.

Folyamatosan figyeli a gyermekek altal haszndlt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.

Gondoskodik arr6], hogy a pelenka, & gyermekruhazat és mas textilia téroldsanak,
kezelésének kozegészségiigyi eldirasal betartasra keriiljenek.

Betartja az edények haszndlatira vonatkozd kozegészségiigyi szabalyokat, a
tisztitoszerek vegyszerek tarolasanak szabalyait.

Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

A veszélyeztetettséget észleld s jelzé rendszerrel kapesolatos feladatok:

>

Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal miikodtetett, veszélyeztetettséget észlels és

jelzé rendszerben. Figyelemmel kiséri a bélesédében 1évo gyermekek:
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o ¢letkOrilményeit €s szocialis helyzetét,

o gvermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti szitkségét,

o gvermekvédelmi vagy egyéb hatdsdgi beavatkozast igénylé
helyzetét.

» Veszélyezteteftség €szlelése esetén értesiti az intézményvezetdt az észlelt veszelyrol.

A gyermek sziileivel, a munkatiarsakkal valé kapesolattartas feladatai:

» A gyvermek bolesGdei felvételét kbvetben a szilloktdl, az igazgatdtdl tdjékozodik a
gyermekrol, melyeket a gondozas sordn felhasznal.

» Folyamatosan tdjékoztatja a sziilét a gyermek napkdzbeni hangulatirdl, viselkedésérsi,
érdeklodésérdl igy, hogy az a sziilé-gyermek kapesolat elmélyitését szolgélja.

» Figyelembe veszi a sziilé tdjékoztatasat a gyermeknapi ellatdsihoz.

» Segiti a sziilot a gyermek viselkedésének megértésében, javaslatot tesz, megoldasi
lehetéségeket kinal, a gondozdssal, neveléssel, kapcsolatos nehézségek megolddséban.

» Megosztja a munkatrséval a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve
felhasznalja sajat munkdjaban.

» Sériilt, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében
folyamatosan konzultdl az orvossal, gyégypedagégussal, és betartja a fenti
szakemberek utasitasat.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

» Sziikség szerint irdsos Osszefoglalast készit a gyermek fejlédésérol, aktudlis
napirendjérdl, allapotardl, egyéni szokdsairdl és érdeklddésérdl.

» Kiilénbozd megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés
eredményeit elemazi, értékeli, tlletve neveldi gyakorlatdban felhaszndlja.

A gyermek dvodiba torténd atadasival kapesolatos feladatok:

Az Ovodiba tOrténd atadaskor egylttmikodik az igazgatoval, a szillékkel, az
Ovodapedagdgusokkal.

Egyéb feladatok:

» Naprakészen vezeti a gyermekek napi jelenlét- tavollét dokumentéciot.

» Folyamatosan fejleszti ismereteit.

» Munkavégzése sordn betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

» Részt vesz az igazgatd, szakmai wvezetd A4ltal szervezett megbeszéléseken,

tovabbképzéseken.
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>

Részt vesz az éves munkaterv és beszamold készitésében.

Megfelelé kommunikacidval iranyitja a dajka munkajat. A gondozdsi egység
napirendjéhez igazitva, a dajkaval kozdsen elkésziti a dajka munkarend;jét.

Hetente, illetve szilkség szerint gondoskodik a jatékok fertStlenitésérdl.

A bilesédei nevelés orszigos alapprogramyjat ismeri, annak elveit ounkdja soran
betartja.

A helyi nevelési program, az éves munkaterv elkészitésében, esetleges médositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelétestiilet tagja. Ezek tartalmét jol ismeri, azonosul vele,
megvaldsitasat magara nézve kotelezdnek tekinti.

Az intézmény SZMSZ-ben és hazirendjében megfogalmazottokat betartja, és betartatja
a vele kapcsolatban allé gyerekekkel €s szitlokkel is.

Evente haromszor sziiléi értekezletet szervez.

Nyomon kiveti a gyermekek hianyzasat, naprakész a dokumentacigja.

Az igazolatlan hidnyzdsokrd]l haladéktalanul értesiti a2 gyermekvédelmi felelost, az
igazgatot.

Tajékoztatja a sziil6ket az dvodaba vald befratds szabalyairol, feltételeirdl.

A pedagégiai munkaval kapcsolatos egy€b eléirasok

>
>

Reggel 7-8-ig-ig, valamint 16-17-ig ligyelet elldtdsira a kisgyermeknevelé beoszthato.
A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkéara bizni csak indokolt esetben,
igazgatol engedéllyel lehet.

Amennyiben a rd bizott gyerekekkel baleset torténik, a felelésség minden esetben a
kisgyermeknevel6t terheli.

A kisgyermeknevel6 a tudomasdra jutott hivatali titkot koteles megbrizni. Ebbe a
kérbe tartoznak az intézmény mitkodésével 8sszefliggd belst problémak, a bolcséde ,
az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmi informécidknak tekintendé kérdésekben
illetéktelen személyeket téjékoztatni tilos!

A kotelezd draszam letltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag igazgatoi
engedéllyel lehet.

A kételezd draszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont. A telefon hasznélata a gyerekekkel
valé egyiittlét alatt, a csoportszobiban nem megengedett. Magénbeszélgetésre révid

ideig /1-2 perc/ a véltétars megérkezésekor keriilhet sor.
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Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Hidnyzas esetén az igazgaté rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatok ellatasara.

Munkaja sordn a boleséde bultorzatdt berendezési tdrgyait megdvni koteles.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi
eldirdsokat.

A boicsdde teriiletén nem dohanyzik.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény szakmai programjinak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A szakmai program alapjén az adott bolcsédet csoportra és nevelési evre éves fervet
készit.

Irdnyitja és értékeli 2 gyermekek tevékenységét.

Gondoskodik a bolesddei tinnepek lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlekezések
modjat, formajat.

Ellatja a munkaidé nyilvantartdsival kapcsolatos feladatokat.

Haladéktalanul értesiti az igazgatdt arrél, ha a csoportjaban lévoé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.

Egvittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddsegitével a csoportjdba tartozd

gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

A szabadsig felhasznidlisaval, illetve a tavolmaradaissal kapesolatos eldirasok:

>

>
>

A szabadsag kiadasénak idSpontjat a dolgozé meghallgatisa utan a munkaltatd
hatdrozza meg.

A szabadsagot az esedékesség évében ki kell adni, illetve venni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6Itétt 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt a kisgyermeknevel$ esetében &sszefiiggben csak néhany nap
kimaradisa lehetséges, a vezeté mérlegelése alapijan.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast a helyettesités megszervezése érdekében a

munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6rdval jelezni kell az igazgatonak.

Munkaihoz sziikséges ismeret megszerzése
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»

»

A munkéjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tdjékozédik a leghjabb i
eredményekré], és alkalmazza is a megismert Uj mddszereket.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel 1tjan
gyarapitja. Szakmai fejlédése érdekében - nyitott a kdmyezetébdl (kolléga, igazgato,
szitl$ sth.) visszajelzésekre.

Elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagégiai munkdja soran alkalmazott
kommunikacigjat.

Kihaszndlja az online megvaldsulé szakmai egyiittmiikddési, tapasztalatszerzési és
ataddsi lehetOségeket.

Szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

A munkakirhoz tartozé felelosség

»
>

YV V V¥V VY

Felelds az atvett eszkozokért.

A személyiségi jogokat érints, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacickat / dolgozdi,
gyermeki, sziil6i / nem tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni,
- feleldssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a
zavartalan mikddésre.

Felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékit viselkedésert.
Felelds az intézmény j6 hirnevének apolasért.

Felelés a szabdlyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjeként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkdmek. Az intézmény nevelétestilletével és technikai dolgozdival dsszhangban

szervezi munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapesolatok kialakitasara.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé kitoltése alatt /heti 7 6ra/

>

Y V V ¥V V¥V V¥

Felkésziilés a nevelési, oktatasi feladatokra.
Tovabbképzéseken vald részvétel.

Adminisztracid elvégzése.

Csaléddlatogatas.

Helyettesités.

Sziilsi értekezletek megszervezése, felkésziilés, levezetés.

Szakmai megbeszéléseken, neveldi értekezleteken vald részvétel.
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» Kiranduldsok, tnnepélyek, szabadidbés tevékenységek elOkészitése, lebonyolitasa,

hagyomanyok 4polasa.

» Farsangi, jotékonysagi balon, sziireti felvonulason vald részvétel.
Kapcsolattartis és informacioszolgaltatasi kotelezettség:
Kapesolatot tart:

» bolesédén belill: az igazgatdval, helyettessel, valtétarssal, dajkaval, logopedussal,

ovodatitkarral, szitlokkel.

»  bolestdén kivill: dvoda, Szakértdi Bizottsag, rendérség stb.
Sziikséges kritériumok és képességek:

» gyermekszeretet
elhivatottsdg a munka irant
hivatastudat
haladé pedagogiai szemlélet
felel6sségtudat
innovacid
megbizhatdsag
Onallésag
preciz, pontos munkaveégzeés
igényes munkaveégzés
problémamegoldas
tolerancia
diszkrécid.

MUNKAREND jarvanyhelyzetben

Az intézmény a jarvanyhelyzetben folyamatosan nyitva tart, kivételt képez az orszagos zards

vV V V ¥V ¥V ¥V V¥V ¥V V¥V V¥V ¥V V¥

utasitasa. A nyitvatartas alatt kotelezd az ligyeleti rendszer mitkGdtetése. Az tigyeleti rendet az
intézmény vezetbje késziti el, figyelembe véve a dolgozdk aktualis allapotit. A

kisgyermeknevel$ az ligyeleti rendszer szerint végzik munkéjukat.

A fentieken tdl az igazgats eseti feladatokat adhat!
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ZARADEK

NYILATKOZAT:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyat itvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt tirgyakért anyagi és biintetdjogi felelésséggel fartozom. A munkim sorin

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Ezen munkakon Ieirds ..........cecoceii. tol/-t8] 1ép életbe. A munkakori lefras a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliitvizsgalatra keriilnek. A munkakori lefras modositdsanak jogdt, & korilmeényekhez
igazodva a munkaéltatd fenntartjal

Fadd, 20
Kelt:

1gazgatod kisgyermekneveld
Egy példanyt dtvettem:
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Faddi Kismandk Ovoda és Boleséde
@7133 Fadd, Templom u. 3.

