JEGYZOKONYV

FADD NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

2025. junius 26—i rendes nyilvanos iilésérol

Rendeletek: 13-14/2025. (V1. 27.)
Hatarozatok: 78-81/2025. (VI. 26.)



Rendeletek:

Szama

Targya

13/2025. (V1. 27.)

a telepiilés kornyezetvédelmének altalanos szabalyairol szold 20/2004. (XIL
3.) Kt. sz. rendelet mddositasarol

14/2025. (VI. 27.)

a gyermekvédelmi ellatasokrol szo16 7/2021. (V1. 25.) rendelet modositasarol

Hatarozatok:

Szama

Targya

78/2025. (VL. 26.)

a Faddi Kismanék Ovoda, Bolcsdde és Mini Bolcsdde szervezeti és mitkodési
szabalyzata, tovabba alapité okirata médositasanak elfogadasa

79/2025. (VL. 26.)

a polgarmester szavazasbol valo kizarasa személyes érintettsége miatt

80/2025. (VL. 26.)

a polgarmester illetményének és koltségtéritésének jovahagyasa

81/2025. (V1. 26.)

a megel6zd iilés ota eltelt idészakban tortént fontosabb eseményekrdl szolo
beszamolo elfogadasa




Fadd Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-
testiilete

7133 Fadd. Do6zsa Gy. u. 12.
Tel.: 74/447-998, e-mail: titkarsagfaddph@tolna.net

Jegyzokonyyv

Fadd Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2025. junius 26-an (csiitortékon) 15.00 érai kezdettel megtartott rendes, nyilvanos iilésérél

Az iilés helye: Onkormanyzat Tan4csterme 7133 Fadd, Dézsa Gy. u. 12,

Jelen vannak:

Bordacs Jozsef polgarmester,
Bali Ervin alpolgarmester,
Gerendai Ferenc képviseld,
Toth Zita Anna képviselo,
Mihalovics Istvanné képviselo
Baros Gabor képviselo,
Antus Mihaly Zsolt képviseld

Tavolmaradasat elozetesen bejelentette: -
Elozetes bejelentés nélkiil tavol maradt: -

Tanacskozasi joggal meghivottak koziil megjelent:
Dr. Percsi Elvira jegyzo

Meghivottak koziil megjelent: -

Jegyzokonyvvezeté: Palcso Noémi titkarsagi és igazgatasi ligyintézo

Bordacs Jozsef polgarmester:

Kdszonti a megjelenteket. Megallapitja, hogy a 7 képvisel6-testiileti tagbol 7 £6 jelen van, az
ulés hatdrozatképes, azt megnyitja. Targyaldsra a meghivoban szerepld napirendi pontokat
javasolja. A jegyzékonyv vezetésére felkéri Palcsd Noémi titkarsagi és igazgatasi tigyintézot.

A Testiilet a jegyz6konyvvezetd személyét és a napirendet — hét igen szavazattal,
tartozkodas és ellenszavazat nélkiil, egyhangulag — elfogadja, és a kdvetkezd napirendet
hagyja jova:

Napirend

1. A Tolna Viarmegyei Kormanyhivatal TOB/22/549-1/2024. szamd szakmai
segitségnyujtisa Fadd Nagykozség Onkorminyzata Képvisel6-testiiletének a
telepiilés kérnyezetvédelmének altaldnos szabalyairél szé6l6 20/2004. (XIL. 3.) Kt.
sz. rendeletének feliilvizsgalataval Gsszefiiggésben
Eldado: Dr. Percsi Elvira jegyzd
(63. szamu irasbeli elGterjesziés)



2. Fadd Nagykizség Onkormanyzata képviselé-testiiletének ..../2025. (.....)
onkormanyzati rendelete a gyermekvédelmi ellitasokrél sz6lé 7/2021. (VL. 25.)
onkormanyzati rendelet moédositasarél, valamint a Faddi Kismandék Ovoda,
Boleséde és Mini Boleséde szervezeti és miikodési szabalyzatinak és alapito
okiratinak modositasa
Eléado: Dr. Percsi Elvira jegyzo
(64. szamu irasbeli eldterjesziés)

3. Polgarmester illetményének és kiltségtéritésének megallapitasa
Eléado: Dr. Percsi Elvira jegyzo
(65. szamu irasbeli eldterjesziés)

4. Beszamolé a megeldzé iilés ota eltelt idszakban tortént fontosabb eseményekrol
Eléado: Borddacs Jozsef polgdrmester
(Szobeli eldterjesziés)

5. Kérdések, interpellaciok
Eldadé: Borddcs Jozsef polgdrmester
(Szébeli eldterjesziés)

1. Napirendi pont

A Tolna Varmegyei Kormanyhivatal TOB/22/549-1/2024. szamu szakmai
segitségnyujtasa Fadd Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a telepiilés
kornyezetvédelmének altaldnos szabalyairdl sz6lo 20/2004. (XII. 3.) Kt. sz. rendeletének
feliilvizsgalataval osszefiiggésben

Eléado: Dr. Percsi Elvira jegyzd

(A 63. szdmii {rasbeli elbterjesziés, a rendelettervezet, a Tolna Varmegyei Kormdnyhivatal
véleményezése és a Tolna Vdarmegyei Onkormdnyzat dlldsfoglaldsa a jegyzdkonyv mellékleté
képezi.)

Bordacs Jozsef polgarmester:

Részletesen ismerteti az elGterjesztést, a rendelettervezetet, a Tolna Varmegyei
Kormanyhivatal véleményezését és a Tolna Véarmegyei Onkormanyzat 4llasfoglalasat.
Eléadja, hogy egyetért azzal, hogy szabalyozzak a Holtag vizhasznalatat. hogy az mindenki
szamara megfelelé legyen, a Telepiilésfejlesztés és Turisztikai Bizottsag aktiv részvételével.
Hozzateszi, hogy szdmos el6irast most sem tartanak be, példaul a stégek, csonakok esetében,
annak ellenére, hogy mar tobb alkalommal tajékoztattak, felszolitotték az érintetteket. Felkéri
a Pénziigyi és Jogi Bizottsag elndkét és a Telepiilésfejlesztési és Turisztikai Bizottsdg elndkét,
hogy tajékoztassak a Testiiletet a bizottsagok allaspontjarol.

Gerendai Ferenc képviselo:

A Pénziigyi és Jogi Bizottsag az eloterjesztést, a rendelettervezetet és a Tolna Varmegyei
Kormanyhivatal véleményezését megtargyalta, azt a Képviselo-testilletnek elfogadasra
javasolja azzal, hogy a vizhasznalat szabélyozasarol sz016 részt a késdbbiekben targyaljak.

Antus Mihdly Zsolt képviselo:

A Telepiilésfejlesztési és Turisztikai Bizottsag az elSterjesztést, a rendelettervezetet €s a
Tolna Virmegyei Korméanyhivatal véleményezését megtargyalta, azt a Képviselo-testiiletnek
szintén elfogadasra javasolja azzal, hogy a vizhaszndlat szabalyozasar6l sz0lo részt a
késobbiekben targyaljak.



Bordacs Jozsef polgarmester:

Inditvanyozza a szakmai segitségnyljtds és a telepiilés kornyezetvédelmének altalanos
szabalyairol sz6l6 20/2004. (XII. 3.) Kt. sz. rendelet mddositasanak elfogadasat azzal, hogy a
Holtag vizhasznélatardl szolo részt a késébbiekben Gjratargyaljak.

A napirendi ponttal kapcsolatosan kérdés, egyéb hozzaszolas nem hangzott el.

A szavazasban részt vesz 7 6 képviseld.
A Képviselo-testiilet - hét igen szavazattal, tartézkodas és ellenszavazat nélkiil,

egyhangulag - az alabbi rendeletet alkotja:

Fadd Nagykozség Onkorményzata képviseld-testiiletének
13/2025. (VI. 27.) onkormédnyzati rendelete a telepiilés
kornyezetvédelmének altalinos szabilyairdl szolo 20/2004.
(XII. 3.) Kt. sz. rendelet modositasardl

(A rendelet teljes szovege a jegyzékonyv mellékletét képezi.)

2. Napirendi pont

Fadd Nagykozség Onkormanyzata képviselo-testiiletének ..../2025. (.....) 6nkormanyzati
rendelete a gyermekvédelmi ellatisokrol sz6lé 7/2021. (VI. 25.) 6nkormdanyzati rendelet
mddositasarol, valamint a Faddi Kismanék ()voda, biolcsode és Mini Bolesode szervezeti
és miikodési szabdlyzatanak és alapit6 okiratinak médositasa

Eloado: Dr. Percsi Elvira jegyzd

(A 64. szamu irdsbeli elbterjesziés, a rendelettervezet, tovibbd a médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szervezeti és mitkddési szabdlyzat és az alapité okirat médositdsanak
tervezete a jegyzokonyv mellékletét képezi.)

Dr. Percsi Elvira jegyzo:
Részletesen ismerteti az elGterjesztést, a rendelettervezetet, valamint a maodositasokkal

egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzat és az alapitd okirat
modositasanak tervezetét.

Bordacs Jozsef polgarmester: )
Elmondja, hogy a Huménpolitikai Bizottsag iilése hatdrozatképtelen volt. Atadja a szét a

Pénziigyi és Jogi Bizottsag elnokének.

Gerendai Ferenc képviseld:
A Pénziigyi €s Jogi Bizottsag az eloterjesziést, a rendelettervezetet, tovabba a modositasokkal

egyseges szerkezetbe foglalt szervezeti és miikGdési szabalyzat és az alapité okirat
madositasanak tervezetét megtargyalta, azokat a Képvisel$-testiiletnek elfogadasra javasolja.

Bordacs Jozsef polgarmester:
Kéri a gyermekvédelmi ellatdsokrol szolé 7/2021. (VI. 25.) énkorményzati rendelet, valamint
a Faddi Kismanok Ovoda, Bolcséde és Mini Bolcsode szervezeti és miikodési szabalyzata és

alapito okirata médositasanak jovahagyasat.

A napirendi ponttal kapcsolatosan kérdés, egyéb hozzaszolas nem hangzott el.
A szavazasban részt vesz 7 f6 képviselo.
A Képviselo-testiilet - hét igen szavazattal, tartézkodas és ellenszavazat nélkiil,

egyhangulag - az alabbi rendeletet alkotja:



Fadd Nagvkozség Onkorminyzata képviseld-testiiletének
14/2025. (VL. 27.) onkorményzati rendelete a
gvermekvédelmi ellatasokrol szélé 7/2021. (VL. 25.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

(A rendelet teljes szivege a jegyzdkonyv mellékletét képezi.)

A szavazasban részt vesz 7 {6 képviselo.
A Képvisel6-testillet - hét igen szavazattal, tartézkodds és ellenszavazat nélkiil,
egyhangulag - az alabbi hatérozatot hozza:

Fadd _Nagykizség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 78/2025. (VL. 26.)
onkormanyzati hatarozata

Fadd Nagykozség Onkorményzatanak Képviselo-testilete a Faddi Kismanok Ovoda és
Bolcs6de szervezeti és milkodési szabalyzatat, alapitd okiratanak modositasat €s a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat elfogadja.

(A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, az Alapité Okiratdnak modositdsa és a modositdasokkal
egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat a hatdrozat mellékletét képezi.)

Hataridé:  azonnal
Felelos: Bordacs Jozsef polgarmester

3. Napirendi pont

Polgarmester illetményének és koltségtéritésének megallapitasa
Eldado: Dr. Percsi Elvira jegyzd

(A 65. szamui irdsbeli elGterjesztés a jegyzdkonyv mellékletét képezi.)

Dr. Percsi Elvira jegyzo:
Részletesen ismerteti az eldterjesztést.

Bordacs Jozsef polgarmester:
Felkéri a Pénziigyi és Jogi Bizottsag elndkét, hogy tdjékoztassa a Testiiletet a Bizottsag
véleményérol.

Gerendai Ferenc képviselo:
A Pénziigyi és Jogi Bizottsdg az elbterjesztést megtargyalta, azt a Képviselé-testiiletnek
elfogadasra javasolja.

Bordacs Jozsef polgarmester:
Inditvanyozza a hatdrozati javaslat elfogadasat. Egyben bejelenti, hogy a szavazasban
személyes érintettsége okan nem kivan részt venni.

A napirendi ponttal kapcsolatosan kérdés, egyéb hozzaszolas nem hangzott el.

A szavazasban részt vesz 7 {6 képviseld.

A Képviseld-testiilet - hat igen szavazattal, egy fo tartézkodas mellett, ellenszavazat
nélkiil - az alabbi hatarozatot hozza:

Fadd Nagykozség Onkorminyzata Képviseld-testiiletének 79/2025. (VL.  26.)

onkorminyzati hatarozata
Fadd Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete Bordacs Jozsef polgarmestert

személyes érintettsége miatt a szavazasbol kizarja.

Hataridé: azonnal
Felelds: Dr. Percsi Elvira jegyzo



A szavazasban részt vesz 6 6 képviseld.
Bordacs Jozsef személyes érintettsége miatt a szavazasban nem vesz részt.
A Képviselo-testiilet - hat igen szavazattal, tartézkodas és ellenszavazat nélkiil,

egyhangulag - az alabbi hatdrozatot hozza:

Fadd Nagykozség Onkorminyzata _Képviselé-testiiletének  80/2025. (VL. 26.)
onkormanyzati hatarozata

Fadd Nagykozség Onkorményzatéanak Képviselo-testiilete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 71. §-aban foglaltaknak megfeleléen a
Polgdrmester havi illetményét 2025. jilius 1-jei hatallyal

1.501.600 Ft-ban,
havi koltségtéritését
225.240 Ft-ban
rogziti.

Hatarido: folyamatos
Felelos: Dr. Percsi Elvira jegyzé

4. Napirendi pont

Besziamolé a megelézé iilés ota eltelt idészakban tortént fontosabb eseményekrél
Eléado: Borddcs Jozsef polgdrmester

(Szobeli elbterjesziés.)

Bordacs Jozsef polgarmester:

Kikiildték a meghivot a julius 20-an Domboriban megrendezendd idtiléhelyi férumra.
Oriilne, ha par képvisel is eljénne. Elére kijelenti, hogy az eseményen addig vesz részt, mig
nem megy at a stilus személyeskedésbe. Mult alkalommal ez tortént és varhato, hogy idén is
igy lesz, hiszem megalakult Faddon a Tisza sziget. Politikai vitit nem hajlandé folytatni. A
férumon Domborirdl, a jovoképrol, a fejlesztési elképzelésekrdl kivan beszélni.