& (20)70378 48 59
e-mail: templomiovi@gmail.com

~ MUNKAKORI LEIRAS
Ovodai dajka munkakori leirdsa

Kéznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: Ovodai dajka

A munkakér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Faddi Kismandk Ovoda és Bolestde
figazgatdja

Munkavégzés helye: Faddi Kismanok Ovoda és Bolcséde

7133 Fadd, Templom u. 3.

Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024, januér 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejil

Besorolasi kategoria: kinevezési okmany szerint

Bérezési forma: havi bér

Munkaidé: heti 40 6ra

Ko&tott munkaidé: 40 6ra

Kozvetlen felettese: a csoportban dolgozo évodapedagdgusok €s az igazgaté helyettes.
Munk4jat az 1igazgatd 4ltal meghatarozott munkarendben, az igazgat6 iranyitasa €s ellenbrzése
alapjan, a csoportmunkajat az 6vodapedagégusok irdnyitdsa €s ellenérzése alapjan végzi.
Nevelési kérdésekben az €rdeklddéd szitloket tapintatosan az dvodapedagdgusokhoz irényitja.
A tudomdséra juté pedagégial informacidkat titokként kezeli. Az ovoda belsd életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvildgositist nem adhat.

Helyettesitéje: az igazgato, az igazgatd helyettes altal kijel6lt dajka, bilcs6dei dajka.

A dajka ktzvetlen felettese a f6igazgato, f6igazgatd helyettes.

Alapszabadsaga: 50 nap
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Az alapszabadsigbdl a munkdaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevel€s,
oktatés, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés, zaras c€ljabdl)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: nap

2 gyermek utan: nap

3 gyermek utan: nap
A szabadsdg kiaddsa természetben térténik. A szabadsidgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elbzetes meghallgatdasa utén — a munkaltaté Svodaban jimius 20-t6]
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.
A munkéltaté évi 7 munkanap szabadsdgot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
hirom hoénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkenappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.
A szabadsdg kiaddsa az esedékesség évében torténik. Viratlan tidvolmaradast, hianyzast a
helyettesités megszervezése érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval
jelezni kell az igazgatonak.
A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil:

» csoportszoba, gyermekmosdd

bejérat
folyosdk, felnbtt mosdok
tornaszoba
igazgatdi iroda, titkarsig

fejlesztdszoba

YV ¥V V Vv VvV V¥

udvar
» raktéarak.
Az épiilet felsd szintjének takaritisat, rendben tartasdt a kdzdsen végzik el.
A munkakior betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség: dltalanos 8. osztaly.
A munkakér célja:
» A dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellaté intézményben az évodapedagdgus
segitdjeként végzi feladatat.
» Biztositja a pedagdgiai munkéhoz szikséges higiénés feltételeket az ANTSZ eldirasai
szerint.
> Kozremitkddik a gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének,

tisztasaéganak megteremtésében,
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»
»

»

Az étkezéssel kapcesolatos feladatok ellatasa,
Ellatja a komyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
segitséget nyut.

Segiti az 6vondk munkajat.

A cél eléréséhez szitkséges feladatok, fobb tevékenységek:

Gyermekekkel kapesolatos feladatok

>

>
»
»

Az vodapedagégus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozaséban, oltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk elldtdsaban. Az 6vénd mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a csoport életében.

Nyugodt hangvétellel tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
neveldmunkajaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasat megvaldsitja, az edényeket leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat a gyermekek
jeleinek figyelembe vételével.

A terem szelloztetésérl gondoskodik lefekvés eldtt, valamint abban az esetben,
amikor a gyerekek nem tartdézkodnak a csoportszobdban.

A jaték- és egyéb tevékenységek végzéséhez sziikséges eszkoztk elOkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagbgus utasitdsal szerint.

Délel6tt a foglalkozasok segitése érdekében, amennyiben szitkséges a csoportszobaban
tartézkodik (torna, festés, vagas, ragasztas).

KisérSként segit a gyerekekre feliigveln a sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

A megbetegedett, l4zas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, megnyugtatja, amig az orvos
vagy a sziilé meg nem érkezik.

A hényés, hasmenés nyomait eltakaritja, a szennyes ruhat becsomagolva atadja a
sziilének.

Ugyel a balesetek megelézésére, balesetveszély észlelése esetén koteles elhéritani,
megelbzni, jelezni.

A gyllekezés és tavozas alatt az 5ltdz6kben segitséget nyujt.

Részt vesz az dvodai nevelési programban.

Gondoskodik az (széasra jaré gyermekek vizes ruhdinak megszéritasarol.

A tisztasig megérzésével, az ANTSZ, 2a HACCP eléfrisaival kapcsolatos teendsk

A gyermekek kérnyezetének rendjének érdekében naponta elvégzendd:
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Csoportszoba:
» felmosés, portorlés, porszivozas, nedves attdrlés
» ¢étkezések utdni seprés, asztalok letérlése
» jatékok tisztitdsa
Mosdoék:
» WC fertitlenitése
» felmosés déleldtt és délutan
Oltozé:

> sGprés, felmosas

» rendrakas (ruhak, cip6k rendberakésa, polcok letdrlése)

Udvar:

» a homok feldobdlasa mindennap kotelezd, szitkség szerint locsolmi kell, kiemelt

figyelemmel a nyéri hénapokban

» az udvar, jarddk naponkénti takaritdsa, szemetesek kiiiritése kotelezo, tiszta

szemeteszsakkal valé ellatasa szitkség szennt
> levélsoprés
> holapétolas

» gondoskodik a magasagyas ndvényetrd!.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejérat, folyoso, felnétt WC-k torna szoba) a tobbi dajkaval

kbzbsen, igazgatOhelyettesi munkamegosztds szerint tisztdn tartja. Gondozza az ovoda

udvarat, a homokozot és komyékét felstpri, fellocsolja, a viragos terilleteket rendben tartja.

Hetente elvégzendd feladatok:

> 10161k6z0 csere

» fogmosé felszerelések, fésiik fertétlenitése
Havonta elvégzendé feladatok:

» Agynemil cseréje, athlzdsa, mosasa, vasaldsa.
Kéthavonta elvégzendé feladatok:

» ablakok lemosésa

» virdgok fiirdetése

» lampatestek, fitéscsdvek, radidtorok lemosasa
» babaruhdk mosasa
>

textilidk mosdsa, vasalasa, javitasa, megvarrasa
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Jatékok fert6tlenitd lemosasa Gsszel é€s tavasszal, valamint fertéz6 megbetegedések esetén,

napi szinten, amig a fertézés veszélye fennall.

A nyari sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Takaritas sordan betartandé utasitasok:

>

>
>

a napi takaritdas a gyermekek jelenlétében nem lehet, a csoportszobdk és az dvoda
helységei csak akkor takarithatdk, ha ott gyermek nem tartdzkodik
a felmosé fejeket minden hasznalat esetén ki kell mosni, €s tisztan kell tarolni

a nedves porszivot haszndlat utdn tisztan kell eltenni.

Elvart magatartasi kovetelmények:

»
>
»
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>

a gyermekekkel baratsagos, kedves

a sziilékke] szemben tisztelettudo, udvarias, egylittmilkodo

nyugodt hangvétellel, nyelvtanilag kifogéistalan beszéddel segiti az 6voda egész napos
neveld munkajat

hozz4jarul a gyermekek kulturdlis viselkedésének, €s a csoport szokasrendjének
kialakitasédhoz

tiszteletben tartja a gyermekek személyiségi jogait, azokat nem sérti meg

évodai munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet

példat mutat kulturdlt viselkedésével, 6mmaga tisztasdgéaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval

alkoté modon mitkddjon egyiitt az dvodapedagdgusokkal, munkatarsakkal

jéruljon hozz4 a jé munkahelyi légkor kialakitdsdhoz

az évodai nevelés eredményességéhez munkijival nyQjtson mindségi szolgaltatast

az oOvodai innepélyeken, rendezvényeken aktivan kozremikdodik, a szervezési
feladatokban az igazgatd és az dvondk Utmutatdsai szerint részt vesz

a rabizott allatok napi gondozasat elvégzi

a csoportszoba ndévényeit apolja, sziikség szerint lemossa és afitltett.

Egyéb eléirasok:

>

Az 6voda tdrgyait és eszkoOzeit felelésséggel haszndlja, €s megdvija, a
bizionsagtechnikal és tiizvédeimi elbirdsokat betartja.

Az dvoda elhagyasakor ellendrzi az ablakok, ajték bezirdsat, élesiti a
riasztoberendezést.

Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az évoda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.
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A tiszta evéeszkozoket a tarolasi helyiikre teszi.

Gondoskodik a gylimdlesok, zGldségek igény szerinti tisztitdsdrdl és darabolasardl.
Sziikség esetén elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az 6voda igazgatdje és az 6vonod.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a dajka pihendnapon €s
szabadnapon is berendelheté (farsang, anyak napja, ballagas, jotekonysagi bal).
Munkaid6ben keriilni kell a mobiltelefon hasznélatat.

Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atdltdzve, a munkavégzésre keészen alljon.

Ha a munkajit betegség vagy egyéb ok miait nem kezdheti meg, tdvolmaradésat
jelezze igazgatdjének.

Munkaidé alatt - a fentiekben rogzitett tevékenységeken kiviil - csak a igazgatd
elbzetes engedélyével hagyhatja el a munkahelyét.

A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a nap folyaman gondoskodik a bejarati
kapuk kallantyazasarol.

Jotékonyséagi bal szervezésében és lebonyolitasaban segit.

Jelenlétével megtiszteli a kbzségl, allami finnepségeket.

Jarvanyhelyzetben kOveti az igazgatd utasitdsait a munkaidejének beosztdsaval
kapcsolatban.

Jarvanyhelyzetben kiemelt figyelmet fordit a mindennapos fertdtlenité takaritasra,
betartja az intézkedési tervben leirtakat.

Szorosan egylittmiksdik az ovondkkel, munkakezdéskor az &vodapedagégussal
megbeszélik a napi tevékenységeket, informalddik a napi feladatokrél, teendSkrél.

A csoportszoba elhagyésakor tajékoztassa az dvodapedagdgust, hova, miért tavozik és
mennyi ideig tart elfoglaltsaga.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

>

>

A munkéjdhoz sziikséges aktuélis ismereteket megszerzi, tdjékozddik a legijabb
eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert 13j modszereket.

Szakmai ismereteit, tudasiat szervezett tovabbképzésben wvaldé részvétel utjan
gyarapitja. Szakmai fejlédése érdekében - nyitott a komyezetébdl (kolléga, igazgato,
szlild, stb.) visszajelzésekre.

Kihasznalja az online megvaldsuld szakmai egylittmiikddési, tapasztalatszerzesi €s
atadasi lehetdségeket.

Szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.
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A munkakorhoz tartozé felelosség

>
3
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Felel6s az atvett eszkdzokert.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatall titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi,
gyermeki, szilléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményigazgatdjének vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belst életére vonatkozd értesiiléseit kdteles hivatali titokként megérizni,
- felelossége kiterjed az intézmény terliletén tértént eseményekre kiemelten a
zavartalan mikodésre.

Felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért.
Felel6s az intézmény j6 hirnevének apolédsért.

Felelos a szabalyzatok, jogszabalyok, eléirasok betartasaért.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja €s részese a j6 munkahelyi
légktmek. Az intézmeény nevelOtestitletével €s technikai dolgozodival Gsszhangban

szervezi munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara,

Egyéb feladatok a teljes munkaidé kitSltése alatt /heti 8 ora/

>
>
>
>
>

»

Adminisztracié elvégzése.

Eseti helyettesités- dajkét, bolcsbder dajkat.

Sziil6i értekezleteken vald részvétel.

Dajkai értekezleteken vald részvétel.

Ovodai  kirandulasok, iinnepélyek, szabadidss tevékenységek elSkészitése,
lebonyolitsa, hagyomanyok apolésa.

Farsangi, jotékonysédgi balon valo részvétel.

Bizalmas informaciék kezelése

A gyermekekrdl, pedagodgia vagy egyéb informaéaciot, a boleséde, dvoda belsé €letérdl,

gazdasigi és egyéb helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat. Ennek megszegése sulyos

sértésnek mindsiil.

Az bvoda, bblesdde, mini bélesdde minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megbrizni,

nem koézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amelyek a munkakére betdltésével

Osszefiiggésben jutott tudomasara.

Hivatali titoknak mindsiil:

»
»

amit a jogszabaly annak mindésit,

a dolgozd személyiségl jogaival, adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok,
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> agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
> tovabbd, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy zavartalan miikidés biztositésa,
illetve a bolesdde, mini bilesdde, az dvoda j6 hirnevének megdrzése érdekében annak
mindsit.
E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is, hataridé nélkiil fennmarad.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Kapcsolattartas és informacioszolgaltatasi kotelezettség:
Kapcsolatot tart:
» Ovodin belill: az igazgatoval, helyettessel, valttarssal, dajkaval, pedagdgial
asszisztenssel, ovodatitkarral, sziilokkel.
Sziikséges kritériumok és képessegek:
» gyermekszeretet
elhivatottsdg a munka irant
hivatastudat
haladé pedagégial szemiélet
felelosségtudat
innovacié
megbizhatdsag
Onallosag
preciz, pontos munkaveégzés
igényes munkavégzés

problémamegoldés

YV V.V V V V ¥V ¥V V¥V V¥V V¥

tolerancia
> diszkrécid.
Eljaras jarvanyhelyzetben
» Jarvanyhelyzetben részt vesz az intézmény ligyeleti rendszerében, munkajaval segiti a
fertétlenitd takaritas elvégzését.
» Fokozott figyelemmel végzi a takaritast, a jarvanyhelyzetben érvényes intézkedesi terv
szerint.

» Beoszthato évodan kiviili munkéra is jarvanyhelyzetben.

A fentieken til az igazgaté eseti feladatokat adhat!
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Nyilatkozat:

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem,
annak egy példinyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozoms. A munkim soran

hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Ezen munkakéri 1€irds .....c.cccoevevcrmvcricnnennn. ~t01/-t01 1ép életbe. A munkakori leirds a
visszavondsig vagy mddositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltek évente
feliilvizsgdlatra keriilnek. A munkakdri leiras moédositisanak jogét, a kdriilményekhez

igazodva a munkaltaté fenntartja!

P.H.

féigazgatod munkavallalé

Egy példanyt atvettem:
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Bolcsodei dajka munkakori leiras

Intézmény neve: Faddi Kismandk Ovoda és Bolcséde

Az intézmény helye: 7133 Fadd, Templom u. 3.

FEOR: 5221

Név:

Sziiletési hely, idé:

Munkakor megrnevezése: Bolcsddei dajka

A munkakor felett 2 munkaltatdi jogkdr gyakorléja: Igazgatd

A munkakér szakmai iranyitoja: Igazgatd, szakmai vezetd

A munkakor betoltéséhez eloirt legmagasabb iskolai végzettség: alapfoki/kszépfoka iskolai
végzettség, bolesdder dajka tanfolyam.

A munkakormek alarendelt munkakordk: nincsenek.

Bérezési forma: havi bér

Fizetési besorolds: kinevezési okmany szerint

Szabadsag: alapszabadsag: 20 nap

Gyermekek utdn jaro szabadnap:

Osszesen: nap

A munkakor célja:

Az intézmény tisztdntartdsa, a megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa, nevelénél munka
segitése.

» A dajka a 0-3 éves gvermekek nevelését ellaté intézményben a kisgyermekneveld
segitjeként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés
feltételeket az ANTSZ, HACCP elbirdsai szerint.

» Kozremilksdik a gyermek kérnyezetének, rendjének, tisztasdganak megteremtésében.

> Az étkezéssel kapcesolatos részfeladatok elldtasa.

» Ellatja a kOmyezetgondozasi €s baleset-megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél
segitséget nyajt.

» Segiti a kisgyermeknevel®d munkéjat.

Helyettesités rendje:

> A tavollévok helyettesitési rendjét Ggy kell megszervezni, hogy a hianyzo feladatainak

idészakos elldtasa ne jelentsen arénytalan terhelést. Ovodai dajka bales6dei dajkat is

helyettesithet, amennyiben a bdélesddei dajka helyettesitése nem oldhatd meg a
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jogszabalyban eloirt képesitéssel rendelkezé személlyel. Bolesidei dajka bdlcsddében
dolgozé dajkét és dvodai dajkat is helyettesit, killondsen, ha rendelkezik a munkakdr
betdltéséhez szilkséges végzettségpel.
A munkahely megnevezése: Faddi Kismandk Ovoda, és Bolcséde
A munkaidd: heti 40 ora
A munkateriilete a kovetkezd helyiségekre terjed ki: boleséde minden helyisége, udvara,
talald konyha.
Munkdjat az igazgaté altal meghatarozott munkarendben, a szakmai vezet$ iranyitdsa €s
ellendrzése alapjan, a csoportmunkajat a kisgyermekneveldk iranyitasa €s ellendrzése alapjén
végzi. Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziilbket tapintatosan a kisgyermeknevelGhoz
irdnyitja. A tudomasira juté pedagdgiai informécidkat titokként kezelje. A bolesdde beld
életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
A Kkapesolattartas terjedelme és modja:
» bels6 kapesolattartds: a munkakor kapesolatot tart fenn az igazgatéval, illetve maés,
megegyezd munkakor betdltdjével az ellatott munkakdrrel kapesolatban.
A kapcsolattartis médjai: felettes utasitasa, megbeszélés.
Felelosségi kir:
» afeladatkorébe tartozoé tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.
A bolesddei dajka a munkakori leirisiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd, és a
kisgyermekneveld irdnyitasaval latja el.
I. Altaldnos feladatok
A foglalkozas gyakorldsa sordn el6forduld feladatokat a dajka
¥ részben Ondllé munkéval 1atja el,
> részben vezetd, valamint kisgyermekneveldi irdnymutatas alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.
A tisztasdg megorzésével, az ANTSZ, a HACCP eléirasaival kapesolatos teendék
A gyermekek kdmyezetének rendjének érdekében naponta elvégzendo:
Csoportszoba:
» felmosas, portorlés, porszivozas
» étkezések utani seprés, asztalok letérlése
» jatékok tisztitasa
Mosdok:
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» WC fertbtlenitése

» felmosas déleldtt és délutan
Oltdz6:

» sOprés, felmosas

» rendrakas (ruhék, cipok rendberakasa, polcok letérlése)
Udvar:

» a homok feldobildsa mindennap kotelezd, szitkség szerint locsolni kell, kiemelt

figyelermmel a nyari honapokban
» az udvar, jardak naponkénti takaritisa, szemetesek Kkiliritése kotelezd, tiszta
szemeteszsakkal valo ellatisa sziikség szerint

»  levélsbprés

> holapéatolas

» az dvodaval k6z6s helyiségek takaritdsa utasitas szerint

» az dvodai dajkéakkal kozosen végzendd tevékenységekben vald részvétel
II. Dajka felelosség vallalasa
Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyba és az intézményi szabalyzatban foglaltakat.
Alkalmassagi vizsgalatokon megjelenik.
Hianyzés4t, illetve munkaba 4llasat idében jelzi az igazgaténak vagy a kisgyermekneveldnek.
A jelenléti fvet naprakészen vezeti.
A rabizott gépeket, eszkdzoket rendeltetésszeriien haszndlja, értitk felel6sséggel tartozik.
Gondoskodik a tisztitdszerek biztonségos taroldsarol.
Az épiiletbiztonsag érdekében zdrds eldtt ellenbrzi a nyilaszarokat, vildgitétesteket €s a
vizcsapokat.
Munkara alkalmas 4llapotban, ruhazatban €s idoben jelenik meg.
IIL. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez$, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott  rendszerességgel, illetve  alkalomhoz  kapcsolodva  latja el
Nevel6i munkit segitd feladatok:
A kisgyermekneveld mellett, a napirendnek megfeleléen részt vesz a gyermekcesoport életében
a neveldnd irdnyitasaval.
Szitkség szerint biztositja a kisgyermekek feliigyeletét a csoportszobaban és az udvaron
egyarant.

Részt vesz a csoport életében a  kisgyermeknevelék  jelenlétében  is.

131



Biztositja a gyermekek étkezési feltételeit. Talaldkocsira rédkésziti, illetve elpakolja az

edényeket és a textiliakat.
Szikség szerint segitséget nyujt a jatékok elpakolasiban.
Részt vesz a koérnyezet szépitésében, rendezésében.