Tegnap zajlott a Paksi Atomerémiiben egy megbeszélés a vizpotlasrol, amelynek keretében
referaltak, hogy hol tart a beruhazas. Osszel érkezik meg egy szelep, melyet be kell épiteni és
ezzel folyamatos vizutdnpotlast tudnak biztositani a Holtignak. Elhangzott egy kérés is a
megbeszélésen, a dunaszentgyorgyi laperdének szeretnének vizet, amely kozel 300 hektar
kiterjedési. Prioritdsa a faddi Holtdgnak van. A Tuxorral kitakaritottak az egész csatornat, s
ennek koszénhetden sokat javult a viz dramlasa.

A Parlament kétszer 15%-os koztisztvisel6i illetményemelést szavazott meg. Az elsé 15 %-ot
2025. julius 1-t6l, a kovetkezd 15%-ot pedig 2026. januar 1-t61 kapjék a dolgozok. Az
illetményemelésre forditandd sszeget az Allam finanszirozza.

Gerendai Ferenc képviselé:
Nem az 6nkormanyzati koltségvetést terheli ennek koltsége?

Bordacs Jozsef polgarmester:

Nem, az Allamot. Oriil az illetményemelésnek és bizik benne, hogy a kollégik szivesebben
maradnak a Hivatalban.

A ,Szegregalt élethelyzetek javitasa komplex programokkal” cimi palyazattal
Osszefliggésben sikeresen megallapodtak a projektmenedzserrel, a miszaki vezetével és a
kivitelezé céggel, mindenki vallalta a fizetési kitelezettséget. Jové héten utaljak a rajuk eso

részt,



Harom faddi egyesiilet is eredményesen szerepelt a civil szervezetek szdamara meghirdetett
palyazatokon. A Polgarér Egyesiilet elektromos robogd beszerzésére, a Nyugdijasok
Egyesiilete rendezvényre, miikddésre, a Dunaag Egyesiilet pedig kulturdlis célra nyert
tamogatast. Ez utobbi forrasbol fedezik egyrészt a 9 kisebb koncertbdl 4llo, ,.Zenél a strand”
cimii sorozatot, masrészt a Strandfesztivalhoz 500.000 Ft-ot biztositanak, harmadrészt pedig
szeretnének egy kis szinpadot vasarolni, ahol sajat rendezvényt is tudnak tartani. A Karate
Egyesiilet igénye tartaléklistara kertilt. Szerettek volna egy kisbuszt vasarolni, mivel rengeteg
versenyre utaznak. Reméli, jovére sikerrel jarnak, jomaga is mindent megtesz ennek
érdekében.

Koriilbeliil fél éve megkereste Szabé Gabor, aki a Bartal csalad torténetével foglalkozik, azzal
a kéréssel, hogy a jelenleg a temetdben 1évé Bartal siremléket helyezzék at a katolikus
templom kertjebe Egyeztetett Rostas Jend atyaval, az egyhaz is hozzijarult ehhez. Ugy
gondolja, hogy a templomkertben jobb, méltobb helyen lenne a siremlek, Szabd Ur 10 éve
mér kezdeményezte ezt, de valamiért mindeddig nem valésult meg. A személyes beszélgetés
soran nagyon érdekes dolgokat tudott meg a csalad torténetérél. Szeretné, ha errél vide6 is
késziilne. Kocsner Antal polgarmester idejében a mai Tom Market helyén allott sirjukat
meggyalaztdk, a csalad foldi maradvéanyait beletirtdk a foldbe, mikor azon a teriileten
épitkeztek. amirdl fénykeépes bizonyiték is van.

Gerendai Ferenc képviselo:
A kegyeletsértésrol a Képviselo-testiiletnek nincs tudomasa.

Bordacs Jozsef polgarmester:

A kovetkezd hetekben a Katasztrofavédelem nem tervezz szinyoggyéritést, ezért ugy dontott,
hogy 6nerdbél rendelnek egyet jovo hét csiitdrtdkre a vizparti teriiletekre, a vizparthoz kozeli
utcakra.

A tolnai Holtag melletti telkek targyaban lezajlott a tulajdonosi forum, melyen tajekoztattak a
tulajdonosokat a lehetdségeikrdl. A telepiilési foépitész most dolgozik a konkrét szabalyokon.
Van jogi lehetdség atsorolni az ingatlanokat, hogy ne csak mezogazdasagi ¢ptileteket, hanem
lakohazakat is lehessen rajuk épiteni, erre vonatkoz6an megérkezett a tulajdonosok beadvanya
is. A helyi épitési szabalyzatot modositani kell, melynek koltségei a tulajdonosokat terhelik.

A kodzpontban a parkolo elkésziilt, mar meg is nyitottak.

A Magyar Falu Program belteriileti utak palyazata benyujtdsra keriilt. Ha megnyeri az
Onkorményzat, ésszel el is kezdheté a Somos utca Gjraaszfaltozasa.

Ma este 7 érakor fogadjak vacsoraval a német testvértelepiilés 5 f6s kiildottségét a Diabetes
Centerben, melyre szeretettel varja a bizottsagi tagokat és a képviseloket. A székelyek idén
sem tudnak eljonni. Holnap Bajara mennek kirandulni, szombaton pedig a falunapon vesznek
részt. Lesz VIP sator és dnkormanyzati sator is pulttal, kiszolgalassal, ahova az dnkormanyzat
dolgozoi és a vendégeik csukloszalag bemutatasat kovetden vehetik at az italokat. A
polgarérok, 4 szerzodtetett biztonsagi 6r és 2 készenléti rendérauto fogja a kozbiztonsagot
fenntartani.

A napirendi ponttal kapcsolatosan egyéb kérdés, hozzaszolas nem hangzott el.

A szavazésban részt vesz 7 fo képviseld.

A Képviselo-testillet - hét igen szavazattal, tartézkodds és ellenszavazat nélkiil,
egyhangulag - az alabbi hatarozatot hozza:

Fadd Nagvkozség Onkorminyzata Képviselo-testiiletének 81/2025. (VL. 26.)
onkormanyzati hatarozata

Fadd Nagykozség Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testillete a megel6zé {ilés ota eltelt
idészakban tortént fontosabb eseményekrdl sz616 beszamolot elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelos: Bordacs Jozsef polgarmester



5. Napirendi pont

Kérdések, interpellaciok

Eléado: Borddcs Jozsef polgdrmester
(Szobeli elGterjesziés.)

Gerendai Ferenc képviselo:
Van egy csonak, amely félig elsiillyedt. Kiemelték a vizb6l, de még nem szallitottak el.

Bordacs Jozsef polgarmester:
Van tobb ilyen csonak. Ha lesz ra ido, elviszik éket.

Bali Ervin alpolgarmester:
Az 1y parkoloban fel kellene festeni a helyeket, rendezettebb lenne a parkolis.

Bordacs Jozsef polgarmester:
Intézkedik.

Toéth Zita Anna képviseld:
A parkoloba a korlatozo tabla szerint a behajtas maximum 3,5 tonnas autéval lehetséges. Az

aruszallitast hogy oldjak meg?

Bordacs Jozsef polgarmester:
Ideiglenesen beallhatnak aruszallitas céljabol.

Bali Ervin alpolgarmester:
A kerékparuton talalhato hibakat mikor javitjak ki?

Bordacs Jozsef polgarmester:
A fak gyokerei altal okozott felpuposodasok helyrehozatala folyamatban van, a tébbi

problémat dsszel orvosoljak.

Téth Zita Anna képviselo:
Latta, hogy a régi strandnal kiszedték a nadat. A levagott nad ott marad?

Bordacs Jozsef polgarmester:

Csak levagtdk a nadat, hogy legalabb horgaszni lehessen ott. A jovo héten elszallitia a
FATODI Kft., az iszap pedig megszikkad.

Megallapitja, hogy kérdés, interpellacié nem érkezett, ilyen iranyu tovabbi kezdeményezéssel
az Ulésen sem éltek, igy a napirendi pontot lezarja.

A képviselé-testiileti iilésen mds nem hangzott el. A polgdrmester megkészoni a
megjelenteknek a részvételt és az iilést 16 ora 10 perckor bezdrja.

Kmft.

Bordacs Jozsef
polgarmester

“\.} e QC,\
%\Dr. Percsi Elvira

jegyzo







Fadd Nagykozség Polgarmestere
7133 Fadd, Dé6zsa Gyorgy utca 12.

MEGHIVO

Fadd Nagykézség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete
2025. junius 26-an (csiitortokon) 15.00 orai kezdettel

rendes ilést tart a Polgarmesteri Hivatal Tanacstermében, amelyre eziton tisztelettel

meghivom.
Az iilés napirendje
1. A Tolna Virmegyei Kormanyhivatal TOB/22/549-1/2024. szamu szakmai

segitségnyiijtisa Fadd Nagykozség Onkorminyzata Képviselo-testiiletének a
telepiilés kornyezetvédelmének altalanos szabalyairél sz616 20/2004. (XII. 3.) Kt.
sz. rendeletének feliilvizsgalataval dsszefiiggésben

Eldado: Dr. Percsi Elvira jegyzd

(63. szamui irdsbeli eloterjesziés)

Fadd Nagykiozség Onkorminyzata képviselo-testiiletének ....2025. (.....)
onkormanyzati rendelete a gyermekvédelmi ellatasokrol sz6lo 7/2021. (VI. 25.)
onkormanyzati rendelet mddositasarol, valamint a Faddi Kismandk ()voda,
Bolcsode és Mini Bileséde szervezeti és miitkodési szabalyzatanak és alapito
okiratanak moédositasa

Eléado: Dr. Percsi Elvira jegyzd

(64. szamu irasbeli eloterjesztés)

Polgarmester illetményének és koltségtéritésének megallapitasa

Eléado: Dr. Percsi Elvira jegyzd

(65. szamu irdasbeli eldterjesziés)

Beszamolo a megel6zo iilés ota eltelt idoszakban tortént fontosabb eseményekrdél
Eléadd: Bordacs Jozsef polgarmester

(Szobeli eloterjesztés)

Kérdések, interpellaciék

Eléado: Borddcs Jozsef polgarmester

(Szobeli eldterjesztés)

Fadd, 2025. janius 18.







JELENLETI IV

Fadd Nagykozség Onkormanyzata

KépviselS-testiiletének

2025. janius 26-an megtartott rendes nyilvanos iilésérél

A Képvisel6-testiilet tagjai:

Bordacs Jozsef polgarmester
Bali Ervin alpolgarmester
Antus Mihaly Zsolt

Baros Gabor

Mihalovics Istvanné
Gerendai Ferenc

Téth Zita

Tanacskozasi joggal jelenlévik:

Dr. Percsi Elvira jegyz0
Nyirati Kinga igazgatasi csoportvezetd

Ban Klaudia pénziigyi csoportvezetd

Meghivottak:

Palcs6 Noémi jegyzékonyvvezets
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AZ ELOTERJESZTES SORSZAMA: 63.
MELLEKLET: 2 db

TARGY: A Tolna Virmegyei Kormdnyhivatal TOB/22/549-11/2024. szdmii

szakmai  segitségnyujtdsa

Fadd Nagykizség Onkormdnyzata

Képviselo-testiiletének a telepiilés kiornyezetvédelmének dltalinos
szabdlyairol szolo 20/2004. (XII. 3.) Kt sz rendeletének

feliilvizsgalataval osszefiiggésben

ELOTERJESZTES

FADD NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
2025. jiinius 26-i RENDES ULESERE

ELOTERJESZTO:

ELOTERJESZTEST KESZITETTE:

ELOADO:

KEZELESI MEGJEGYZES:

VELEMENYEZESRE MEGKAPTA:

EGYEB SZERVEZET:

VELEMENYEZESRE MEGKAPTA:

EGYEB SZERVEZET:
MEGTARGYALTA:

Peénziigyi és Jogi Bizottsag

Telepiilésfejlesztési és Turisztikai Bizottsag

Dr. Percsi Elvira jegyzd

Dr. Percsi Elvira jegyzd

Dr. Percsi Elvira jegyzd

Tolna Varmegyei Kormdnyhivatal
Kornyezetvedelmi, Természetvédelmi és
Hulladékgazdilkoddsi Féosztaly

Tolna Viarmegyei Onkormdnyzat

(allasfoglalas céljabol)

HATAROZAT SZAMA:

....... /2025. (......) hatdarozat
/2025, (... ...) hatdrozat

TORVENYESSEGI VELEMENYEZESRE BEMUTATVA:

Terjedelem: 3 + 4 oldal

[



A napirend targyaldsara vonatkozo szabalyok:

Ulés Nyilvanos Zart:
Motv. 46. § (2) bekezdés
a)/b) / ¢) alapjan
Szavazds Nyilt Titkos
Név szerinti
Szavazati ardny Egyszeri Minositett
Bizottsagi véleményezés Nem sziikséges Sziikséges, €s
- megtortent
- nem tortént meg

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Tolna Varmegyei Kormanyhivatal 2024. junius 10-én szakmai segitségnytjtassal €It Fadd
Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testilletének a telepiilés kdrnyezetvédelmének
altalanos szabalyairél szolé 20/2004. (XIL 3.) Kt. sz. rendelete (a tovébbiakban: Or.)
vonatkozéasaban.

A Kormanyhivatal a kdvetkezokre hivta fel a Testillet figyelmét:

A telepiiléskép védelmér6l szolo 2016. évi LXXIV. térvény (a tovabbiakban: Tktv.) 1.
melléklet 10. pontja a telepiiléskép védelme szempontjabol kiemelt teriiletnek sorolja be a
helyi jelentdségii természetvédelmi teriiletet és a védett természeti értéket.

A telepiiléstervek tartalmarol, elkészitésének és elfogadasanak rendjérél, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol szolé 419/2021. (VII. 15.) Korm. rendelet (a
tovdbbiakban: Korm. rendelet) 20. A helyi védelem alcime értelmében a helyi egyedi
védelem targya lehet taj- és kertépitészeti alkotas, egyedi tdjérték, novényzet [33. § (4)
bekezdés b) pont].

A Tktv. és a Korm. rendelet fogalomrendszerében a helyi épitészeti 6rokség egyedi €s teriileti
védelme jelenik meg, amely nem keverendd Ossze a természet védelmérdl szold 1996. évi
LIIIL. térvény (a tovabbiakban: Tvt.) szerinti helyi természeti védettséggel, valamint a helyi
jelentGségli védett természeti teriiletekkel (helyi jelentdségii természetvédelm teriilet €s helyi
jelentdségli természeti érték).

A Korm. rendelet 31. §-anak (1) bekezdése szerint helyi védelem alatt 4ll az a helyi épitészeti
orokség, amelyet a telepiilési Onkormanyzat - a fGvarosban a févarosi vagy keriileti
onkormanyzat - telepiilésképi rendeletében védetté nyilvanit. A helyi védelem célja a
telepiilés szempontjabol hagyomanyt 6rzo, az ott ¢lt és él6 emberek, kozosségek munkajat és
kultardjat tiikkrozo sajatos megjelenésé, a telepiilésképet meghatarozé épitészeti és taji érték
védelme.

A kormanyhivatal alldspontja szerint az Or. 18. § (2) bekezdés elsé francia bekezdésében
hivatkozott Bartal emlékmi, valamint az Or. 18. §-anak (3) bekezdésben felsorolt teriiletek a
helyi épitészeti rokséget érinté védettségre utalnak, igy a Korm. rendelet 31. §-anqk (1)
bekezdése alapjan az érintett rendelkezéseket a telepiilésképi rendeletben kell elhelyezni.
Kifejtettek alapjan az Or. 18. §-anak feliilvizsgilata és modositasa sziikséges.




Fentieken tdl felmeriilt a Holtag vizfelillet-hasznalatara vonatkozé részletesebb szabalyok
kidolgozasa.

Ezen problémadkat hivatott megoldani a mellékelt rendelettervezet.

A rendelettervezet a koryezet védelmének altalanos szabalyairdl szolo 1995. évi LIIL
torvény (Kvtv.) 46. § (2) bekezdésének c) pontja alapjan allasfoglalas céljabol a Tolna
Varmegyei Onkormanyzat szamara, a Kvtv. 48. §-anak (3) bekezdése alapjan pedig
véleményezés céljabol a Tolna Varmegyei Kormdanyhivatal Koérmyezetvédelmi,
Természetvédelmi és Hulladékgazdéalkodasi Féosztalya, tovabba tajékoztatasul a szomszédos
telepiilések szamara megkiildésre keriilt.

A rendelettervezetet a Tolna Varmegyei Kormanyhivatal Koérnyezetvédelmi,
Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi Foosztalya elfogadasra javasolja, azzal szemben
kifogast nem emelt. A Tolna Varmegyei Onkormanyzat allisfoglalasa az elSterjesztés
kikildésének napjaig a Hivatalhoz még nem érkezett meg, azt potlolag kiildjiik ki a Tisztelt
Testileti és Bizottsagi Tagoknak.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiilettol az eldterjesztés megtargyaldasat és a rendelettervezet
elfogadasat.

Fadd, 2025. junius 18.

b g

r. Percsi ﬁhﬁra

jegyzo



ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP
(a jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjan)

A tervezett jogszabaly varhat6 kdvetkezményei kiilonosen:

a) Tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasa:
A rendeletnek tarsadalmi, gazdasagi, kdltségvetési hatasa nincs.

b) Kornyezeti, egészségi kovetkezményei:
A rendeletben foglaltaknak kdrnyezeti, egészségi hatsa nincs.

¢) Adminisztrativ terheket befolyasolo hatasa:
A rendeletben foglaltak végrehajtasanak a jelenlegi adminisztrativ terheket jelentosen
befolyasold hatasai nincsenek.

d) Egyéb hatasa:
Nincs.

¢) A rendelet megalkotisanak sziikségessége, a jogalkotds elmaradasanak varhaté
kovetkezményei:

A Tolna Varmegyei Kormdanyhivatal szakmai segitségnyujtassal élt Fadd Nagykozség
Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a  telepiilés kornyezetvédelmének — altalanos
szabalyairol szolo 20/2004. (XII. 3.) Kt. sz. rendelete vonatkozasaban, amely sziikségessé
tette a rendelet feliilvizsgalatat és modositasat. A rendeletalkotas elmaradasa esetén a
Kormanyhivatal egyéb feliigyeleti eszkozeivel fog élni.

f) Alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek:
A jogszabaly alkalmazasadhoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti €és pénziigyi feltételek

rendelkezésre allnak.

Fadd, 2025. junius 18.

o G
r. Percsi Elvira ™~

jegyzo



Fadd Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
.../20285. (......) Onkormanyzati rendelete
a telepiilés kornyezetvédelmének altalanos szabalyairél szolo 20/2004. (XII. 3.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

(tervezet)

[11 Kiemelt cél a kornyezet és a természet védelme és az ezzel kapcsolatos szabalyozas
megteremtése.

[2] Fadd Nagykozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében kapott eredeti jogalkotdi hataskdrében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a)
pontjadban, valamint a kornyezet védelmének altaldnos szabalyairdl szolé 1995. évi LIIL
torvény 46. § (1) bekezdés c) pontjdban és 48. § (4) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
feladatkorében eljarva, a komyezet védelmének altalanos szabalyairol szold 1995. évi LIII.
torvény 48. § (3) bekezdésében biztositott véleményezési jogkorében eljardé Tolna Varmegyei
Kormdnyhivatal véleményének kikérésével a kovetkezoket rendeli el:

1.§

Fadd Nagykozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének a telepiilés kornyezetvédelmének
altalanos szabalyairdl szold 20/2004. (XI1. 3.) onkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: R.) 4. §-a
a kovetkezd (4)-(9) bekezdésekkel egésziil ki:

»(4) A holtagon verseny jelleggel sportolni a kajak-kenu versenypalyan lehet.

(5) A versenypalyan a versenyek rendjéért, a palyahasznalat szabalyainak betartasaért, a nézok
¢s a kozonség elhelyezéséért, a szocialis ellatasuk biztositasaért, a viselkedési szabalyok
betartasdért és a havaria események kezeléséért a verseny szervezdje felelds. Ezt a
kotelezettségét masra at nem ruhazhatja.

(6) A versenypalyan kiviil vizi kozlekedés céljara a holtag vizfelszinének tengelyvonalatol
szamitott 20-20 méter széles vizteriilet vehetd igénybe.

(7) A holtagon kozlekedo koteles a vizteriilet kdzépvonaldban haladni és ugy kozlekedni, hogy
a szomszédos vizteriilet-hasznalokat ne zavarja.

(8) Edzés esetén:

a) egymas mellett:
aa) 4 kajak vagy kenu,
ab) 2 evezds hajo
b) egymassal szemben:
ba) 2-2 kajak vagy kenu és
bb) 1-1 evezds hajo
kozlekedhet.
(9) Az edzéseket Gigy kell megszervezni és irdnyitani, hogy:
a) 40 m-nél szélesebb vizteriiletet ne vegyenek igénybe,
b} a horgaszokat ¢s a rekreacids tevékenységet folyatokat ne zavarja,
¢) a természetes kérnyezetet ne karositsa,
d) az edzésmunka zajterhelése a holtag mentén tartozkodokat hatarérték felett zajterheléssel

ne terhelje.”

2. §



Hatalyat veszti az 18. § (2) és (3) bekezdése.

3.§

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.

Bordacs Jozsef Dr. Percsi Elvira
polgarmester jegyzo
Zaradék:
A rendelet 2025. janius ho ...... napjan kihirdetésre keriilt.

Dr. Percsi Elvira
Jegyzd
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Digitalisan alairta:
I11és Géza Ferenc
foosztilyvezetd
(2025.06.16. 09:23:48)

TOLNA VARMEGYElI KORMANYHIVATAL
DR. PERCSI ELVIRA Iktatdszam: TOG/81/01012-2/2025.
Fadd Nagykodzség Polgarmesteri Hivatal Ugyintézé: Szabados Daniel
jegyzd Hivatkozasi szam: 282-3/2025.

Hivatali kapu utjian, KRID: 108163726

Targy: dnkormanyzati rendelet véleményezése

Tisztelt Jegyz6 Asszony!

Hivatkozva a 282-3/2025. iktatdszamu, a Fadd Nagykdzség Onkormanyzata Képviselé-testilletének a
teleplilés kornyezetvédelmének altalanos szabalyairol szolé 20/2004. (XIl. 3.) Kt. sz. rendelete
médositasardl szélé 6nkormanyzati rendelettervezet véleményezésének kérése targyban irt
megkeresésére, amely 2025. junius 10. napjan érkezett a Tolna Varmegyei Kormanyhivatalhoz (a
tovabbiakban: kérnyezetvédelmi hatdsag), az alabbiakrdl tajékoztatom.

A kérnyezet védelmének altalanos szabalyairél sz6lé 1995. évi LIII. térvény (a tovabbiakban: Kvt.) 48.
§ (3) és (4) bekezdései szerint a telepiilési onkormanyzat kérnyezetvédelmi targyu rendeleteinek,
hatarozatainak tervezetét, illetve a kérnyezet allapotat érinté terveinek tervezetét, a kérnyezetvédelmi
programot [46. § (1) bekezdésb)pont] a szomszédos és az érintett &nkormanyzatoknak
tajékoztatasul, az illetékes kornyezetvédelmi igazgatasi szervnek véleményezésre megkildi. A
kérnyezetvédelmi igazgatasi szerv szakmai véleményérdl harminc napon belill tajékoztatja a teleplési
onkormanyzatot.

A Kvt. 4. § 32. pontja szerint kdrnyezetvédelem: olyan tevékenységek és intézkedések dsszessége,
amelyeknek célia a kdrnyezet veszélyeztetésének, karositasanak, szennyezésének megelézése, a
kialakult karok mérséklése vagy megsziintetése, a karositd tevékenységet megel6zé allapot
helyreallitasa.

A Kvt. 4. § 1. és 2. pontjai szerint kdrnyezet: a kornyezeti elemek, azok rendszerei, folyamatai,
szerkezete; kdrnyezeti elem: a fold, a leveg6, a viz, az élévildg, valamint az ember altal létrehozott
épitett (mesterséges) kérnyezet, tovabba ezek dsszetevéi.

A kérnyezetvédelmi hatdsag tajékoztatja tovabba az alabbiakrol:

A kérnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl sz6l6 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet
4. § (1) bekezdés a) pontja, illetve az 1. szamU melléklete alapjan, a gazdasagi tevékenységek
statisztikai osztalyozdsa NACE Rev. 2. rendszerének létrehozasarél és a 3073/90/EGK tanacsi
rendelet, valamint egyes meghatarozott statisztikai teriiletekre vonatkozé EK-rendeletek
modositasarél szold 1893/2006/EK eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet szerinti esetekben:

- 93 sport, szorakoztatd, szabadidés tevékenység
a teleptilési 6nkormanyzat jegyzéje gyakorolja az elséfoku hatésagi jogkdrt.

KORNYEZETVEDELMI, TERMESZETVEDELMI ES HULLADEKGAZDALKODASI FOOSZTALY
Kornyezetvédel mi osztaly
7100 Szekszard, Arany Janos u. 27, Telefon: +36 74 501 940 E-mail: kornyezetvedelem@tolna.gov.hu
Hivatali kapu révid név: SZEKKTO, KRID: 147524181
Honlap: www.kormanyhivatalok.hu




Jelen rendelettervezettel kapcsolatosan a kornyezetvédelmi hatésag kifogast nem emel, a

rendelettervezethez kapcsolodéan észrevételeket, kornyezetvédelmi eléirasokat nem hataroz
meg.

Kérem tajekoztatasom szives tudomasulvetelét.
Szekszard, elektronikus alairas napjan

dr. Lehécz Regina fispan nevében és megbizasabol:

lliés Géza
féosztalyvezetd



ToLNA VARMEGYE ONKORMANYZATA

p—
'(,: x

Fadd Nagykdzség Jegyz6je Szém: 472-4/2025.
Térgy: Alldsfoglalds
Elbadé: Juhész Rézsa

Dr. Percsl Elvira Melléklet: aen

Jegyz6 asszony részére Hivatkozésl szém: —

7133 FADD

Dézsa Gyorgy u. 12.

Tisztelt Jegyzb Asszony!

A kbmyezet védelmének altaldnos szabalyairl sz6l6 1995. évi LIIl. torvény 46. § (2)
bekezdés c) pontban foglaltaknak eleget téve ezliton tajékoztatom, miszerint a 2025.

Junlus 10-én kelt levéllel megkiildétt,

a telepiilés kérnyezetvédeimének altalénos szabalyairél sz616 20/2004 (XII.
03.) Kt. szdm rendelet médositésérél sz616 6nkorményzati rendelet
dokumentécldjét

attekintettllk, azzal kapcsolatban észrevételt nem tesziink. A dokumentaciéban
foglaltak nem ellentétesek Tolna Megye Kémyezetvédelmi Programjéban lelrtakkal.

Jelen dllasfoglalasunkon kiviil hivatkozott tdrvény 48. § (3) bekezdése alapjan a
teleplilési onkorményzat kdrmyezetvédelml targyl rendeleteinek, hatérozatainak
tervezetét, illetve komyezetvédelmi programjat az illetékes kdmyezetvédelmi
igazgatési szerv véleményezi, tovabbé e tervezetek téjékoztatdsul megkiidenddk a

szomszédos és az érintett Snkorményzatoknak Is.

Fadd Kozség vonatkozasaban az illetékes komyezetvédelmi igazgatasl szerv:
- Fejér Vammegyel Korményhivatal Kdrnyezetvédelmi és Természetvédelmi

F&osztaly
- postacim: 8000 Székesfehérvar, HosszUsétatér 1.

Szekszérd, 2025. [Gnlus 23.

7100 Szekszard, Szent Istvén tér 17-13. Postacim 7101. Pf..62.
Telefon, kbzvetien:74/505-603 Telefon, K&zponti: 74/505-600
e-mall: sinok@tolnameqye.hu web: www.tolnamegye.hu
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Fadd Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
13/2025. (VI. 27.) 6nkormanyzati rendelete
a telepiilés kornyezetvédelmének altalinos szabalyairol sz616 20/2004. (XII. 3.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

[1] Kiemelt cél a kirnyezet és a természet védelme és az ezzel kapcsolatos szabalyozas

megteremtése.