A kisgyermeknevel$ iranyitisédval segitséget nyiijt a tervezett tevékenysé€g eszkdzeinek
elokészitésében.
Folyamatosan gondoskodik a gyermekek ivoviz ellatasardl.
Aktivan részt vesz az tinnepek csoport szintii lebonyolitasaban.
Napi feladatok:
» a munkateriiletének felmosdsa (A felmosas tisztitoszeres vizzel torténik.)
» a munkateriiletén taldlhatd butorok, berendezések tisztintartdsa, az ajtok, kilincsek
fertdtlenitése, lemosasa
» a munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttaroldk kiiiritése, valamint
ezeknek az eszk8zOknek a tisztitdsa
» a munkaterilletén taldlhaté névények éapoldsa, gondozasa, locsolasa, sziikseég szerint
atiiltetése
> a labtorlok, egyéb szdnyegek portalanitasa
» a flitési idészakban a radistorok portalanitasa, gondoskodik a parologtaték feltoltésérol
az id6jardsnak megfeleléen az udvari jatékok elékészitésérdl
» maszokak és a cstszddk szérazra torlése
» az udvari jatékok biztonsagénak leellendrzése, hiba észlelése esetén azonnali jelzés a
szakmai vezetd felé.
» a rabizott gondozdsi egységben, étkezések alatt elvégezni az esetleges takaritasi
feladatokat. (Kiborult ital felt6rlése.) Sziikség szerint ellatni a mosodai feladatokat
> a csoport napirendjéhez igazodva, gondozadsi sorrendben eldkésziteni alvashoz az
agyakat
> a talalé konyhdn az élelmiszerek higiénés taroldsa, az ételek adagolasa. A HACCP
betartasa.
» a talalo konyha tisztén tartdsa, az edények étkezések utdni mosogatésa, a mosogatogep
ki és bepakolasa.
»  abblesddei textiliak napi mosésa (pelenka, eldke, asztalteritd, 4gynemil) vasaldsa.
» naponta elvégzi a bilik fertdtlenitését
IV. Hetente elvégzendé feladatok:
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> t6rglkozo csere
» fogmoso felszerelések, féstik fertétlenitése
» Dbitorok nedves attorlése, pokhalozas
Kéthetente elvégzendd feladatok:
» 4gynemii cseréje, athtizasa, mosdsa, vasaldsa.
» az ovoda épiiletének kdzos takaritasa
Havonta elvégzendd feladatok:
» takaritja a villanykapcsoldk és csatlakozok feliiletét
> az ajtékat, azok szennyezettségi allapotatél fliggden, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitészeres lemoséssal.
Kéthavonta elvégzendé feladatok:
» ablakok lemosasa
» viragok firdetése
» lampatestek, filtéscsovek, radidtorok lemosisa
» babaruhak moséasa
» textilidk mosésa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa
Jatékok fertdtlenitd lemosdsa Osszel és tavasszal, valamint fert6z6 megbetegedések esetén
napi szinten, amig a fertézés veszélye fennall.
A nyari sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
Takaritis sordn betartand6 utasitasok:
> a napi takaritds a gyermekek jelenlétében nem lehet, a csoportszobdk és az dvoda
helységei csak akkor takarithatok, ha ott gyermek nem tartézkodik
> afelmosé fejeket minden hasznélat esetén ki kell mosni, és tisztdn kell tarolni
» anedves porszivot hasznalat utan tisztan kell eltenni.
Alkabmanként jelentkezd takaritasi feladatok:
Az intézmény rendezvényeihez (szillécsoport beszélgetés, sziildi értekezlet, linnepek stb.)
kapcsolodéan elvégezi a rendezvény sordn érintett munkateriilet soron kiviili takaritasit. Ezen
feladatokat, az igazgat6 (szakmai vezet8) kiilon utasitasa nélkiil 1atja el.
A rendezvényeket koévetben segédkezik a rendezvény helyszineli rendjének eredeti
visszaallitasaban.
V. Egy¢b feladatok
Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz szitkséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitszerek

mennyiségi sziikségletét.
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Felelds a szaméra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara {igyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi el6irasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé takaritoszeres
raktar zardsarol.

Munkavégzése sordn betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabélyokat.

VL Bizalmas informacidk kezelése
A gyermekekrd], pedagdgia vagy egyéb informacidt, a blcséde belsé életérsl, gazdasdgi és
egyéb helyzetérsl felvilagositast senkinek nem adhat. Ennek megszegése sulyos sértésnek
mindsiil.
A bolcsdde, mini bolcstéde minden alkalmazottja kiteles a hivatali titkot meg6rizni, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amelyek a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomaéséra.
Hivatali titoknak mindsiil:
v amit a jogszabdly annak minésit,
v a dolgozo személyiségi jogaival, adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
v a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz8d6 adat,
v tovabba, amit az 6voda igazgatéja az adott ligy, vagy zavartalan miikddés biztositasa, illetve
a bolcsdde, az 6voda jo hirnevének megbrzése érdekében annak mindsit.
E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is, hataridé nélkiil fennmarad.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Elvart magatartasi kivetelmények:
» agyermekekkel baratsédgos, kedves
» asziilékkel szemben tisztelettudo, udvarias, egytittmikdodd
> nyugodt hangvétellel, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti a bélcsGde egész napos
neveld munk4jat
» hozzajarul a gyermekek kulturdlis viselkedésének, és a csoport szokasrendjének
kialakitasdhoz
»> tiszteletben tartja a gyermekek személyiségi jogait, azokat nem sérti meg

Y

bélesddei munkéja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet
» példadt mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgdval, gondozottsagival,

apoltsagaval
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>

alkoté mddon miikodjon egyiitt a kisgyermeknevelSkkel, kollégakkal

» jaruljon hozz4 a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitaséhoz

> abolesddei nevelés eredményességéhez munkajaval nyGjtson mindségi szolgaltatast

» a bolesddei tinnepélyeken, rendezvényeken aktivan kozremikodik, a szervezeési
feladatokban a vezetd és a kisgyermeknevel$ Gtmutatésai szerint részt vesz

» arébizott dllatok napi gondozasat elvégzi

¥ a csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa ¢s atiilteti.

Egyéb eldirasok:

» A boleséde targyait és eszkozeit felelésséggel haszndlja, €s megévja, a
biztonsagtechnikai €s tliizvédelmi elirdsokat betartja.

> A bodlcsdde elhagyasakor ellendrzi az ablakok, ajtok bezarasat.

» Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

» A bolcséde kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

» A tiszta evéeszkszoket a tarolasi helyiikre teszi.

» Gondoskodik a gyiimélesok, zoldségek igény szerinti tisztitasarol és darabolasardl.

> Szilkség esctén elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az dvoda igazgatéja €s a
kisgyermeknevels megbizza.

» Az éves munkatervben rdgzitett feladatok elvégzésére a dajka pihenOnapon &s
szabadnapon is berendelhetd (farsang, sziireti felvonulds, anydk napja, jotékonysagi
bal).

» Munkaidében keriilni kell a mobiltelefon hasznalatat.

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atéltézve, a munkavégzésre készen alljon.

» Ha a munkdjét betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetbiének.

» Munkaid6 alatt - a fentiekben rigzitett tevékenységeken kivill - csak a vezet6 elbzetes
engedélyével hagyhatja el a munkahelyet.

> A gyerekek és a bolcséde biztonséga érdekében a nap folyaman gondoskodik a
bejarati kapuk kallantyzasarol.

> Jotékonysagi bal szervezésében €s lebonyolitdsaban segit.

> Jelenlétével megtiszteli a kdzségi, llami {innepségeket.

A szabadsig felhaszndldsdval, illetve a tivolmaradassal kapcsolatos eléirasok:
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>

A szabadsag kiaddsdnak idopontjat a dolgozé meghallgatisa utan a munkaitatd
hatdrozza meg,.

A szabadsagot az esedékesség évében ki kell admi, illetve venni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadségot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkéval toltstt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1dé alatt a pedagégus esetében Gsszefliggben csak néhédny nap kimaradasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

Véaratlan tdvolmaradast, hidnyzast a helyettesités megszervezése <¢rdekében a

munkaidé megkezdése elétt minimum két draval jelezni kell a vezetének.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

>

>

>

A munkajidhoz szilkséges akfualis ismereteket megszerzi, tdjekozodik a legijabb
eredményekrél, és alkalmazza is a megismert 1j modszereket.

Szakmai ismereteit, tudisdt szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitja. Szakmai fejlédése érdekében - nyitott a kérnyezetébd] (kolléga, igazgato,
sziil6 stb.) visszajelzésekre.

Szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

A munkakorhiz tartozd feleldsség

>
PS

YV V V¥V V¥

Felel6s az atvett eszkozokért.

A személyiségi jogokat érint§, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a tdérvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi,
gyermeki, sziiléi / nem térhat fel.

Az intézmeény belsé életére vonatkozd értesliléseit koteles hivatali titokként meg6rizni,
- felelfssége kiterjed az intézmény terilletén tortént eseményekre kiemelten a
zavartalan miikddésre.

Felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértéki viselkedésért.
Felelos az intézmény j6 himevének apolasért.

Felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasaért.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légktmek. Az intézmény nevelbtestiiletével €s techmikai dolgozdival Ssszhangban

szervezi munkajat, térekszik az egymdst segité emberi kapcsolatok kialakitdséra.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé kitoltése alatt /heti 8 6ra/

»
»

Tovabbképzéseken vald részvétel.
Adminisztracid elvégzése.
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» Helyettesités.

v

Alkalmazotti értekezleteken val6 részvétel.
» Kirandulasok, iinnepélyek, szabadidGs tevékenységeken vald részvétel, hagyomanyok
&polésa.
» Farsangi, jotékonysagi béalon vald részvétel.
» Jelenlétével megtiszteli az dllami, kozségi innepeket.
Kapcsolattartds és informacidszolgaltatasi kotelezettseég:
Kapcsolatot tart:
» bolesddén belill: az igazgatdval, helyettessel, valtotarssal, dajkaval.
Sziikséges kritériumok és képességek:
> gyermekszeretet
elhivatottsdg a munka irant
hivatastudat
halad¢é pedagogial szemlélet
felelésségtudat
innovacid
megbizhatésag
Onallésag
preciz, pontos munkaveégzés
igényes munkaveégzeés

problémamegoldas

YV V.V ¥V V V V¥V V V¥V V¥V V¥

tolerancia

»  diszkréci6.
MUNKAREND jirvanyhelyzetben
Az intézmény a jarvanyhelyzetben folyamatosan nyitva tart, kivételt képez az orszagos zaras
utasitdsa. A nyitvatartas alatt ktelez6 az tigyeleti rendszer mitkodtetése. Az figyeleti rendet az
intézmény igazgatéja késziti el, figyelembe véve a dolgozdk aktudlis allapotat. A

kisgyermekneveld az ligyeleti rendszer szerint végzik munkajukat.