[2] Fadd Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (2)
bekezdésében kapott eredeti jogalkotéi hataskorében, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés a)
pontjaban, valamint a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz6l6 1995, évi LIII.
torvény 46. § (1) bekezdés c) pontjaban és 48. § (4) bekezdés b) pontjaban meghatérozott
feladatkorében eljarva, a kornyezet védelmének altalanos szabalyairél szolo 1995, évi LIII.
térveény 48. § (3) bekezdésében biztositott véleményezési Jogkorében eljaré Tolna Varmegyei
Kormanyhivatal véleményének kikérésével a kisvetkezoket rendeli el:

1. §
Hatdlyat veszti az 18. § (2) és (3) bekezdése.

2.§

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.

Bordacs Jozsef
polgarmester

) L~ Q{L W
&L/\Dr. Percsi Elvira
Jegyzo

Zaradék:

A rendelet 2025. junius ho 27. napjan kihirdetésre keriilt.

Iy
Dr. Percsi Elvira

jegyzo







AZ ELOTERJESZTES SORSZAMA: 64.

MELLEKLET: 4 db

TARGY: Fadd Nagykizség Onkormdnyzata képviselo-testiiletének ...../2025.
(......) onkormdnyzati rendelete a gyermekvédelmi ellatdsokrol szolo
7/2021. (VI. 25.) énkormdnyzati rendelet modositdsdarol, valamint a
Faddi Kismanék Ovoda, Bélcséde és Mini Bélcséde szervezeti és
miikodési szabalyzatanak és alapito okiratanak modositdsa

ELOTERJESZTES

FADD NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
2025. junius 26-i RENDES ULESERE

ELOTERJESZTO:

ELOTERJESZTEST KESZITETTE:

ELOADO:

KEZELESI MEGJEGYZES:

VELEMENYEZESRE MEGKAPTA:

EGYEB SZERVEZET:

MEGTARGYALTA:
Pénziigyi és Jogi Bizottsag
Humanpolitikai Bizottsag

Dr. Percsi Elvira jegyzé

Dr. Percsi Elvira jegyzd

Dr. Percsi Elvira jegyzo

HATAROZAT SZAMA:
..... /2025. (.....) hatdrozat
..... /2025. (.....) hatdrozat

TORVENYESSEGI VELEMENYEZESRE BEMUTATVA:

Terjedelem: 2 + 166 oldal

-



A napirend targyalasara vonatkoz6 szabalyok:

Ulés Nyilvanos Zart:
Mdétv. 46. § (2) bekezdés
a) /b)/c) alapjan
Szavazds Nyilt Titkos
Név szerinti
Szavazati ardny Egyszeri Mingsitett
Bizottsdgi véleményezés Nem sziikséges Sziikséges, és
- megtortént
- nem tOrtént meg

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Fadd Nagykozség Onkorményzatinak Képviseld-testillete 76/2025. (V. 30.) onkormanyzati
hatarozataval dontott a Faddi Kismandk Ovoda, Bolcséde és Mini Bolesdde atszervezésérdl: a
mini b&lcsddei csoport megsziintetéserol.

A gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tdrvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) értelmében a - mini bdlcsodét is magaban foglald - bélesédei ellatis a
gyermekvédelmi ellatasok korébe tartozik.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos elirasokat Fadd Nagykozség Onkorményzata képviseld-
testiiletének a gyermekvédelmi ellatasokrol szolo 7/2021. (VI. 25.) onkormanyzati rendelete
tartalmazza. Ezen rendeletben, tovabba az Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatiban
szilkséges modositani a mini bolcsddei ellatasra vonatkozd eloirdsokat, valamint az Intézmény
alapito okirata is modositasra szorul.

A rendelet modositasanak, a moédositott szervezeti és miikodési szabalyzat, az alapitd okirat
modositasanak és modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt véltozatanak tervezetét a jelen
eloterjesztéshez mellékletként csatolom.

Kérem a Tisztelt Képvisel-testiilettél az eldterjesziés és a rendelettervezet megtargyaldsat,
valamint a hatarozati javaslat és a Tervezet elfogadasat.
Fadd, 2025. junius 17.
- - 7 -_f'?
R Q{g
‘ r. Percsi Elvira—
jegyzd

Fadd Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének ...../2025. (V1. 26.) nkormanyzati
hatarozata

Fadd Nagykozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete a Faddi Kismandk Ovoda és Bélesdde
szervezeti és miikodési szabalyzatat, alapitd okiratanak modositasat és a modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt alapitd okiratat elfogadja.

(A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, az Alapito Okiratanak modositasa és a modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okirat a hatarozat mellékletét képezi.)

Hatarido: azonnal
Felelos: Bordacs Jozsef polgarmester




ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP
(a jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjan)

A tervezett jogszabaly varhaté kovetkezményei kiilonosen:

a) Tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasa:

A rendelet gazdasagi, koltségvetési hatasaként az Intézmény normativ finanszirozasa
kedvez6bbé valik. Tarsadalmi szempontbdl a mini bolcsodei csoport megsziintetése sajnos
szikiti a lehetdséget a nehéz koriilmények kozott 1évo, vagy atmeneti gondokkal kiiszkddo
csaladokban él6 kisdedek egészséges szellemi, testi fejlodésére, a kisgyermekes sziilék —
elsdsorban édesanyak — munkaba valo visszatérésére.

b) Kérnyezeti, egészségi kovetkezményei:
A rendeletben foglaltaknak kornyezeti, egészségi hatdsa nincs.

¢) Adminisztrativ terheket befolyasolé hatasa:
A mini bodlcsbdei csoport megsziintetése szamos bejelentési kotelezettséggel jar, de hosszu

tavon csokkenti az adminisztrativ terheket.

d) Egyéb hatasa:
Nincs.

¢) A rendelet megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotds elmaradadsinak varhato
kovetkezményei:

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvényben 29.
§-anak (1) és (2) bekezdéseiben meghatérozott jogalkotasi kotelezettség elmulasztdsa esetén
az ellendrz6 hatosagok feltigyeleti eszkozeikkel élhetnek.

f) Alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek:
A jogszabaly alkalmazasihoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti és pénziigyi feltctelek

rendelkezésre allnak.

Fadd, 2025. janius 17.

@ e Q‘
Dr. Percsi Elvira .

jegyzo






Fadd Nagykozség Onkormanyzata képvisels-testiiletének
veeeeen/2025. (.....) Onkormanyzati rendelete
a gyermekvédelmi ellatasokrol sz616 7/2021. (VI. 25.) 6nkorméanyzati rendelet médositasarél

(tervezet)

[1] Kiemelt cél a gyermekvédelem helyi rendszerének kialakitasa, a gyermekvédelem helyi eszkdzeinek
meghatarozasa és az ezekkel kapcsolatos szabalyozas megteremtése.

[2] Fadd Nagykézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Magyarorszdg Alaptorvénye 32. cikk (2)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, valamint a Magyarorszag Alaptérvénye 32. cikk (1) bekezdés
a) pontjaban, a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 8. pontjdban, a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXL
torvény 14. § (3) bekezdésében és a 18. § (1a) bekezdésében, 21. § (1) bekezdésében, 29. § (1) és (2)
bekezdésében, 131. § (1) bekezdésében, 148. § (5) bekezdésében, 151. § (4a) bekezdésében
meghatarozott feladatkorében eljarva a kivetkezoket rendeli el:

1.§

Fadd Nagykozség Onkorményzata képvisels-testiiletének a gyermekvédelmi ellatasokrdl szolo 7/2021. (VI
25.) 6nkormanyzati rendelete (a tovabbiakban: Rendelet) 4. § (1) bekezdés a) pontja helyébe a kovetkezd
lép:
[Az Onkormdnyzat természetbeni elldtdsként a gyermek életkordnak megfeleld gyermekétkeztetést:]
»a) a fenntartasaban Iévd évoda és bolcséde tobbeélii intézményben és a Tankeriileti Kozpont altal
fenntartott és miikddtetett altalanos iskolaban intézményi étkeztetés, tovabba”
[formadjaban biztositia.]

2.§
A Rendelet 6/A. § (2) bekezdésének helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1ép:

.(2) Az Onkorményzat a bolcsddei ellatast a Faddi Kismandk Ovoda és Bsleséde 7133 Fadd, Templom u. 3.
(a tovabbiakban: Intézmény) két bolcsddei csoportjdban biztositja.”

3.§

Ez a rendelet 2025. szeptember 1. napjan lép hatalyba.

Bordacs Jozsef Dr. Percsi Elvira
polgarmester jegyzo

Kihirdetési zaradék:

A rendelet 2025. junius ho ..... napjan kihirdetésre Keriilt.

Dr. Percsi Elvira
Jegyz6






Faddi Kismanék Ovoda, Boleséde és-MiniBéleséde

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

&Mangd
3\‘4‘\5.. ? ko.x,
&’ Boleséde O
& %

Mini Bolcsdde

Székhely: 7133. Fadd, Templom utca 3.
Telefon: 06 74-446-617

email: templomiovi@gmail.com

20254.



I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a koznevelési térvény 25. § - a alapjan a Faddi
Kismanok Oveda és Bileside, Székhely: 7133, Fadd, Templom utca 3. szdm alatti

intézmény miikdésére, belsd ¢s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

Az SZMSZ jogszabilyi el6irasnak megfeleléen tartalmazza

e azintézmény szervezeti felépitését és vezetését

e a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és az igazgaténak
az Ovodaban, bolcsédében tartézkodasi rendjét

e a pedagdgiai munka belsé ellendrzés rendjét

e a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

e azigazgatok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat

e az igazgatok koézétti feladatmegosztast, a kiadmanyozis és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét

e az igazgatd vagy igazgatd-helyettes, szakmai vezetd akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendjét

e a helyettesités szabalyozasat

e az intézmény kisgyermeknevelGinek feladatait

e abdlesédei dajka feladatait

e aszakmai vezeto feladatait

e a bilcsddei elhelyezés modjat

e az igazgatok és az Ovodai sziildi szervezet (k6zosség) kozotti kapesolattartds formdjat,
rendjét

e a nevelbtestillet feladatkirébe tartozd iigyek 4atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket

e a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai- szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az &voda-egészségiigyi ecllatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast

e az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatokat



a szakmai munkak6zosségek egyiittmiikddését, kapesolattartisanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkdjanak segitésében

a rendszeres egészségligyi feliigyelet és eliatis rendjét,

az intézményi védé, 6vo eldirdsokat

az intézmény igazgato feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és esetén

az intézmény pedagdgusainak feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és esetén
az intézmény mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és
esetén

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kémi a
pedagégiai programrol, szakmai programrél

azokat az iigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet (kozdsséget) a szervezeti és
mikdodési szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel,

mindazokat a keérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével dsszefliggé minden olyan kérdést, amelyet
Jjogszabily rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.

elektronikus Gton el6éllitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjérél

az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorskrdl, munkakéri
leirasmintakrél is

a pedagogusok hasznalataba keriils informatikai eszkozok meghatérozasa

panaszkezelés formdja, rendje.

Az intézmény miikiodését szabilyozd fontosabb jogszabilyok

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézmeényi

alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet altal biztositott

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

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)
2023. évi LIL torvény a pedagégusok 0j életpalyajarsl
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol



229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szélo térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXIL. térvény az informaciods 6nrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVL. térvény a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. (X11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

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

2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
és belsd ellendrzésérd! (Ber.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi

és gyamiigyi eljarasrol



15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgéalati intézmények
miikddésérdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kézremikodés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairél ¢s
kedvezményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérd]

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkorményzatairdl

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvetd szabalyairol
2018. évi LXXXIX. toérvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. tdrvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrdl és az
azonosito kodok hasznalatarol

1992, évi LXVI. torvény a polgiarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrdl (Elitv.)

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrol

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény



e a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos
nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve 2011.évi CXC nemzeti
koznevelésrol szolo torvény 4.§. 23. pontja

e A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatarol és miikodésiik feltételeirdl 15/1998. (VI. 30.)
NM rendelet

e A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérol,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozasi engedélyrél 259/2002. (XII.
18.) Korm. rendelet A szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrél 1993. évi III
torvény

e A személyes gondoskodast nyijté intézmények szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeir6l 2/1994. (1. 30.) NM rendelet

e A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.éviXXXI. térvény

e Magyarorszag Alaptdrvénye

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

s NevelGtestiileti hatarozatok

o Igazgatdi utasitisok

A szabalyzat hatilya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény minden
jogviszonyban 4ll6 személyre, alkalmazottjara, munkavallalékra és polgari jogi
jogviszonyban foglalkoztatottakra, a sziilokre, az intézménybe belépé minden idegenre.
SZMSZ célja: a jogszabalyban meghatarozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

Hatalyba lépésének idépontja: 20254 junius 30.anudar 01.



II. INTEZMENYI JELLEMZOK

Jogallas, gazdalkodas, szakfeladatok

Az intézmény adatai

Név: Faddi Kismanok Ovoda és; Bolcsdde és-Mini Baleséde

Cim (székhely):7133 Fadd, Templom utca 3. Tel: 06-74-446-617
Intézménytipus: 6voda — bilesdde —mini-béleséde tébbeéll intézmény
Ovodai_csoportok szama; 5 csoport

OM _azonosito: 201935

2010. januar 1-t6l alkalmazand¢ szakfeladatszam: 889101-1 bélcsédei ellatas.
Ovodai csoportok jellege: vegyes életkort csoportok

Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 125 f6 /+20%/ (dvodaban)

Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 28 {6 (bolcsédében)

Alkalmazotti létszam: 24 27-6
Adoszama: 15414148-1-17.

Az intézmény jogilldsa, gazdalkodasi médja

Alapité: Fadd Nagykézség Onkormanyzata 7133 Fadd, Dézsa Gy. u. 12.
Fenntarté és iranyito szerv: Fadd Nagykozség Onkormanyzata.
Az intézmény fenntartasi és mitkodési koltségei a fenntartdt terhelik. Az évenként jovahagyott
koltségvetés iranyozza el a feladatok ellatasahoz szitkséges pénzeszkdzoket.
A torvényességi ellendrzést; Fadd Nagykézség Onkormanyzat jegyzéje gyakorolja.
Az intézmény jogallasa; Onalléan miikddé gazdalkodasi szerv.
Pénziigyi- gazdalkodasi feladatait Fadd Nagykozség Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatala
latja el.
Koltségvetése Fadd Nagykozség Onkormanyzat koltségvetésének részét képezi.
Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl az intézmény rész jogkorrel
rendelkezik. Az eldiranyzatok kozotti dtcsoportositasra jogosult.
Az intézmény feladatellatasahoz rendelkezésre bocsatott tnkormanyzati vagyon
Az intézmény feladatellatisihoz Fadd Nagykdzség Onkorményzata a tulajdondban 1évé
kovetkezd vagyontargyakat biztositja:
e Fadd belteriilet Templom utca 3. HRSZ: 702, valamint a rajta talalhato ingatlan

o A leltar szerinti eszkdzdk. (Az Alapitd okirat melléklete szerint)



Az intézmény igazgatéjanak kinevezési rendje
Az intézmény igazgatojat Fadd Nagykozség KépviselS-testiilete nevezi ki a mindenkori
hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgatd, az igazgatd-helyettes, vagy az igazgato altal
megbizott intézményi dolgozo.
Az intézmény mitkodési kire
Els6dleges tevékenysége Fadd Nagykdzség Onkorményzata kizigazgatisi teriiletén €16 és
tartozkodd 0-3, 3-7 éves gyermekek napkdzbeni ellatasara, iskolai életmddra vald
felkészitésére terjed ki.
Az intézmény alaptevékenysége:
851011 Ovodai nevelés
851012 Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelése:
Az intézmény alaptevékenysége soran elldtja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
nevelését:
a) kiilénleges banasmodot igényld gyermek:
aa) sajatos nevelési igényli gyermek integrdlt nevelését, fejlesztését folytatja a

Szakért6i Bizottsag szakértdi véleménye alapjan az alabbi esetekben:

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

- pszichés fejlddés zavarai: megismerési funkciok és a viselkedés fejlédésének
rendellenessége /beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek/

e logopédiai ellatas

b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 torvény szerint hatranyos €s
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek.
851013 Nemzeti, etnikai kisebbségi: Cigany nemzetiségi kulturdlis nevelés magyar
nyelven.
TEAOR allamhaztartasi szakagazati rend szerinti besorolés
KSH szakfeladat megnevezése:
851011 Ovodai nevelés
851012 Sajatos nevelési igényili gyermekek ovodai nevelése
851013 Nemzeti, etnikai kisebbségi nevelés

104031 Bolcs6dei—mini-balesédetrnevelés



Az intézmény alaptevékenysége és feladatai: A gyermekek napkdzbeni ellatasaként a
csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését,
foglalkoztatdsat és étkeztetését szervezi meg azon gyermekek szamdra, akiknek sziilei,
gondozoi munkavégzeésiik, képzésben vald részvételik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A bélcséde a csaladban 2 nevelkedd 3 éven aluli,
gyermekek napkdzbeni ellatdsat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositja.

Bolesédei felvétel: - Fadd Nagykozség Onkormanyzatanak a gyermekvédelmi ellatasrél szé1o
modositott 17/2006. (XII. 12.) 1. rendelete szerint.

® A csaladsegité szolgalat munkatirsai, a védénd és a gyerekorvos javaslatot tehet a
gyerek felvételére vonatkozdan.

e Téritési dijmegallapitas: A gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. térvény. A személyes gondoskodast nyidjtd gyermekjoléti
alapellatasok intézményi téritési dijardl szold modositott 17/2005. (IX. 28.) ér. szami
rendelet szerint.

e A tevekenység forrasai: - dllami normativa - 6nkorméanyzati timogatas.

Az intézmény véllalkozoi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény dltal hasznilt bélyegzok lenyomata
Fejbélyegzé/hivatalos:

Koérbélyegzd/hivatalos:

Intézményiink logoja:

\{__\sman()/',
S Bolessde
¢ v

Mini Bolcsdde




I1I. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES
Az intézmény szervezeti egységei és az igazgatoi szintek, az igazgato kozotti
feladatmegosztas, formaja, a kapesolattartas rendje

3.1. Szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait
a jogszabalyi elbirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el. A raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, a helyi adottsigok és az igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.

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

Felelds felsdszintli igazgatd: az f[Oigazgatd. Felelos igazgatohelyettes: foigazgatohelyettes.
Alérendelt munkacsoportok: szakmai munkakézosségek vezetdi, dvodapedagdgusok, dajkak,
pedagdgiai asszisztensek, ovodatitkar, kisgyermeknevel6k, bolcsddei dajkadl.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Boleséde Faddi Kismanok Ovoda és—Béleséde és-Mini-Béleséde-7133 Fadd, Templom u. 3.
tébbcéll intézménye.

A bolcséde szakmai vezetdjét az igazgatd altal irasban megbizott kisgyemekneveld
helyettesiti. A szakmai vezets és az altala megbizott személy egyidejili tavolléte esetén, a
bolcsédében tartdzkodd, legmagasabb fizetési fokozatba tartozd dolgozéd jogosult olyan
intézkedésre, amely a gyermekek biztonsaganak megovasaval tsszeflggo ligyekre terjed ki.

A bdleséde hétfotol péntekig tartd, 5 napos munkarenddel miikadik.

Nyitvatartasi id8: Reggel 6*° 6ratol, délutan 17% oréig, mini-bileséde 616"

Gondozasi feladatokat Fadd, Templom u.3. szam alatt latjak el 2 csoportban—-mini-bélesodei
Nyitvatartdsa a nyari karbantartas alatt sziinetel, ennek idotartalmarol és idopontjarol, a sziilok
minden év februar 15-ig tajékoztatast kapnak.

Kisgyermekneveldk: heti munkaidd 40 ora/hét.

Gyermekek kozott eltdltendd kotelezd oraszam: 35 ora/hét.

Hetes valtasban, lépcsézetes munkakezdéssel dolgoznak. A kotelezd oraszamon tal kotelesek
ellatni a nevelémunkaval 6sszefliggé egyéb adminisztracids feladatokat.

A kisgyermekneveldk a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 Ordig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, szakmai vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.
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Az intézményi szintll rendezvényeken, linnepélyeken a kisgyermeknevels jelenléte kotelezd, a
nem pedagdgus munkakérben alkalmazott dolgozok jelenléte szintén kotelezd. Megjelenés,
alkalomhoz ill6 6ltézékben.

Munkaidé nyilvintartisa, vezetésének rendje:

Jelenléti iv: munkdba érkezés és tAvozas napi rogzitése.

- helyettesitési naplo, csoportnapldigazolas: a tappénzes allomanyrél, tovabbképzés(ek)rél
egyéb hiv. tavollét

- szabadsagok igényl6lapja, nyilvantartasa.

3.2. Az igazgatok kozotti feladatmegosztas

Az igazgatoval szemben tamasztott kovetelmények:

Folgazgatoi jogkor

Az foigazgatd feladatait, jogkorét, felel6sségét a kozoktatasi toérvény és a munkakori leiras
hatirozza meg. O jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Az intézmény foigazgatéja
egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld

feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény 69.§ hatarozza

meg. Jogszabaly alapjan magasabb igazgatd beosztdsu kéznevelési foglalkoztatottatkalmazett:
az igazgato. Jogkdrét esetenként atruhazhatja helyettesére vagy az intézmény mas
munkavallaldjara.
Az intézményigazgatd kdzvetlen munkatarsai:
- helyettese
- bels6 ellendrzési csoport igazgatdja
- szakmai munkakdzosség igazgatok
- az intézményben dolgozd pedagdgusok, dajkak, pedagogiai asszisztensek
- gazdasagi ligyintézdk — ovodatitkar
- bolesoddei szakmai vezetd
- kisgyermeknevelok, bolcsddei dajkadk.
Az igazgaté feladatai és hataskire:
e az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
e apedagogiai munkaért,
e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.
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az ovoda ellen6rzési rendszerének mikodéséért,

a bolcsBde—mini-béleséde ellendrzési rendszerének miikodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a gyermekekkel valé egyenld banasmod megkdvetelésédrt,

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogus kézéptavi-tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terve
elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a kisgyermeknevel 6k kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terve elkészitéséeért,

a kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezéséért,

a nevel6testilleti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért,
vezetéseert,

az alkalmazotti értekezlet és az alkalmazotti kozosség érickezletének eldkészitéséért,
vezetéséért,

a déntések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzéséért,

a neveldmunka irdnyitésa és ellenérzéséért, a blcsédei munka iranyitasaért,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezetekkel, a Sziilok
Kozosségével valod egyiittmikddésért,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasaért,

az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontésért, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
munkakérbe,

a dajkak, bolcsoddei dajkaslk munkajanak iranyitasaért,

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviseletéért azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé

megbizast adhat,
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a jogszabalyok altal a_fé=igazgatd hataskorébe utalt — és at nem ruhézott- feladatok
ellatasaért,

a gazdalkodasi feladatokban kozremitkod6é Ovodatitkar munkéjanak kozvetlen
iranyitasaért.

pPedagdgus etikai normainak betartasaért, betartatasaért,

a kézoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
lgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagaért,

a nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért, az épiilet fiistmentességéért
onértékelés, tanfeliigyelet, mindsités

a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a humanizmus elvének betartatasa, melyen a segitbkészséget, tiszteletet, szeretetet,
toleranciat, a gyermek, az egymas és a sziilok személyiségének, az emberi
meéltosagnak az elfogadasat értjiik.

a neveldtestiilet, alkalmazotti kozdsség vezetése és dontéseinek elokészitése,

a dontések végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése,

az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok igazgatoi utasitasként valo kiadasa, a
hatalyossagrol torténé gondoskodas

intézményi linnepélyek mélto szervezése,

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

az alkalmazottak teljesitményének értékelése,

hallgatoi képzés iranyitasa,

az integralt és integracids nevelés iranyitasa, ellenérzése,

az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint,

rendkiviili sziinet esetleges elrendelése, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti
csapas vagy mas eldre lathatatlan ok miatt (gdz-, aramsziinet) a nevelési intézmény
miikddése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell,

tanligyigazgatasi feladatok ellatasa.

A foz igazgatd dltal atadott feladat- és hataskorik:

Az foigazgatd a jogszabdlyok altal szamara biztositott feladat — és hataskoreibol atadja az

alabbiakat:
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- a helyettesnek:

intézmény képviselete

taniigyi dokumentumok alairasa

az 6voda biztonsagos mitkddéséhez szitkséges intézkedések megtétele
helyettesitések megszervezése

kapcsolattartés a sziiléi kozosséggel

alkalmazottak értékelése

dajkak munkajanak megszervezése, iranyitsa, ellenérzése,

- a munkakozosség igazgatoknak: pedagogiai munka értékelése

- az dvodatitkarnak:

az intézmény nevére érkezd levelek, csomagok felbontisa

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

Az intézményi bélyegzik haszndlatara a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az

igazgatd, az igazgatohelyettes és az Ovodatitkdr — a munkakori leirdsukban szerepld

tigyekben.

3.3. A szakmai vezetd hataskore

Szakmai tekintetben 6nallo; A boleséde vezetésében, iranyitisaban javaslattevo, dontés

elokészitd; Tajékoztatja az intézmény vezetését a bolcsodével kapcsolatos jogszabalyok

valtozasarol.

Feladatai:

Javaslatot tesz a bolcsdde személyi és targyi feltételeinek alakitasara.

Felelds a bélesddei dolgozok munkajaért.

Kialakitja a bélcsdde Hazirendjét.

A helyi adottsagok figvelembevételével megszervezi a boleséde munkarendjét, a
dolgozdk munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét.

A bdlesédei dokumentacio vezetése.

Irdnyitja és ellendrzi a bslesdde gondozasi és nevelési feladatainak elltasat, ellendrzi
az adminisztracio hataridejének betartasat.

Naprakész nyilvantartist vezet a befizetett téritési dijakrol.

Hataridére elkésziti a bolcsdde éves szakmai munkatervét, Osszeallitja az éves
igényeket (textil, edény), a karbantartdssal, valamint felujitdssal kapcsolatos

javaslatait.
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e A gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartiasok elkészitése: felvételi konyv,
egészségligyi trzslap.
e Statisztika.
e Beszamol a bolcsdde munkajaraol.
e Munkaértekezleteket hiv dssze.
e Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.
e Sziiloi szervezettel val6 kapesolattartas.
e Felelos a dolgozok tovabbképzési tervének dsszedllitiasaért és figyelemmel kiséri
annak alakulasat.
e Bolesdde ervesaval; védéndvel vald kapesolattartas,
3.4. Az igazgatéhelyettes személye, hataskore
Az foigazgatd feladatait az foigazgatdhelyettes kozremilkddésével latja el. Folgazgatdi
helyettesi megbizas a vonatkozo hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen adhaté.
Az foigazgatohelyettes felséfoki végzettséggel, szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év
pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy, aki kdzvetleniil iranyitja a
beosztottak munkéjat.
Az foigazgatohelyettes feladatkire
Az féigazgatohelyettes munkajat munkakéri leirasa alapjan és az foigazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény
igazgatdjanak. Az {0igazgatohelyettes kivalasztdsa és megbizasa az foigazgatd hataskore:
e azf0 igazgatoi tevékenységét az igazgatd kbzvetlen iranyitasa mellett végzi,
e az [Gigazgato teljes tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e a nevelési teriileten kdzremikédik az foigazgatd altal megéllapitott tevékenység
irdnyitasaban.
e kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat.
e mindenkor segiti és tamogatja az oOvoda hosszi és rovidtavi célkitiizéseinek
megvalosulasat.
® segiti és tamogatja az f0igazgatOt az ésszeril és takarékos gazdalkodas tervezésében,
megvalositasaban.
e szaktudasaval segiti és tamogatja a Pedagdgiai Program elkészitését, sziikség szerint
gondoskodik a nevelési program bevalasanak vizsgalatarol, modositasargl.
e kozremikodik az intézményi szabalyzatok feliilvizsgalataban.

e palyakezdd-gyakornok, ujonnan belépd pedagogus szakmai munkdjat segiti
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o kozremiikddik a nevelotestilleti és az alkalmazotti kozosség értekezletének
clokészitésében, segiti az informacidaramlast. Elkésziti az értekezletek tartalmi
jegyzokonyvét, vezeti a neveld testiileti hatarozatokat, gondoskodik azok irattirba
torténd elhelyezésérdl

e javaslatot tesz az éves munkaterv elkészitéséhez

e az fGigazgatoval elésegiti és ellendrzi a munka-, tiizvédelmi szabalyok betartasat, a
munkafegyelmet, 6sztdnzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését

e nemzeti €s dvodai tinnepek méltd meglinneplésének szervezése

e szakmai latogatast, ellendrzést végez, s azt dokumentalja.