A fenticken tll az igazgatd eseti feladatokat adhat!
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Zaradék
Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az Altalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkim soran
hasznilt tirgyakat, eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelien hasznilom,

A munkakori leirds az aldirds napjan lép hatilyba. Felilvizsgalata minden év

szeptember 30-ig torténik meg.
Ezen munkakori leirds .....ccvveneccicinnineenn. -t8l/-16] 1ép életbe. A munkakori leirds a
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakérd leirasban foglaltak évente

feliilvizsgélatra keriilnek. A munkakori leirds mddositisdnak jogat, a korilményekhez

igazodva a munkéltato fenntartjal

=] OO RO

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

igazgato munkavallalé
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1. szamn fiiggelék: Alapité Okirat

2. szamau fiiggelék:
INTEZKEDESI TERV
A 2020/2021. TANEVBEN A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A JARVANYUGYI
KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL
3. verzio (véltozasokkal egységes szerkezetben)
2020. oktéber 1.
Jelen intézkedési terv Gjabb modositasig vagy visszavonasig marad érvényben, a modosftasara
a jarvanyiigyl helyzet alakuldsatdl fliggben, a tapasztalatok figyelembevételével kerill sor. A
modositasrdl az intézmények tdjékoztatdst kapnak.
A protokoll bevezetésérdl és alkalmazasardl az intézményigazgaté koteles gondoskodni, a
fenntartd feladata a megvalositast ellen6rizni.
1. TAKARITAS, FERTOTLENITES
1.1 Minden kdznevel€si intézményben iddszakonként alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd
takaritast kell elvégezni. Az intézmények igazgatdi ellendrizz€k a takaritisok végrehajtasat.
1.2 A fert6tlenité nagytakaritis elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyl Kdzpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szami melléklet
tartalmaz.
1.3 A fertdtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertétlenitd takaritas elvégzéscéhez sziikséges
tisztito- és fertbtlenitd szerek biztositdsa a fenntarto feladata. Az Operativ Torzs a sziikséges
mennyiséget rendelkezésre bocsatja.
2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK
2.1 A nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek,
tanulé latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények miikddtetésében csak
egészséges és tlinetmentes dolgozd vegyen részt. Kéniik, az intézmények téjékoztassdk a
sziildket arrdl, hogy amennyiben gyermekiknél ftineteket észlelnek, a NNK aktualis
eljardsrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgédlatrdl. A sziild kiteles az iskolat értesitent,
ha a gyermeknél koronavirus-gyami vagy igazolt fertdzés van. Az a gyermek, tanuld vagy
pedagégus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a kezelborvos
igazolasaval vagy kérhazi zardjelentéssel mehet djra az intézménybe. Hatdsagi hazi karantén
esetén a jarvanyiigyl hatdsdg altal kiadott, a jarvanyiigyl megfigyelést feloldé hatérozatot
szilkséges bemutatni.
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2.2 Minden kéznevelési intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket az
intézményi csoportosuldsok megelézésére a tanév folyaman mind az intézmeény terilletén,
mind az intézmény épiilete elott.

2.3 Az osztalytermekben lehetdség szerint gondoskodni kell a tanuldk lazabb elhelyezésérol,
adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4ll6 helyiségek bevonasaval. A
tanitdsi ordkon, foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kételezd. A tanulék
szelldsebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem
szitkséges targyakat, bltorokat javasolt a tantermen kiviil elhelyezni.

2.4 A k6zOsségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanuld tartézkodhat, hogy betarthato
legyen a 1,5 méteres védotdvolsag. Szitkség esetén a csoportok, osztalyok szamara
elkiilénitett teriileteket lehet kijeldlni a kozosségi tereken beliil. Amennyiben a védétavolsag
nem tarthaté be a koOzOsségi tereken, 1igy az Aaltalanos iskola fels§ tagozatidban és a
kozépiskoldkban az ott tartozkodas idején javasolt a széjat és orrot eltakard maszk viselése.
2.5 Az iskoldban a csengetési rendet agy kell kialakitani, hogy az tdmogassa a tanérak kozotti
sziinetben a 2.4 pontban jelolt védelmi intézkedések betartisat, és eldsegitse a védotavolsag
megtartasat.

2.6 A tantermi oktatas sordn az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges — €l kell
keriilni. A szaktantermek, nyelvi bontétermek kivételével az osztdlyok a tanitdsi nap soran
hasznéljdk ugyanazt a tantermet. Amennyiben ez nem megoldhatd, az osztalyok valtasa kdzott
a tantermekben feliiletfert6tlenitést kell végezni.

2.7 A testnevelésérakat az iddjaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az orék
soran mellézni kell a szoros testi kontaktust igényld feladatokat. Amennyiben ez mégsem
keriilhetd €, akkor ezeket allandé edzépartnerrel {parokban, kiscsoportokban) kell végezni.
2.8 A megfelels védbtavolsig betartdsa kiilondsen fontos a mosdokban, illetve az 6ltézdkben,
ezért a tornadrak eldtti €s utani Sltdzésnél tekintettel kell lennd arra, hogy elkeriilhetd legyen
az 8ltdézdkben térténd csoportosulds.

2.9 A gyakorlati foglalkozasok sordn a 1,5 méteres védétavolsagot biztositani kell. A
gyakorlati képzéshez hasznalt eszkdzoket — amennyiben azokat nem kérositja — feliileti
ferttlenitdszerrel tisztitani kell a csoportok valtasa kozott.

2.10 Minden kéznevelési intézménynek azt javasoljuk, hogy az elsd félévben esedékes, nagy
létszamit tanulé vagy pedagdgus egyideji jelenlétéve] jard (pl.: tanévnyité Unnepség, bdl,
szalagavato, kulturdlis program) rendezvényt halasszdk késébbre, vagy megszervezése soran

legyenek tekintettel az alabbiakra:
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- az Operativ Torzs altal meghatarozott létszamkorlat szigor betartdsa,

-az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas, maszkviselés,
kézfertStlenités, szellbztetés),

~ zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- a rendezvény kisebb létszdmt rendezvényekre bontasa és a résztvevok korének korlatozasa.
2.11 Az osztalykiranduldsokkal és tanulményi kiranduldsokkal kapcsolatban azok belfoldi
megvaldsitasa lehetséges, de megfontolandé. A kilfoldre tervezett kirandulasokat, kérjiik,
belfoldi aticéllal tervezzek at.

212 Kénjtik, a sziiléi értekezleteket online formdaban tartsak meg. A szitkséges informéciok e-
mailben, a Kéznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA) vagy az
alkalmazott egyéb intézményi adminisztracios rendszerben kiildott Uzenetekkel is
eljuttathatok a sziildkhoz.

2.13 A jarvanyligyi késziiltségi id6szak védelmi intézkedéseirdl szold 431/2020. (IX. 18.)
Korm. rendelet értelmében a koznevelés intézmény teriletére az ott foglalkoztatott
személyen, az ott szilkséges karbantartasi, illetve javitdsi munkdt végzé személyen, a
jogszabéalyon alapuld kételezettség teljesitése céljabdl érkezdn, a gyermeken vagy tanuldn,
valamint a gyermeket vagy tanuldt kiséré nagykord szemeélyen kiviil més személy nem Iéphet
be. A gyermeket vagy tanuldt kiséré egy fd nagykort személy csak maszkban léphet be az
intézménybe, a testhOmérséklet-mérési pontig.

2.14 Az 6szi Niszasoktatast — a sajat uszoda kivételével — atmenetileg fel kell figgeszteni a
kdznevelési intézményekben, és javasolt tavaszra vagy kés6bbi évfolyamokra atlitemezni.
2.15 Az 4ltalanos és kozépiskolakban a délutani (nem tanérai} iskolai sportfoglalkozasokat €s
sportkordket, valamint az iskolai kérus/énekkar probait atmenetileg javasoljuk felfiiggeszteni.
3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA
3.1 Az intézmények bejaratanal virusGld hatdsi kézfertGtlenit6t kell biztositani, anmak
haszndlatara fel kell hivii a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések elétt s utdn
minden belépd alaposan mosson kezet vagy fertdtlenitse a kezét (a gyerekek, tanuldk esetében
inkabb javasolt a szappanos kézmosas).

3.2 A jarvanyugyi késziiltségi idészak védelmi intézkedéseirdl szold 431/2020. (IX. 18.)
Korm. rendelet értelmében a kdznevelési intézményekben 2020. oktéber 1-jét6l kotelezd a
foglalkoztatottak ¢s a gyermekek, tanulok testhomeérsékletének mérése érkezéskor. A dintés
értelmében foglalkoztatott, illetve nagykora tanuld csak akkor mehet az intézménybe, ha az

érkezéskor mért testhOmérséklete nem haladja meg az orszdgos tisztiféorvos altal
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meghatdrozott mértéket (37,8 °C). Kiskoru tanuld, illetve gyermek esetén, ha
testhdmérséklete az ismételt mérés alapjan is eléri vagy meghaladja ezt a mértéket, a tdbbi
gyermektél, illetve tanulotdl el kell kiildniteni és errdl a sziilét vagy a tdrvényes képvisel6t
haladéktalanul tajékoztatni kell.

3.3 A mérési pontokat dvoddk esetében javasolt az 6ltdzékben, eloterekben kialakitani.
Iskoldk, egyéb koznevelési intézmények esetében a helyi adottsagok alapjan, a
gyermeklétszadmot is figyelembe véve kell kialakitani a szitkséges szami meérési pontot annak
érdekében, hogy a testhémérséklet-mérés zokkendmentes legyen, €s ne alakuljon ki torlodas.
Ennek értelmében mérési pontként széba johet valamennyi jol szelldztetheto, megfeleld
méretl tér, igy példaul az iskolai bejaratok, az udvar, az aula, de akar més tér is, ahol a
zstfoltsdg elkeriilhets. Az iskolaba érkezés idGpontja is szakaszolhat6 a zstfoltsag elkeriilése
érdekében. A testhdémérséklet-mérést pedagdgusok, neveld-oktatd munkdt segit6k, technikai
dolgozdk, fels6bb éves tanuldk egyarant végezhetik.

3.4 A szocidlis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehet8séget, melyet
lebetéség szerint virussld hatasi kézfertbtlenitési lehetéséggel kell kiegésziteni.

Kéztorlésre papirtorlék biztositdsa sziikséges, textiltorélkézd haszndlata kifejezetten
keriilendé.

3.5 Kiemelt figyelmet kell forditami az alapveté higiénés szabdlyok betartdsa. Az egyes
tevékenységeket megeldzden és azokat kfvetlen szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertbtlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

3.6 A személyi higiéné alapvetd szabdlyairdl a gyermekek, tanuidk kapjanak részletes, az
adott korosztilynak megfelelé szintll tajékoztatast. A gyermekeknek tanitsdk meg az
Ggynevezett kohogési etikettet: papir zsebkend$ hasznalata kshdgéskor, tiisszentéskor, majd a
hasznalt zsebkend6 szemeteskukdba dobdsa és alapos kézmosas, esetleg kézferttlenités.