Az foigazgato-helyettes ellendrzési feladatai:

e részt vesz a pedagogiai munka belsd ellendrzésében

e cllenrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irdsoknak  megfeleld

munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara

e abelsd ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
Az foigazgatd kézvetlen munkatarsai
Az f-igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiltkdésével latja el.
Az foigazgatd kozvetlen munkatarsai:

e Az foigazgatohelyettes

® Munkakdzosségvezetok

e Az ovodatitkar

e Szakmai vezetSk a bolesddébenmini-bélestdében:
Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az
foigazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az féigazgatd kozvetlen munkatarsai az
foigazgatonak tartoznak kdzvetlen felelosséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.
Az foigazgatohelyettest — a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartisaval — az
fbigazgatd bizza meg. Személyileg felelnek az fOigazgato éltal rajuk bizott feladatokért. Az
foigazgatohelyettes tavollétében, vagy egyéb akadalyoztatisa esetén az intézmeny

foigazgatdjaval egyeztetve a szakmai munkakozosség vezetSk egyike helyettesiti.
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Az Ovodatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakorének és munkakéri leirasa
szerinti feladatokra.

Az 6vodai fGigazgatdja felel:

- a hézi tovabbképzések megszervezéséért

- a szakmai munkakézdsség miikodési feltételeinek biztositasaért,

- az intézményegységben folyé mindségiranyitdsi munkaért.

3.5. A kisgyermeknevel6k feladatai

o A bdlesodés gyermekek gondozasa, nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

e Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviseldkkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

e Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok és kotelességek
figyelembevételével végzik a munkakéri leirasban foglaltak alapjan.

e Csoportnaplo vezetése.

e Torzslapot vezetnek minden kisgyermekrdl.

e Rendszeres feljegyzést készitenek a gyermek fejlédésérol.

e Uzenobfiizet a sziiléknek a napi jelentésebb eseményekrol.

e Kisgyermeknevel6i jellemzés készitése szakértdi bizottsag, illetve egyéb
szakvizsgalatokhoz. Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében a
Gyermekjoléti Szolgalattal, melyrél nyilvantartast is vezet (gyermekvédelmi
feladatok).

e (Csaladot latogat. - Sziil6i értekezletet tart.

e Hirdetétablan tizenetet kozol.

e Rendezvényeket szervez.

3.6. Az intézmény kapcsolattartasa, informacioaramlas

Az fOigazgatd fo tartdzkodasi helye a székhely. Az fGigazgato jogkdre az intézményi
szakmai, gazdasagi és munkaltatoi jogkdrok gyakorlasara terjed ki. A napi kapcsolatfelvétel
kolcsonds az foigazgatd, a helyettes és a munkakozosség igazgatok kozott, Az dvodatitkar
kapcsolatban all az intézményben dolgozdkkal. Az fdigazgatdhelyettes, valamint a
munkakdzdsségivezetd koteles minden igazgatdi jogkorrel kapesolatos eseményt, koriilményt,
tényt idoben jelezni az igazgatd felé. Kétiranyd informacidaramlast tamogaté kommunikacios

rendszer mitkodik. Az intézményben a papiralapu, digitalis és szobeli informacidatadas is
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miikédik. Biztositott a pedagogusok munkajahoz sziikséges informaciok és ismeretekhez valo

hozzaférés.

A kapcsolattartas formai, informéacidaramlas:

személyes megbeszélés, tajékoztatds eldre kitlizott idépontban
telefonos egyeztetés

irasos tajékoztatas

értekezlet - munkaértekezlet

heti 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 tekinteni.

dtveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

vezeti a statisztikai nyilvantartasokat,

vezeti a személyi anyagokat,

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az 6voda igazgatojanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,5.k”
jelzéshi killdemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadvanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket,

végzi a kiils6 és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgat6i szignalas adatait fiiggetlentl attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szd,

végzi a kiilsé killdemények iktatdsat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- €s
utdiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleloen az
igazgato utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,

az Gvodaba kozvetleniil (e-mailben esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett

killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az dvoda Iktatd kényvébe,
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IV.

a szervezeti egységhez kiadméanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, iddpontjat,

iktatja a belsé kezdeményezési iratokat,

az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozisra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi és postai feladdsra el6késziti a kiilldeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiilldemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositia az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

az foigazgatd utasitisa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

az foigazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékd iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd atadasarol.

A MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEK

FOGADASANAK ES A IGAZGATONEK A
BENNTARTOZKODAS RENDJE

4.1.

A miikddés rendje

Az intézmény altaldnos rendje

a) A fobejarat mellett cimtablat és nemzeti lobogét kell elhelyezni.

b) Az intézmény teljes teriiletén, az épililetekben és az udvarokon minden alkalmazott

kételezettsége:

humanizmus elvére épiild értékrend megtartasa erdsitése

védeni a kdzosségi tulajdont, megérizni az dvoda rendjét és tisztasagat,
takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

eljarni a tliz- és balesetvédelmi eléirdsok szerint,

betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.



4.2. Az intézmény nyitvatartasa, a gyermekek fogadasanak rendje

a) Az ovoda hétfotdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel mitkddik. A nyitvatartasi idé:
reggel 6 oratol 17 oraig. Ez id6 alatt a gyermekekkel 6vodapedagogusok foglalkoznak. A
szokésos nyitvatartasi rendtd] valo eltérésre az fOigazgatd adhat engedélyt, a hozza benyujtott
irasbeli kérelem alapjan, amit a fenntartd hagy jova.

b) Az intézmény az éves munkatervben allapitja meg az ovodai nevelés helyi rendjét, mely
tartalmazza az Gvodai nevelés nélkilli munkanapok id6pontjat, a sziinetek iddpontjat és
idétartamat, melyrdl elfogadas el6tt a sziiléi kozosséget tdjékoztatja az igazgatd. Az éves
munkatervet elfogaddsa utin a hirdettablin kozzé kell tenni, sziiléi értekezleten
ismertetni kell 2 nevelés nélkiili munkanapok és a sziinetek idétartamat és idépontjat.
Nevelés nélkiili napok, sziinetek rendje: elsdsorban az allami és egyhazi tinnepekhez igazodik.
¢) Az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek sziil§je, térvényes képviseldje — a tovabbiakban
sziilé — a nyitvatartasi idében lehetdleg 7-8 ora kozott hozza gyermekét, és legkésobb 17 éraig
elviszi. Csak a sziikséges ideig tartdzkodhat az intézményben. A gyermeket a csoportszoba
ajtajaban adja 4t az 6vodapedagdgusnak, elvitelkor itt veszi at. Csoportszobaban sziilé csak az
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, iinnepélyek, sziiléi értekezlet stb.). Ha a
sziild e szabalyt megszegi, az dvoda barmely alkalmazottja figyelmeztetés utan jogosult az
ovoda helyiségeibdl kiutasitani, és ellene a sziikséges hatosagi eljarast kezdeményezni.

d) Csoport &sszevonas- a mindenkori tanév tdrvényes rendje szerint, az esetleges sziinetek
idején, valamint olyan esetben, amikor a csoportokban a gyermekek létszama 10 f6 ala
cstkken, a csoportok 25 foig 6sszevonhatoak.

e) Gyermekek elhelyezése mas csoportban- pedagégus hianyzas esetén elsésorban tulmunka
szervezésével szilkséges a gyermekek feliigyeletét és szakszerii fejlesztését folytatni. Ebben
az esetben a gyermekek elhelyezését-belsé munkaszervezés alapjan- az 6voda barmely
pedagdgusa Atveheti. Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa,
szilkségessé vélhat a gyermekek mas csoportban valo elhelyezése. A csoport Iétszama ebben
az estben sem haladhatja meg a torvény altal engedélyezettet. Osszevont csoporttal mitkédiink
az iskolai nyari sziinet els6 napjatél augusztus honap utolso hetéig.

A jarvanyhelyzetre valo tekintettel az 6voda benntartdzkod4si szabalyai a jarvany idejére

megvaltoznak. A protokoll a helyi szabalyzasban, intézkedési tervben nyomon kévethetd.
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4.3.Az ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés
Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik a 2011. évi CXC Koznevelési torvény
8.§(1-2) és a 49.§(1.-4.) alapjan a gyermekek felvétele folyamatos. A kdvetkezd nevelési évre
torténd ovodai beiratas idejét kdzpontilag hatarozzak meg, minden év aprilis 20. és majus 20.
kozott. Beiratas idejét, a beiratast megel6zden legalabb 30 nappal nyilvanossagra kell hozni:
internetes honlap, helyi 1jsag, valamint kifiiggesztett kézlemény formajaban. 2015.
szeptember 1-t6l 3 éves kortol kotelezd az dvodaba jaras, felmentés a Koznevelési Torvény
alapjan.
A beiratashoz sziikség van:

e a gyermek lakcim kartyajara

o sziiletési Anyakdnyvi Kivonatara

e TAJ kartyajéra,

e asziild személyi igazolvanyara.
Ovoda kezdésekor orvosi igazolas igazolja, hogy a gyermek érett az dvodara.
A gyermek abban az évben, amelyben 6todik életévét augusztus 31. betélti, a targyévben
kezd6dé nevelési év elsé napjatol iskolai életmodra felkészitd foglalkozasokon kételes részt
venni, melynek ideje legfeljebb napi négy ora. A felvett gyermekek sziileit az igazgatd
irasban/hatdrozat értesiti.
Az ovodapedagogus felel a felvételi és mulasztasi naplo vezetéséért a csoportban. A
felvétellel kapcsolatos jogszabalyok betartasaért az igazgatd felel. Fokozott figyelmet kell
forditani a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felvételére.
Csoportok kialakitasa

| Az Ovodai csoportok szamarol a fenntarto dont a gyermeklétszam, az fGigazgatd altal

osszeallitott csoportlétszam alapjan. A csoportok kialakitasanal figyelembe vessziik a felvett
gyermekek szamat, korat és fejlettségi szintjét, szocialis helyzetét. A csoportok kialakitasat

rugalmasan kezeljiik, figyelembe vessziik a sziilok és dvodapedagogusok kéréseit is.

| A gyermekek mulasztdsinak, tAvolmaradssénak igazoldsa - Formazott: Betitipus: Félkover
A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni. Ha a sziilo a gyermekét barmely ok
miatt nem kivanja évodaba vinni, legaldbb egy nappal elbtte tdjékoztass az dvodapedagogust.
Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathaté, azt a tavolmaradéas napjan lehetbleg 8 draig
be kell jelenteni az ovodatitkdrnak vagy az ovodapedagdgusnak. Ha a gyermek, betegség

miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét évodaba / 1sd.: Hazirend/

Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinése: - Formézott: Betiltipus: Félkovér
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a gyermeket a sziil6 kérelmére masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

a jegyzd a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek odvodabdl torténd
tavolmaradésara,

a gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utols6 napjan,

az dvodaba jarsi kotelezettségét kilfoldon teljesité gyermek eléri a tankételes kort,

ha a gyermek Ovodai jogviszonya megsziinik, az 6voda térli az dvodaba felvettek

nyilvantartasabol.

A beiskolazas 6vodai feladatainak szabalyai és eljarasi rendje:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlt

tankételessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi

egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé. Az

ovoda a tankételes életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:

e javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a

gyermek sajatos iskola nevelésben és oktatasban vald részvétele, illetve elérte-e az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget — szakértéi és rehabilitacios bizottsagi

vizsgalaton vegyen részt

e javasolja, hogy a gyermeket az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettség elérésének

megallapitasa céljabol a sziilé vigye el a nevelési tanacsaddba.

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai: Koznevelési torvény 46.§(3); 47.§(1); 98.8(1)

OANAP a helyi Pedagbgiai Program alapjan.

Felzarkoztatas, integralas:

a gyermek részérél fennalld beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség esetén
Szakszolgalat vagy sajatos nevelési igény miatt Szakértéi bizottsag véleménye alapjan
egyéni, vagy kiscsoportos foglalkozas keretében torténd  felzarkoztatas,

oydeypedagogiai ellatas

beszéd akadalyozottsag esetén logopédiai foglalkozas.

gyogylestnevelés.

Tehetséggondozas:

értelmi képességek fejlesztése- sakk tehetségmiihely
nyelvi képzés — német nyelvoktatas
gyermektanc, néptanc — ,Igy tedd ra!”

gyermek futball.

Egyhazi jogi személy altal szervezett hit és erkdlcsoktatas:
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Lehetéségek:
e Katolikus hitre nevelés

e Reformatus hitre nevelés

V. A BOLCSODEI ELHELYEZES

A bilcesddei elhelyezés keletkezése:

A bolesédei beiratasok iddpontja: folyamatosan tarténik.

A beiratas helyszine: Faddi Kismanék Ovoda és. Bélcséde és MiniBéleséde—7133 Fadd,
Templom u. 3.

A beiratassal kapcsolatos tudnivaldkrol a sziildket kiilénbdzé kommunikacids csatornan
tajékoztatjuk /helyi 0jsag, plakat, honlap/. A bdélcsbdei felvétel iranti kérelmet a sziilének
vagy torvényes képvisel6jének az intézmény fligazgatojanal kell formanyomtatvanyon
benyujtania. A kérelemhez csatolni kell a munkaltatoi igazolast arrél, hogy munkaviszonyban
all, illetve igazolast a hallgatoi jogviszony fennallasarol.

Bolcsddebe 20. hetes kortdl vehetd fel gyermek. Bélesodei elhelyezést kezdeményezhet a
sziil6, gondvisel6 eldzetes tdjékoztatasat kovetden: a gyermekjoléti szolgélat, a gyamhivatal,
Orvos.