3.7 A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbdzé feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tgyelni kell az intézmény tisztasdgdra, a napi tSbbszori fertStlenitd takaritas
(termekben, a folyosdkon és a szocidlis helyiségekben) elvégzésére. A fertStlenito takaritas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a
padok, asztalok, székek, az ajté-, ablakkilincsek, korldtok, villany- és egyéb kapcsoldk,
informatikai eszkozok (billentylizet, monitor, egér, egérpad stb.), mosdok csaptelepei, WC
fehizdk stb.) valamint a padlé és a moshaté falfelilletek virus$ld hatdsa szerrel fertétlenitésére

keriiljenek.
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3.8 A takarftast, fertétlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanuldk
egészségét ne veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozdk részére a felhaszndlt szernek
megfeleld védbeszkdz biztositasa és azok viselése sziikséges.

3.9 Zart térben a kérokozdk koncentraciéjénak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes szelldztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosOkra, valamint a szocidlis helyiségekre is. A
helyiségek ablakat iddjaras €s koryezd forgalom fiiggvényében lehetdség szerint nyitva kell
tartani.

3.10 Mesterséges szellbztetés esetén amennyiben nyithatéak az ablakok, javasolt a minél
gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili természetes szelldztetés egyidejli alkalmazésa.
Amennyiben az ablakok nem nyithatoak, gy egyéb Uton kell biztositani a folyamatos friss
levegdellatast, és keritlni kell a hasznélt levegd visszakeverését a rendszerbe. A légtechnikai
eszkdz0k hasznalatival kapcsolatos NNK ajanlist a 2. szamu melléklet tartalmazza.

3.11 Az évodédban, iskolaban haszndlt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkdzok felilletét
rendszeresen fertétlenitent kell.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell ligyelni az étkezés helyszinének tisztasagdra, a rendszeres fertétlenitésére.
A felitletek tisztitisakor lgyelni kell a kémyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfelel$ szétvilasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.

4.2 Etkezés elétt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmoséséra vagy kézfertbtlenitésére.

4.3 Az étkezéseket Ugy kell megszervezni, hogy az osztalyok, 6vodai csoportok keveredése
elkeriilhetd legyen, sorban 4llds esetén a védbtavolség betarthaté legyen.

4.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, k6z6s hasznalati eszkdzOk tisztantartaséra,
fertStlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszeriibb kis, egyéni igények
biztositdsaval kivéltani hasznélatﬁkat. Ha ez nem megoldhatd, az eszkdztket megfeleld
szamban kell kihelyezni, azok mas asztalhoz dtadasdnak elkeriilése érdekében,

45 Ajanlott a biztonsagos hokezeléssel (legalabb 2 percen 4t tarté 72°C-os
maghdmérsékletet, vagy az étel minden pontjdn legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek
étlapon tartdsa. Kiemelten fontos a zdldségek, gylimdlesdk alapos folybvizes lemosdsa. A
nyers, kelléen nem tisztithaté alapanyagot tartalmazé ételek feltélaldsa kertilendd.

4.6 Rendkiviil fontos a gyermekek altal haszpalt edények, evbeszkozok, poharak, tdlcak
megfelelé hatasfoki fertbtlenitd mosogatasa, a tiszta evdeszkszok, poharak, tanyérok, talcak
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cseppfertézéstdl védett taroldsa, onkiszolgald rendszerben torténd talaldsndl az evéeszkozok,
tanyérok, poharak gyermekek 4ltali tapogatésanak elkertilése, pl.: evOeszkdzOk szalvétak
egyéni csomagoldsdval. A kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kendk cseréje
minden hasznélatot kdvetbéen indokolt. A textilidk gépi Oton tdrténd fertStlenitdé mosasa
ajanlott.

4.7 Az étkeztetést végzd személyzet szamara virusolé hatdsn, alkoholos kézfertdtlenité szert
kell biztositani, és annak rendszeres hasznélatira fokozott hangsiilyt kell fektetni. Az étterem
lizemeltetbiének feleldssége, hogy a dolgozdk egészségi dllapotit fokozottan monitorozza és
betegség gyanija esetén intézkedjen.

4.8 Az éttermi étkeztetés soran igyekezzenek megszervezni a szakaszos, idoben elkiilonitett,
osztalyonkénti ebédeltetést, vagy a lehetéség szerinti térbeni elkiilonitést, melynek sordn az
osztalyok egymastd] vald elkiilonitésére helyezzék a hangsulyt (példaul osztélyoknak kijeldlt
terliletek biztositdsdval). Amennyiben az adott intézményben a helyl adottsagok miatt nem
lehet biztositani az éttermi étkeztetés soran az osztilyok elkiilonitését, az érintett osztalyok
szémara engedélyezhet6 az étkezés a sajat osztilyteremben. Amennyiben ez az intézkedés
bevezetésre kertil, az adott tantermek takaritasara, fert6tlenitésére az étkezés(eke)t kovetden is
fokozott figyelmet kell forditani.

5. KULFOLDROL ERKEZO KOLLEGIUMI TANULOKRA VONATKOZO SZABALYOK
5.1 Amennyiben a tanuldt a hatdrdtlépéskor hézi karanténban tartozkodasra kotelezik, a
kollégium biztositsa a tanulé elkiilonitett elhelyezését és ellatasat.

5.2 A kollégiumi tanulok esetében a kollégiumnak biztositania kell a megfelelé elkiilonitést
addig, amig a negativ teszteredmények rendelkezésre nem éllnak.

5.3 A kiilfSldrd] érkezé tanmulé Magyarorszagra valod belépése az aktudlis szabédlyok alapjan
lehetséges: beléphet a magyar dllampolgér, vagy a magyar allampolgérokkal egy megitélés
ala es6 kulfoldi allampolgér. A magyar allampolgarokkal egy megitélés ala esik, vagyis az
orszégba val6 belépés szempontjdbdl magyar allampolgarként kell kezelni azt is, aki magyar
dllampolgdr csaladtagja, vagy Magyarorsziagon allando tartdézkoddsra jogosult, valamint az 6
csalédtagjaik, tovabba aki az idegenrendészeti hatdsdg altal kiadott, 90 napot meghaladd
tartézkodasra jogosité engedéllyel rendelkezik. Szintén karantén nélkiil [éphet az orszdgba a
hatar 30 km-gs savjabdl ingézé tanuld.

6. KOLLEGIUMI ELHELYEZESRE VONATKOZO SZABALYOK

6.1 A kollégiumokba/didkotthonokba kizardlag egészséges, 0j tipusu Kkoronavirus

megbetegedés tiineteket nem mutatd, magat egészségesnek €rzd személy koltozhet be. A
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bekoltozésénél a tiinetek esetleges meglétérsl ki kell kérdezni a bekoltdzd tanuldkat. Ennek
dokumentalasa és testhOmérés sziikséges.

6.2 A kollégiumokban/didkotthonokban laké tanulok figyelmét fel kell hivni, hogy ha
barmilyen betegségre utalé panaszuk van, azt azonnal jelezzék a nevelStandrnak. A tanuldk
egészségvédelméért a kollégiumi/didkotthon a felelds a sziilé helyett, ezért a lakdkat naponta
kikérdezik(szdban) egészségi allapotukrdl és szilkség szerint, panaszok esetén testhdmérséklet
mérést végeznek rajtuk, amit eltérés esetén dokumentélnak. A koronavirus megbetegedés
tiineteit mutatdé személyt azonnal el kell kiiloniteni.

6.3 A bekoltszési folyamatot tgy kell megszervezni térben és idében, hogy a minimum 1,5
méteres véddtavolsag folyamatosan betartdsra keriiljon.

6.4 Az elhelyezés soran torekedni kell arra, hogy az azonos tanternmi érakat latogatd tanuldk
keriiljenek egy-egy kollégiumi szobaban elhelyezésre.

6.5 A szobdkban a létszamot a rendelkezésre alld férbhelyek kihaszndlasara torekedve, a
megfeleld  higiénés  szabdlyok  betartdsa  mellett  kell  meghatirozni. A
kollégiumban/didkotthonban, ha zart térben rendezvény van, vagy tobb szemely egyiittesen
tartozkodik és a 1,5 méteres védbtavolsig nem tarthato, a maszk hasznélata javasolt. A kdzds
hasznalat( helyiségekben, igy 2 konyhdban és az egészségligyi, fiirds- és illemhelyiségekben
is térben és idében Iehet6ség szerint tartsak be a bentlakdk a tdvolségtartas szabalyait.

6.6 Kollégiumonként/didkotthononként a féréhelyek 5%-at liresen kell tartani, elkuilomitési €s
hatoésagi karantén helyszin céljabol. A pihenéterek, kozds hasznalati helyiségek (bel- és
kiiltéren egyarant) berendezéseinek szamét szilkség szerint csdkkenteni kell a zsufoltsig
elkeriilése érdekeben.

6.7 A kozds hasznilati helyiségeket fokozottan kell takaritani és ajanlott rendszeresen
fertétlenfteni. A kozosségi helyeknél virucid hatdst kézfertétlenitd készilléket kell elhelyezni,
melyet folyamatosan fel kell télteni.

6.8 A Kkollégiumi/didkotthoni karanténban elhelyezett tanulok ellatdsat a jarvanyligyi
szabélyoknak megfelelden kell megszervezni.

6.9 Fert6zésgyanti esetére egy riasztasi protokoll kialakitasa sziikséges, melynek segitségével
az érintett elkiilonitése a lehetd leggyorsabban megvaldsul. Ezzel parhuzamosan az NNK
honlapjan elérheté dltaldnos eljarasrend alapjan szitkséges az azonnali intézkedések
megtétele.

7. ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

145



7.1 Az iskolai szlir6vizsgélatok és az iskola-egészségligyi elldtds soran az egyéb egészségligyi
ellatasra vonatkozd szabdlyokat sziikséges betartani. Ennek megfeleléen, amennyiben az
egészségligyl ellatds korlatozasanak elrendelésére nem kertil sor, a sziirGvizsgélatokat, és
egyéb feladatokat maradéktalanul el kell végezni.

7.2 A jarvanyligyi késziiltség idOszakdban az iskola-egészségligyl ellitis veédéndi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz.
melléklete, az egyeztetett munkaterv, az oktatasi intézményekre vonatkozd, valamint a
jarvanyligyi helyzetnek megfelelé eljardsrend alapjan torténik, mely feltételezi a pedagogus, a
védénd, az iskolaorvos és a tanulé folyamatos egylittmiikddését.