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

Dintés a gyermekek felvételérdl: A férShelyek mértékéig a gyermekek felvételérdl az
foigazgaté dont, a bolesdde szakmai vezetdjének meghallgatasaval. Ha a bélesédébe
Jelentkezék szima meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az foigazgaté az intézmény
fenntartéjaval kdzdsen bizottsagot szervez, mely dont a felvételrdl, esetleges elutasitasrol. A
sziiloket a felvétel eredményérdl irasban kell tajékoztatni. A sziild, gondviseld szamara
kedvezotlen dontés ellen, 8 munkanapon beliil fellebbezhet Fadd Nagykozség
Onkorményzatanak vezetdjéhez cimzetten. A bolcsédei ellatas kezdetétsl szamitott 15 napon
beliil az foigazgatd a 259/2002. (XIIL. 18.) sz. kormanyrendelet 13. § (1) bekezdése alapjan
megallapodast kot a gyermek torvényes képviselbjével. A gyermekek csoportba vald
beosztasarol a bélesdde szakmai vezetdje dont. A csoportok szervezésének elveit a gondozasi
program tartalmazza. Bolcsddei felvételnél elényt élvez az a gyermek, akinek a szocialis

helyzete ezt indokoltta teszi. (HH, HHH. védelembe vett, Jelzérendszer jelzése szerint) A
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Gyvt. 41. § (1), (2) bekezdése alapjan az a kisgyermek, akinek sziilei munkavégzésiik,
munkaerd piaci részvételt eldsegité programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik,
vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasrél nem tudnak gondoskodni, tovabba, ha a csalad
szocialis helyzete ezt kivanja.

A béles6débél valé tdvolmaradds: A gyermek bolesddei jogviszonya a beiratds napjaval
kezdédik és tart az elhelyezés megsziinéséig. Jogviszony nem sziinik meg az egyéb
tavolmaradas iddtartamara. A tdvolmaradds igazolt: betegség, a sziild altal elére jelzett
révidebb- hosszabb kozds tevékenység, csaladi program. A gyermek betegsége miatti
tavolmaradas esetén a sziilé felgyogyuldsrol orvosi igazolast kiteles hozni.

A tivolmaradds igazolatlan: ha a sziild nem jelzi a tavolmaradas okat. A halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek igazolatlan mulasztasat a jegyzonek kell jelezni.

A bélesodei elhelyezés megsziinése:

Megsziinik a bolcsédei elhelyezés, ha:

e a gyermeket az dvoda dtvette, a sziil6 irasban bejelenti, hogy a gyermek kimarad,
gyermek — alapos indok nélkiil — legalabb 4 hétig nem vette igénybe az ellatast, téritési
dij fizetésére kotelezett, e kotelezetiségének kétszeri irasbeli felszolitas ellenére sem
tesz eleget és ezaltal egy honapos hatraléka keletkezett.

A bolesédei ellitis: A bolcsddében egésznapi, teljes ellatas vehetd igénybe, ami négyszeri

étkezést tartalmaz, melyért téritési dijat kell fizetni.

VI.LAZ IGAZGATO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az
foigazgatdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az igazgatok

nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint van

meghatdrozva:
Az dvoda nyitvatartasi idején beliil reggel 7.00 oratol 16.30
oraig az foigazgatd vagy helyettese az~ dvodaban  tartozkodik, il az  foigazgatd

akadalyoztatdsa esetén az Szervezeti ¢és Muikodési Szabalyzatban rdgzitett igazgatoi
helyettesitési rend jeldli ki az tgyeleti feladatokat ellatd személyt.
A helyettesités rendje az foigazgato vagy helyettese akadalyoztatdsa esetén

e A helyettest az foigazgatd jeldli ki, tajékoztatja az alkalmazotti testiilet tagjait.
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Gondoskodik arrdl, hogy tavollétében tartdzkodasi helyét megadva indokolt esetben
mindig elérhetd legyen.

Az féigazgatd tavolléte esetén a helyettesités /a fent megfogalmazottakon kiviil/ az
foigazgato altal adott irdsos megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban a
legmagasabb  szolgalati id6ével rendelkezé hatarozatlan idére alkalmazott
ovodapedagogus helyettesiti.

Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaginak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

Az foigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartéi intézkedés
alapjan térténik. Az intézmény miikédésével kapesolatban biztositani kell, hogy az

intézményben az igazgatdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
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VI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Ellen6rzés, értékelés
A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 63. &-a szerint az dvodanak, az dvodas gyermek
fejlédését nyomon kell kdvetni, és ezt irasban is rogziteni kell. A gyermekek személyiségét
figyelembe vevé moédszer nem standardizal, hanem Gsszevet — a gyermek sajat fejlédését
kdveti nyomon.
A gyermek személyiségének megismerése elengedhetetlen feltétele a gyermek nevelésének, a
szamukra idedlis nevelési moédok, eszkozok kivalasztasanak. A pedagdgusok a nevelési
folyamat soran folyamatosan képet alkotnak a gyermekekrdl, azonban adddhatnak olyan
helyzetek (nehezebb tanuldsi folyamat, tehetséggondozas), amikor az informaciok
gylijtéséhez nem elég a gyermekek napkdzben mutatott viselkedésének megfigyelése, hanem
sziikségessé valhat mélyebb megismerést lehetdvé tevd modszerek alkalmazasa.
A nevelési cél megvalositasahoz a gyermekek komplex megismerése szilkséges, ami nem
nélkiillozheti sem képességiik, sem személyiségiik sajatossagainak feltérképezését. A
gyermekek fejlesztéséhez informaciokat gyfijthetiink a gyermek kognitiv képességeirdl
(gondolkodas, kreativitis, meméria-, figyelmi funkciok), de tdjékozédhatunk motivacios
sajatossagairdl, szokasair6l, érdeklédési korérol. A teljesitményt az érzelmi Aallapot is
jelentésen befolyasolja, igy fontos megismerniink, hogy a teljesitményhelyzeteket hogyan élik
meg. Fontos latnunk a gyermekek dvodai kozosségben elfoglalt pozicidjat, tarsas kapcsolatait.
A gyermek személyiségét nem statikusan, hanem 6nmagukhoz viszonyitott fejlédésében
szemléljiik. Az Ovodapedagogus értékelése tamogatd, fejlesztdé jellegli — pozitiv
visszajelzésekkel segiti a gyermek fejlodését.
A gyermekek megfigyelése
Természetes kornyezetében, valédi tevékenység kodzben, elfogadott, kozds alapelvek és
kévetelmények alapjan térténik.
Megfigyelési szempontok
I. Szocialis képességek
» Téarsas kapcsolatok, jaték, viselkedés, neveltségi szint, szokasismeret
e tarsas magatartas, kdzosségi szokasok, egyiittmikodési képességek
e erkdlcsi  megitélé képesség, udvariassag, érintkezési  szokasok,
alkalmazkodas

% Erzelmek, motivaciok, beallitodas, akarati megnyilvanulasok
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e érzelmek, motivaciok, beallitédas
e akarati tényezbk
11. Ertelmi képességek
» Kognitiv szféra
e gondolkodasi miiveletek
e {sszehasonlitas, megkilonbdztetés
e szamfogalom, téri, iddbeli viszonyok, szerialitas
» pszichikus funkciok miikodése
e koncentracio, feladattartas, figyelem
e emlékezet
> Erzékszervi szféra
e testséma-ismeret
e koordinacios mikddés (test-kéz-1ab), kinesztetikus
keresztcsatornak
e téri iranyok, relaciok érzékelése, iddérzékelés
III. Verbalis képességek
» Nyelvhasznalat
e az Osszefliggd beszéd, folyamatos beszéd megjelenése
e abeszéd tisztasaga, nyelvhelyesség
» Verbalis — és nonverbalis kommunikacio
e beszédertés
o nyelvi kifejezOkészség
IV. Testi képességek
» Nagymozgasok
e mozgaskoordinacid, motoros képességek
e téri tajékozodas nagymozgassal a cselekvés szintjén
» Finommotorikus mozgéasok
e abrazold tevékenység
V. Jaték
» jatéktipusok, jatékfajtak
¥» viselkedés a jatékban
VI. Tanulas

> részvétel a kotetlen, kitelezd tevékenységekben

észlelés,
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» érdeklédése, tajékozottsaga, emlékezet, tempo.

A rogzités modjai
2024  szeptemberétdl az  OviKréta  rendszerben  toérténik  a  nyomonkdvetés

dokumentdlasa.OnaHoanvasy-esy-meslevd-meérési-elidrashoz—illeszthetdlegyen. Tablazatos

és szoveges megjelenités szitkséges. A megfigyeléseket a gyermek fejlodési nyomonkdvetése
tartalmazza, melyet félévenként értékeliink, a sziildt tijékoztatjuk a megfigyelések
eredményérdl, aki alairasdval tudomasul veszi. Minden gyermeknél egyéni fejlesztési tervet
készitiink, melynek eredményeit értékeljilk, valamint felhasznaljuk a kovetkezb év
tervezésénél. Az értékelés egyénre szabott, igy megvalosul az egyéni banasmod elve. Az
altalanos pedagdgiai célrendszer figyelembevételével hatdrozzuk meg az egyéni
sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat. A segitségre szoruld gyermekeket szakemberhez

iranyitjuk. Nevelési év végén keriil sor a teljes év értékelésére 5 teriileten. Az eredményeket

tablazatos formaban, szazalékosan Ssszehasonlitjuk csoport - és dvoda szinten is. Erdsségeket

és fejleszthetd teriiletek keriilnek meghatarozasra.

Pedagégus, nem pedagéogus dolgozok ellenérzése, értékelése

Az ellendrzés célja, hogy biztositson kell6 mennyiségli és mindségli informéciot az
intézményi tevékenység teljes krére vonatkozdan. Az fdigazgatd minden évben valamennyi
ovodapedagogus és nem pedagogus foglalkoztatott munkédjat értékeli legaldbb egy
alkalommal. Ellenérzések célja: a célszerliség és a mindségjegyek ellendrzése, elemzése,
értékelése. Az eredményeket az ellendrzott személyekkel ismertetni kell.

A belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony milkddéséért az fiigazgatod felelts, belsd
ellenérzési terve alapjan, abba illeszkedve térténik. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell
hozni. A tervben nem szerepld, eseti ellenérzésekrdl is donthet az [Gigazgatd, melyet az
ellenérzési célhoz igazoddan elbzetesen nyilvanossdgra hoz, amennyiben az nem
veszélyezteti az ellendrzés eredményességét. Az ellendrzés elozetes egyeztetést kdvetden
torténik, az altalinosan fentebb leirt feltételek mellett. A foglalkozaslatogatasok a latogatasi
lapon meghatarozott szempontok alapjan, a nyelc kompetencia mentén térténik. Az ellendrzés
a belsé igazgatéi ellen6rzési tervben meghatérozottak figyelembevételével térténik, attél
eltérés rendkiviili esetben lehetséges.

A belsé ellenérzés teriiletei

» Pedagdgiai munka ellenérzési teriiletei, formai:
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¢ foglalkozaslatogatasok
e dokumentumok ellenérzése
e sziikséges eszkozOk megléte
e rendezvények, linnepségeken valo részvétel
» Taniigyigazgatasi feladatok ellatasanak teriiletei:
e csoportnaplok
o felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetése
e egyéni fejlédés nyomon kovetése, dokumentalasa
e statisztikai adatszolgaltatdsok
e hetirend, napirend.
A latogatasok el6tt minden pedagogus értesiil az ellendrzés soran megfigyelt teriiletekrol,
folyamatokrol. A tevékenység latogatason jegyzOkonyv készil, melyet a pedagdgus
alairasaval ellat. A latogatdst szakmai megbeszélés koveti. A fejleszthetd teriiletek
korrigalasara minden pedagdgus onfejlesztési tervet készit.
Az igazgato a nem pedagdgus dolgozok munkdjat is ellendrzi. Evente minden dolgozéra
kiterjed az ellenérzés. A konkrétumokat az igazgatoi ellendrzési terv tartalmazza.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzési modok, az ellendrzés teriiletei:
a) A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja, hogy:
e Dbiztositsa az igazgaténak a megfeleld mennyiségli és mindségii informaciot, segitse a
igazgatol iranyitast, a dontések megalapozasat,
e jelezze az alkalmazottaknak és a igazgatonak a pedagdgiai, és jogi kdvetelményektol
valo eltérést,
e megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet, tarja fel a szabalytalansagokat,
hianyossagokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket,
e az eredményeket kdveti, elemzi, korrekciokat hajtanak végre,
e tarja fel az intézmény nevelési programja és az évodai nevelés orszagos alapprogramja
végrehajtasanak hidnyossagait,
o elokésziti a teljesitményértékelést, onértékelést.
b) Az alkalmazott ellendrzési médok a kdvetkezok:
e Atfogé az ellendrzés, ha az intézményi pedagdgiai munka, tevékenység egészére
iranyul, ellenérzi a nevelési program, az Ovodai nevelés orszadgos alapprogramja

pedagdgiai feladatainak végrehajtasat, azok Gsszhangjat.
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e A célellendrzés: egy adott részfeladat, részteriilet feladatai végrehajtasanak
ellenbrzése.

e A témaellendrzés: azonos idGben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo,
Osszehangolt ellen6rzés. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az
intézkedések érdekében.

e Utdellenorzés: egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak ellendrzésére iranyul.

Az intézményi ellendrzésére is sor keriil. Ezek a tanfeliigyeletre kijel6lt intézményellendrzés
alapjat adjak, valamint timpontot adnak az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
elkészitéséhez, a feltart adatok, informaciok felhasznalasahoz, visszacsatolasahoz.

Az eredményekbdl, az Onfejlesztési tervekbdl szarmazd informaciok feldolgozasa
megtorténik, a tapasztalatokat rogzitjiik, elemezziik, értékeljilk ¢és beépitjik a kovetkezd
dtéves tervbe.

Onértékelés

A pedagogusaink realis 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
onmaga fejlédése érdekében. Kapott vagy vallalt feladatait 6nalloan oldjak meg. Legyenek
tiszthban szakmai felkésziiltségiikkel, személyiségilk sajatossagaival, legyen képes
alkalmazkodni az elvarasokhoz.

Az ellendrzés végrehajtasa

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére vonatkozd terv része az éves belsd ellenérzési
tervnek, melyet az éves munkaterv mellékleteként az fGigazgatd készit el. Az éves belsd
ellen6rzési terv tartalmazza a pedagogiai munka belsé ellendrzésén kiviil az
intézménymiikddés torvényességének, a vagyonvédelem, a takarékossag, a munkavédelem, a
tiz és balesetvédelem, alkalmazottak egészségiigyi alkalmassaganak biztositottsagaval
kapcsolatos, az alkalmazottak munkavégzésének munkakori leirdsnak valo megfelelGségét
attekintd ellendrzést is. Az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza tovabba az ellendrzést
végz6k megnevezését, az ellendrzés idépontjat és idGtartamat.