7.3 A személyes taldlkozast igényld teenddk esetében — védondi sziirbvizsgélatok, tisztasagi
vizsgalatok, védéoltasok, védondi fogadodra — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyiigyi
Ovintézkedések (személyi higiéné, a haszndlt eszkdzok fertétlenitése, szelldztetés, zsufoltsag
kerlilése, maszkhasznalat) figyelembevételével torténik. A megfeleld szervezéssel (idobeli
fitemezés, pontos idépont megaddsaval) az eltéré osztalyokban tanulok kdzotti talalkozasok
szamat cstkkenteni kell.

7.4 Az egészségiigyl ellatis sordn be kell tartani az infekcidkontroll szabalyokat (a
koronavirustdl fliggetleniil is), kiilénds tekintettel az Uj koronavirus jarvannyal kapcsolatban
az NNK altal kiadott, a jarvanyligyi és infekciokontroll szabdlyokat tartalmazd Eljardsrendben
részletezett utasitdsokat. A szlirévizsgalatok helyszinén (iskolaorvosi rendelé/véddnoi
szoba/szlirdvizsgalati helyiség, védéndi tandcsadd) biztositani kell a szappanos kézmosas és a
kézfertbtlenités lehetségét, gondoskodni kell a fertGtlenitdszeres takaritasrol és a gyakori
szellbztetésrol.

7.5 Amennyiben az egészségiigyl elldtds soran a gyermeknél fertbzés tiinetei észlelhetdk,
jelen tajékoztatd ,,Teenddk beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele
sziikséges, mely egyidejilleg kiegészitendé a vizsgalatok felfliggesztésével, a helyiség és az
eszkdzok fertdtlenitésével, €s alapos szellbztetéssel.

8. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

8.1 Annak a tanuldénak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példdul sziv-érrendszeri megbetegedések, 1égzbszervi
megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy
példaul immunszupprimélt allapota miatt, errél orvosi igazolassal rendelkezik, és azt

bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hidnyzasnak kell tekinterni. Igazolt hianyzasnak
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tekintend6 tovabba, ha a gyermek, a tanulé hatdsdgi karanténba keriil a részére el6irt karantén
id6szakara.

8.2 Ezen id6szakban a tanulé az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

8.3 A gyermek, a tanul6 tdvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges
eljarni.

9. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

9.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozondl fertdézés tiinetei
észlethetdk, haladéktalanul el kell &6t killdniteni, egyattal értesiteni kell az iskolaegészségligyi
orvost, aki az érvényes eljdrdsrend szerint dént a tovabbi teendSkrél. Gyermek esetén a
sziild/gondviseld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy
feltétlenill keress€k meg telefonon a gyermek haziorvosat/hdzi gyermekorvosat. Azt kovetden
az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

9.2 A beteg gyermek feltigyeletét ellatd személynek kesztyl €s maszk hasznalata kotelezo.

9.3 Amennyiben felmeril a COVID-19 fertdzés gyanutja, fontos, hogy megfeleld
felkésziiltséggel rendelkezd egészségiigyi dolgozd kerliljén értesitésre. A haziorvos, hazi
gyermekorvos, illetve a kezelGorvos jogosult a COVID-19 fertézés gyanijara vonatkozoan
nyilatkozni. Amennyiben fennéll a gyanu, nekik kételességiik az NNK altal kiadott aktualis
eljarasrendnek megfeleléen ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

94 A gyermek az iskolaba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizarlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskdrben nem
biralhatja feldl.

9.5 Amennyiben kronikus betegséggel él6 gyermek az 0 koronavirus okozta jarvanyligyi
helyzet miatt specidlis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely
alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

10. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

10.1 Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden iskola felkésziilt legyen a munkarend
atalakitasdra, a nevelOtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajéat protokolljat és bevezetésére fel kell
késziilnie. Ehhez kévessék az intézmények az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre keriild

modszertani ajanlast.
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10.2 A jarvanyligyi intézkedések meghatérozésa (beleértve a karantén elrendelését, feloldasat
stb.) a tertileti népegészségiigyi hatésdg, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a rendkiviili sziinet
vagy a tantermen kiviili, digitdlis munkarend elrendelésére vagy visszavonasara) vonatkozo
javaslat felterjesztése az Emberi Eréforrasok Minisztériuma feladata. Amennyiben egy
kbznevelési intézményben COVID-19 fertbzés ténye igazolddik, arrdl a terlileti
népegészségiigyl hatdsdgot, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal népegészségligyi
feladatkOrben eljard jarasi/keriileti hivataldt, valamint tankeriileti intézmény esetén a
tanker{iletet, minden egyéb kéznevelési intézmény esetén a
vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen az Emberi Eréforrasok Minisztériumat
haladéktalanul tjékoztatni kell.

10.3 Az NNK - a terfileti népegészségiigyi hatdsdg, azaz a Megyei/Fovarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkOrben eljard jardsi/keriileti hivatala &ltal elvégzett jarvanyligyi
vizsgélat és kontaktkutatds eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekrél az EMMI
Koznevelésért Felelss Allamtitkarsdgat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve
feladatellatasi helyek alapadatai megadasdval egyiitt, amelyekrd]l bebizonyosodik, hogy az
intézménnyel jogviszonyban 4llé tanuld, pedagdgus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-
pozitiv.

10.4 A kozneveléssel 6sszefliggd egyes kormanyrendeletek mddositasard] széld 417/2020.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany éltal okozott fertézés
vagy fertézott személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézmeényben a nemzeti
koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, févarosra
kiterjed6 veszélyhelyzetnek mindsiil. Ennek megfeleléen koronavirus érintettség esetén az
adott intézményben vagy teleplilés intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el
rendkiviili sziinetet.

10.5 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK koéz0sen megvizsgalja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben maés munkarendet. Az intézményben vagy azon belill
meghatarozott osztidlyokban a tantermen kiviili, digitalis munkarend hatarozott idére torténd
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény haladéktalanul téjékoztatast kap a
déntésr6l. Az atallast okozd allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy
térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatdsara. A tovabbi népegészségiigyi
dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzdk meg és hajtjék végre.

10.6 A tantermen kiviili, digitdlis munkarendben a nevelés-oktatds, a tanuldsi folyamat

ellenérzése és tAmogatdsa a pedagoégusok és a tanulék online vagy mas, személyes talalkozast
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nem igénylé kapcsolatdban — elsbsorban digitalis eszkdzok alkalmazasaval — térténik. A
tanuldk a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelését kveté naptdl az iskolat oktatasi
célbol nem latogathatjak.

10.7 Amennyiben egy nevelési-oktatdsi intézményben 4tmenetileg elrendelésre kerill a
tantermen kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg
kell szervezni a sziill6k tamogatdsa érdekében. Amennyiben az intézmeényben objektiv
okokbdl nem szervezhet6 meg a gyermekfelligyelet, arrdl a tankerlileti kézpont gondoskodik.
10.8 A gyermekfeligyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak véltozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

11. KOMMUNIKACIO

11.1 Nyomatékosan kérjitk az intézményeket, hogy hiteles forrasokbdl tdjékozddjanak, és
ennek fontossdgara hivjak fel az iskola kdzOsségéhez tartozdk figyelmét. Az oktatdssal
kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www . oktatas.hu feliiletein kell kvetni.

11.2 Az intézmények kérdéseinek megvalaszoldsdra tematikus e-mail-cimet hoztunk létre
(vedekezesakoznevelesben@emmu.gov.hu), amelyen a kérdéseket és bejelentéseket a
kdznevelési szakteriilet munkatarsai valaszoljdk meg.

11.3 Az 1j koronavirus vonatkozisdban a rendeletben eldirtak teljesitéséhez az NNK altal

kiadott és honlapjan kdzzétett tajekoztatok nydjtanak segitséget.
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1. szamu melléklet

A takaritassal kapesolatos feladatok

Az alapos, mindenre kiterjed6 fertétlenitd takaritas soran a padlo és feliilettisztitason tul a
nagytakaritas lehetéség szerint terjedjen ki az aldbbiakra:

- klimaberendezések tisztitdsa, fertbtlenitése;

- felesleges, hasznalaton kiviili targyak osszegytijtése, elszallitasa;

- ajték, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padloé és jatszdszényegek, egyéb textilia tisztitasara,

- jatékok, sporteszkzok tisztitasara;

- radidtorok, cstvek lemosasara;

- ablakok, {ivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgy(jiok tisztitdsara, fertétlenitésére;

- képek, tablok, vilagitétestek portalanitésara;

- p6khéldk eltavolitdsara;

- rovar- és rdgesaloirtasra,

csaptelepek Ovatos, lehetdség szerint froccsenésmentes megnyitésa, kb. 10 perces folyatisa
azért, hogy a hosszi ideig nem hasznalt vizvezetékbol a pangd viz kifolyjon.

A nagytakaritdst kévetden annak intézményigazgaté dltali visszaellendrzése indokolt. 11

2. szam melléklet

Légtechnika rendszerek helyes haszndlata

Ujabb tanulményok szerint az egészen apré nyélcseppek hosszabb ideig a levegében
maradhatnak fertéz6képességiiket megdrizve. Az aprd nyalcseppecskék elsdsorban zért térben
jelenthetnek kockazatot, ahol koncentraltan megmaradnak.

A nem megfeleléen mitkddtetett 1égtechnikai eszkdzdk természetes szelldztetés hianydban
novelhetik a fertbzés kockazatat.

Az olyan légtechnikai késziilékek, amelyek friss levegh poétldséra nem alkalmasak, és
kizarolag a belsé levegdt forgatjdk (pl.: split klima és fan-coil berendezések, mobil
légtisztitok), a levegSben tarthatjdk a virusos cseppeket, szallithatjdk a korokozdkat. Ezek a
készillékek csak akkor haszndlbatbak, ha egyidejiileg intenziv levegé utanpdtlas tdrténik
kiiltérbél,

Split klimaberendezések a nyari id6szakban, amennyiben hasznalatuk a nagy melegre
tekintettel indokolt, az alabbi feltételek betartasa mellett miitkédtethetdk:
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0 a késziiléket gy 4llitsdk be, hogy a helyiség alsé felében ne okozzon nagy légaramot, (a
levegbaramot felfele iranyitsak),

0 a klimaberendezések hasznélatdval parhuzamosan végezzenek napi tébbszori, lehetOleg
orénkénti intenziv (teljes ablakfeliiletet kitaro) szelloztetést,

0 a késziilék beltéri egységének hbeseréldje és porsziirdje gyakran (silyosabb
jarvanyhelyzetben hetente vagy gyakrabban) keriiljon fertStlenitésre, engedélyezett virusslé
hatast szerrel,

0 nagyobb igénybevétel (példaul rendezvények) eldtt €s utdn is fertdtlenitsék a késziilékeket,
O a cserélhetd sztirdvel is rendelkezd késziilékek szirdjét cseréliek az elSirtnal
gyakrabban a megfeleld dvintézkedések betartasa mellett, figyelembe véve, hogy a hasznilt
sziird fertdzés forrdsa lehet (maszk és kesztyil hasznalata mellett a sziir6t a helyszinen
Svatosan helyezzék mitanyag zsakba €s azt azonnal zarjak le),

0 megfelelé hémérséklet bedllitisa sziikséges a berendezésen (a kiilsé hémérsékletnél

maximum 6-8°C-kal hidegebbre javasolt a klimaberendezést beallitant).

Ventilatorok hasznalata csak folyamatosan kitart ablakok mellett javasolt a helyiségekben
t5bb személy egyidejil tartézkodasa esetén. E készilékek kitart ablakok mellett segithetik a
beltéri levegd gyors kicserél6dését, ezaltal a kérokozok koncentricidjanak cstkkentését, zért
ablakok mellett azonban fokozzak a fertézodés kockazatat,

Egyes UV-fénnyel, HEPA-szlirGvel vagy elektrosztatikus légszlirdvel miik6dé mobil
légtisztité késziilékek cstkkenthetik a levegdben Iévé virusok szdmat, azonban szintén
hozzajarulhatnak a virusos cseppek lebegtetéséhez is. Hamis biztonsagérzetet keltve
elterelédhet a figyelem az alapvetden fontos természetes szelldztetés szilkseégességerdl, igy
akér emelhetik is a fert6z6dés kockazatat a zsifoltabb belterekben.

Légtisztitok jarvanyhelyzetben valé hasznélata esetén az aldbbiakra kell figyelmet forditani:

O haszndlatukkal parhuzamosan folyamatos, vagy gyakori (6rinkenti) intenziv (teljes
ablakfeliiletet kitaro) szelldztetés sziikséges (amennyiben a helyiségben egyidsjtileg tobben is
tartozkodnak), nehezebben szelléztethetd helyiségek esetén a szomszédos helyiségek felSl
ajton keresztill sziikséges biztositani a friss levegot.

O a sziirdvel rendelkezd késziilékek altalaban félévente el6irt sziirdcseréjét végezzék
gyakrabban (3-4 havonta), a megfeleld 6vintézkedések betartisa mellett, figyelembe véve,

hogy a hasznalt sziird is fertdzés forrasa lehet,
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0 az UV-C fénnyel (germicidlampaval) elldtott légsziird-késziilékeknél fontos, hogy
ozontermelddés-mentesek legyenek, azaz esak 253,4 nanométer feletti hullAmhosszisagu
ibolyantali (UV-C) sugarakat bocsasson ki a késziilékben miiksdé UV fényforrds, mert az
ennél révidebb hulldmhosszisaglh UV fény alkalmazasanal 6zon termelédik. Emellett fontos,
hogy az UV-fény zirt rendszerben miikddjon, és teljesen fedett legyen a szem- és
bérkarosodas elkeriilése érdekében,

D az elektrosztatikus szlrével rendelkezd késziilékek elbirt tisztitasanak elhagydsa a
hatékonységot csbkkenti,

0 6zontermeld légtisztiték haszndlata ellenjavallt, mivel az O6zon karos az egészségre, s

Magyarorszégon nem engedélyezett a hasznélata.
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3. szamn fiiggelék:
INTEZMENYI INTEZKEDESI TERV 2021-2022
KEDVES SZULOK!
Az EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA 4ltal kiadott ,,INTEZKEDESI TERV A
2020/2021. TANEVBEN A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A JARVANYUGYI
KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL” szerint az 6vodénkban
az alibbi teenddk sziikségesek 2021. szeptember 1-t61!

A feladatok eredményes végrehajtisa céljabol, a Nemzeti Népegészségiigyl Kdzponttal €s az

Operativ Torzzsel egyiittmikodve, az alabbi intézkedési tervben foglaltik Sssze a szikkséges
intézkedéseket.

Jelen intézkedési terv (protokoll} mddositasig vagy visszavondsig marad érvényben, a

médositaséra a jarvanyiigyi helyzet alakuldsatdl fliggden, a tapasztalatok figyelembevételével
kertil sor. Ennek titkrében:

Mindenre kiterjed6 fertdtlenitd takaritést végezziink.

A nevelési-oktatdsi intézményeket kizarélag egészséges, tiineteket nem mutatéd
gyermek litogathatja. Az oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmények
milkédtetésében csak egészséges €s tiinetmentes dolgozé vegyen részt. Kérjiik, hogy
amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, gomdoskodjanak orvosi
vizsgilatrél. A sziild koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyami vagy igazolt fert6zés van.

Az elsé félévben esedékes, nagy létszami gyermek vagy pedagdgus egyidejl
jelenlétével jaré (pl.: tanévnyité iinnepség, bal, kulturdlis program) rendezvény
megszervezése soran tekintettel kell lenni az alabbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigoru betartdsa,

-az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabdlyok betartdsa (tavolsigtartas,
maszkviselés, kézfertétlenités, szellGztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- a rendezvény kisebb létszdmi rendezvényekre bontdsa és a résztvevdk korének

korlatozasa.

o A sziilék személyes megjelenésével jars sziilsi értekezleteket csak a jarvanyligyi

eléirdasok  betartdsa mellett tartjuk meg.
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Az intézmény bejiratinil virusslé hatdsii kézfertétlenitét biztositunk, annak
hasznélatara felhiviuk a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor minden belépd
alaposan fertétlenitse a kezét!

Kiemelt figyelmet kell forditanunk az alapvetd higiénés szabalyok betartasa. Az egyes
tevékenységeket megeldzden és azokat kdvetben szappanos kézmosdssal vagy
alkoholos kézfert6tlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

A gyermekeknek tanitsdk meg az ugynevezett kohdgési etikettet: papir zsebkendo
hasznélata kéhogéskor, tiisszentéskor, majd a haszndlt zsebkenddé szemeteskukaba
dobasa €s alapos kézmosés, esetleg kézfertitlenités.

A kohogéssel, tiisszentéssel a kilonbozd feliiletekre keriilt virus inaktivaldsa

érdekében

fokozottan ligyeliink az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fert6tlenits takaritds

(termekben, a folyosokon és a szocidlis helységekben) elvégzésére. A fertdtlenitd

takaritds soran kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel gyakran énintett tertiletek

(ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb

kapcsolok, informatikai eszkozok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosddk

csaptelepei, WC lehizdk, stb.) valamint a padlé €s a moshaté falfeliiletek virusslé hatasi

szerrel fertbtlenitésére keriiljenek.

Fokozottan iigyeliink az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres
fertétlenitésére.

Etkezés el6tt és utdn kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos szappanos
kézmosdséra vagy kézfertdtlenitésére.

Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzdk, poharak, talcak
megfelels hatasfoku fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertézéstdl védett tarolasa, dnkiszolgdlé rendszerben torténd talalasnal az
evbeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek 4ltali tapogatisanak elkeriilése, pl.:
evOeszkozok szalvétak egyéni csomagolasaval.

Amennyiben egy gyermeknél, pedagégusndl, vagy egy¢b dolgozonal fert6zés tlineteit
észleljilk, haladéktalanul elktlonitjilk, egyuttal értesitjiik az orvost, aki az érvényes
eljarasrend szerint dont a tovabbi teendékrdl. Gyermek esetén a sziilt értesitjik,
akinek a figyelmét felhivjuk arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek

orvosat. Azt kévetben az orvos utasitdsainak alapjan jarjanak el.
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A gyermek az Ovoddba — hasonléan mas megbetegedésekhez — Kkizarolag orvosi
igazoldssal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat
hatdskérben nem biralhatja feldl.

A gyermek, a tanulé tdvolmaraddsaval kapcsolatos valamennyi szabédly a nevelési-
oktatasi intézmények miiktdésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl
52616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok
betartisa szerint szitkséges eljarni. (Orvosi igazolds, Hazirendben megismertek
szerint).

A sziil6k viseljenek maszkot az intézmény teriiletén! /udvaron, épiiletben/

Lehetdség szerint csak egy sziilé kisérje be a gyermeket az dvodaba.

A sziiléi taldlkozdsok minimalizalasa érdekében az épiilet elsd bejératat az elsé harom
csoport hasznilhatja az Ovodaba érkezéskor és tivozaskor. A hatsé két csoport az

épiilet hatso bejaratat hasznalhatja ki- és belépéskor.

A jarvany stlyosbodasa, terjedése esetén az intézménybe csak az ott dolgozdk és az
intézményt haszndlé gyermekek jShetnek be. Melldzni kell minden kozdsségi
programot, ahol a jarvéany terjedhet! Kotelezé a maszk viselése zart térben, a gyerekek

kozott ajanlott a plexi viselése!

Fadd, 2021.09.01. Bitay Agota
[gazgatod
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4. szamu fuiggelék:

Az SZMSZ alapjaul szolgald jogi szabalyozok - kiegészités

- a honvédelemrS] és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilsnleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrdl 52016 2011.évi CXIIL térvény

- a katasztréfavédelemrdl €s a hozza kapesolodé egyes torvények mddositasarol szolé 2011.
évi CXXVIL térvény

- a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kbzalkalmazottak jogéllasérdl szold 1992. évi
XXXII.  torvény  kOznevelési  intézményekben  t0rténé  végrehajtdsardl  sz6l6
326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet

- az Burdpai Parlament €s a Tanacs 2016/679 rendelet a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérél €s az ilyen adatok szabad
aramlasardl

- az oktatasi nyilvantartasré] sz9016 2018 évi LXXXIX. torvény

- az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol sz616 2007.évi CLIL torvény

- a renddrségrol szold 1994, évi XXXIV. térvény

- a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrd] és a tlizoltdsagrol szold 1996.évi XXXI.
térvény

-a  kozneveléssel  Osszefuggd egyes  kormdanyrendeletek  mddositasardl — szolo
417/2020.(VIIL.30.) Korm. rendelet

-az Orszagos Tiizvédelmi Szabélyzatrdl sz6lé 54/2014.(X11.5.) BM rendelet

- a tlizvédelmi szabélyzat készitésérdl szolé 30/1996.(X11.6.) BM rendelet

- az emberi er6forrasok miniszterének feladatkorét érintd agazati honvédelmi feladatokrdl
sz616 49/2016.(X11.28.) EMMI rendelet
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Faddi Kismanok Ovoda és Bélcsdde

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Faddi Kismanok Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkdm soran koteles vagyok
betartani.
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