Az ellendrzést végzd személy vagy személyek Osszegzik az ellendrzés megallapitasait — (a
feltart hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerli bemutatni) — az ellendrzott
személy véleményét kifejtheti az ellenérzés megallapitasaival kapcsolatosan.

Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:
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* ahibak és a mulasztasok jellegére,
+ arendszerbeli okokra,
« azeldidézd koriilményekre,
« afelelés személyekre.
A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megdllapitasok hasznositasara, az
ellenérzétt tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni.
Az értékeld megbeszélésrdl jegyzdkonyv késziil, melyet az ellendrzést végzé és a pedagdgus
is alair. A jegyzdékonyv az ellenédrzétt nyilatkozataval zarul.
¢) Az ellendrzést koveto intézkedések:
Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
igazgato kételes megtenni.
Az ellendrzétt igazgatdja intézkedik:
e a hibak, hianyossagok javitasarol,
e akaros kdvetkezmények ellensulyozasarél,
e amegeldzés feltételeinek biztositasarol,
e azintézményigazgato €s az €rintett kollégak tajékoztatasardl,
o afelelsség vizsgalatarol, annak modjardl,
e akedvezd tapasztalatok alapjan a megfelel elismerésérsl.
Kirivd szabalytalansag vagy hidnyossdg esetén az intézmény igazgatdja rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.
Az foigazgato ellenérzési illetékessége
Az foigazgatd egyszemélyes felelGs igazgato. Ellenérzési joga mindenre kiterjed.
Ellenérzési feladatai:
e biztositja az ellendrzési rendszer miikdtetésének targyi- és személyi feltételeit,
e clkésziti az éves belsd ellen6rzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete,
e hataridéket ad az éves ellenbrzési Utemterv ¢és az ellenérzési programok
Osszeallitasara,
e megkdveteli a belsd ellenérzési rendszer hatékony mitkodését,
e megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,
Illetékessége kiterjed az aldbbiakra:
® nevelési program feladatainak végrehajtasa,

e munkatervi feladatok megvalositasa,
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e anevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kévetelményekhez,

e a pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének, tevékenységének
vizsgalata,

e pedagdgusok és mas kézalkalmazottak munkafegyelmére,

e taniigyi dokumentacid: a torzskonyvek, naplok, nyilvantartasok, statisztikak vezetese,

e az értékelések készitése,

e a tilorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

e gyermek- és ifjisagvédelmi munka,

e az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas minosége,

e az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megeldzése.

e egészség- és balesetvédelmi, valamint tiizrendészeti ellendrzés

o a fenntart dltal el6irt ellendrzések végrehajtasa,

e az Oktatdsi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése.

6.1. A gondozo és nevelémunka belso ellendrzésének rendje a bolcsédében

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az bolesdédében folyd gondozasi tevékenység
ellendrzése. Bolesédében a gondozd - neveldmunka mindségének, és eredményeinek objektiv
szamba vétele. A gondozoi-nevel6i munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi
gondozasi és nevelési tevékenységére kiterjed.

A belsé ellendrzés célja:

Az esetlegesen eléfordulo hibak mielébbi feltarasa.

A feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A gondozisi munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet a szakmai vezet6 javaslatai alapjan az igazgatd késziti el. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellenérzés teriiletét, mdodszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet a bélcsédében nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része). Az
ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrdl az foigazgatsd dont.

Az ellenérzés formai: a gondozé és a nevelomunka gyakorlatanak ellendrzése,
beszamoltatas, irasbeli dokumentaciok ellendrzése, specialis felmérések, vizsgalatok.

A bilcsédei csoportok szakmai munkajat a bolesdde szakmai vezetoje ellentrzi és értékeli.
Az eredményesen végzett munka elismerése: Az erkdlcsi és anyagi elismerésre vonatkozo
dontést - a szakmai vezetd javaslata figyelembevételével — az igazgatd hozza meg.

Erkoélcesi, anyagi elismerés lehet:
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e szobeli dicséret

e kitlintetés

e tovabbképzéseken vald jutalom részvétel

¢ pénzjutalom

e illetmény varakozasi id6 csokkentése

e jutalomszabadsag.
Kitiintetésre, jutalmazasra javasolhatd az a kdzalkalmazott, aki:

e folyamatosan kiemelkedd magas szinvonal( szakmai nevelémunkét végez

e ¢lén jar az dnképzésben

e nyertes palyazatot ir

e azintézmény targyi feltételeinek javitasaért tébbletmunkat végez.
6.2. A kiemelt munkavégzésért jaro jutalom

’ Az foigazgatdé meghatdrozott feltételek figyelembevételével kereset kiegészitéssel ismerheti el

a beosztottak munkateljesitményét. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités
megallapithaté  barmely  koézalkalmazott  szdmdara, melynek  szempontjait a
.- Teljesitményértékelési Rendszer” kidolgozott program tartalmazza. A jutalom jarhat: egy

I alkalomra. (bevezetésre kertil: 20254, szeptember)
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VII. 1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK
ELLATASANAK SPECIALIS ELJARASRENDJE

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

Az ellatas érdekében az Gvodaban 4 fo dvodapedagogus rendelkezik Diaped. tanusitvannyal.
A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatdsan tal a sziil6 a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

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

e sziil6i kérelem beny(jtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziiloi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
e agyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével
e diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan
e agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6iras szerint
e az ellatashoz szilkséges eszkoz0k, gyogyszerek megfeleld tarolasa
o azeloirt id6kézonként sziitkséges mennyiségli inzulin beadésa
e megfeleld, elbiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa
e kapcsolattartas, egyiittmiikidés a sziilbvel, szakemberekkel.
Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:
Diabéteszes rosszullét felléphet
- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia).
Jellemzé  tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédilés, gyengeség,

éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.

34



Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadéasa utan nem étkezett, késoén étkezett, tul sok inzulint
adott maganak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- haa vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis).
Jellemzé tiinetek: acetonszagtt lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kévetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjik. A tiinetek észlelését kivetSen
elsé feladat a gyermek eltavolitisa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.
Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szdlocukor juttatdsa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos
eléirja, a sziilo rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszer( taroldsa az intézmény feladata.)
A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az elirt diétat. Az inzulin szakszerii tarolasa
az intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.
Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerii kezelését kdvetden értesitsiik a mentdket

és egyidtben a sziilot is.
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VIII. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK
RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
INTEZMENNYEL

Belépés rendje idegenek szamara
Idegennek mindésiil minden természetes személy, aki nem all kdzalkalmazotti, vagy egyéeb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban az ovodaval. Az idegenek koziil speciélis idegennek
mindsiil az 6voda nevelésében allé gyermek sziilGje, torvényes képviseldje-tovabbiakban
sziil6-aki e mivoltanak igazolasa utan tartozkodhat az intézmény erre kijeldlt teriiletén. Kiilon
engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely: - a gyermek érkezésekor: a
gyermek atdltdzésére és dvondnek feliigyeltre atadasara, - a gyermek tavozasakor: a gyermek
ovonétol valo atvételére, atsltoztetésére sziikséges. Mas iddpontokban, eldzetes megbeszélés
alapjan kiilén engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat.
A benntartézkodas rendje idegenek szamara
A benntartézkodés szerzédés, megillapodis alapjin lehetséges. A gyermekeket kiséro
sziilok, valamint karbantartok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az
ovodatitkdmak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az dvodaban, aki az 6voda
igazgatohoz kiséri 6t. Az dvodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé
személyeket az dvoda igazgaténak jelenti be. A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb
hivatalos latogatas az igazgatdval vald egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok €s
foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az Ovoda igazgatoja engedélyezi.
Rendezvények esetén nyitvatartasi id6tol valo eltérést az dvoda igazgatdja engedélyezhet.
Kulccsal rendelkezé dajkak hianyzasuk esetén kételesek intézkedni a kules tarsuknak torténd
atadasar6l. Ha a sziilé a benntartozkodas rendjét megszegi, az 6voda barmely alkalmazottja-
figyelmeztetés utan- jogosult a sziil6t az dvoda helyiségeibdl kiutasitani és ellene a sziikséges
hatosagi eljarast kezdeményezni. Az egyéb engedély nélkill benntartozkodo idegenek
eltavolitasa érdekében sziikség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kévetendd
szabalyokat, illetve sziikség esetén kémi kell a rendérség kozremiikodését. Az illetékteleniil
benntartozkoddval szemben intézkedésre —figyelmeztetés utan- az &voda barmely
kézalkalmazottja jogosult és kételes.
A jarvanyhelyzet miatt a belépés csak a gyermekeknek engedélyezett, akik igénybe veszik az
ovodai szolgaltatast.
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Az intézményben folytathaté reklam tevékenység 2008. évi XLVIIL. Térvény a gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirél és egyes korlatairdl. Altalanos reklamtilalmak és
reklamkorlatozasok 7.§(1), (4) Az ovodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a
gyermekeknek szél, és az egészséges életmdddal, kérmnyezetvédelemmel, illetve kulturalis
tevékenységgel fliigg Ossze. Kizarolag a nevelési elveinkhez, programjainkhoz illeszkedé a
gyermekek érdekeit figyelembe vevé hirdetések helyezhet6k el (szinhaz, helyi, gyermekeinket
érintd  programok, (szas, kiallitdsok). Az elhelyezésért az intézményigazgato,
helyettesigazgatd felel. Az 6voda dolgozoi, tovabba iizletkoték, iigyndkdk az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem tarthatnak /kivéve az oOvoda altal szervezett vasarlas

alkalmaval/.

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

9.1.Az 6vodai sziil6i szervezet jogai
Az SZSZK képviseli a sziiléket és a gyermekeket az oktatasi tdrvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésben. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény igazgatdjatdl, az e korbe tartozd ligyek
targyalasakor. Az 6 igazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal. A
szilloi szervezet maga dont mikodési rendjér6l. A csoportok sziiléi vélasztmanyaval a
gyermekcsoportok 6vondi, az SZSZK elndkével az foigazgatd és a helyettes tartja a
kapcsolatot.
Az 6vodai sziiléi kozosségnek az intézményigazgato az alabbi teriiletekrdl ad tajékoztatast:

e az ovodai SZMSZ kialakitasaban,

e a hazirend kialakitasaban,

e az ¢ves munkaterv és beszamold elkészitésekor,

e igazgatok és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modjaban,

e az linnepélyek rendjét szabélyozé kérdésekben,

e asziiloket anyagilag is érintd kérdésekben,

e az ovoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban,

e amunkatervnek a sziiléket is érintd részében.
Egy-egy gyermekcsoport sziiléi kdzosségével az adott csoport dvodapedagogusai tartanak

kézvetlen kapcsolatot.
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Az o6vodapedagogus jelezni koteles a szilldk felvetéseit az foigazgatonak. A sziilok
véleményét, javaslatait a gyermekcsoport sziiléinek képvisel6i is eljuttathatjak az intézmény
foigazgatdjdhoz. Az informdcié birtokdaban a jelzés tartalmatol fiiggben az [digazgato
intézkedni, t4jékoztatni koteles. Az intézményioigazgatd a Sziildi Szervezet Osszehivasat
évenként legalabb kétszer kezdeményezi a sziil6i kdzosség elnokénél. Hivatalos tajékoztatas,
valamint a sziiléi szervezet véleményének, javaslatainak meghallgatasa, ovodai ligyekkel

kapcsolatos konzultacio céljabdl.

9.2.A sziiléi szervezet tajékoztatas kérésének eljarasrendje a gyermekek

nagyobb csoportjat érinto iigyekben

a) A gyermekek nagyobb csoportjat érintd iigyekben, széban tijékoztatdst kérhet az
igazgatotol elére egyeztetett idépontban és formaban (az igazgatdi iroddban, igazgatoségi
megbeszélésen, nevelétestiileti értekezleten). A kapott vélaszt ismertetnie kell a sziilok
kozosségével.

b) irasban: levélben vagy elektronikus levélben. Az irdsban felvetett problémara legkésdbb a
levél atvételétdl, elektronikus levél esetén annak megnyitasatdl szamitott harmincadik napon a
sziiléi szervezetnek vélaszt kell kapnia. irasban kért és kapott tajékoztatast az adott sziil8i
kozosség elétt a tajékoztatast kérd képviselének a legkdzelebbi alkalommal ismertetni kell az
illetékes sziil6i kozosséggel.

¢) A teljes intézményt érintden a gyermekek nagyobb kozdsségét érintd iigy targyalasakor a
sziiloi szervezet képviseldjét az intézményigazgatd 5 nappal kordbban levélben értesiti az
értekezlet helyérdl, idépontjardl, napirendjérél, valamint az tggyel kapcsolatos informacidkat
tartalmazé anyagokat megkiildi szamadra, hogy a sziiléi szervezet képvisel6je tanicskozasi

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

Neveldtestiileti jogok
A nevel6testillet dontési jogkérébe tartozik

e apedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

e aszervezeti és milkddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogaddsa;

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

elfogadasa;

¢ neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e hazirend elfogadasa;

e az intézményigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 8sszefiiggh szakmai

vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas tGigyek.
A nevel&testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét az
egves pedagdgusok kiilén megbizasainak elosztasa soran.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete dont a pedagdgiai program, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a
birdésaghoz torténd kereset benyijtasarol.
Nevelétestiileti jogok atruhdzisa
A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozd tligyek elSkészitésére, végrehajtasara, elddntésére
tagjaibdl bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja méasra. A hatdrozatlan idére
vagy esetenként atruhazott jogkdr gyakorloi kételesek munkdjukat feleldsségteljesen ellatni,
és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldbtestiileti értekezletek

idépontjaban.
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XI. A MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A bels6 kapesolattartis rendje:
Az foigazgatd és helyettese kozotti kapcsolattartisa folyamatos. A sziikségleteknek ¢s a
konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességgel, de legalabb heti egy alkalommal
megbeszélést tartanak.
A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas:
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

® A nevelbtestiilet

e A szakmai munkak&zbsség

¢ Kisgyermeknevelok

e Az dvodatitkar

o A neveldmunkat kézvetleniil segité dolgozok kdzossége (pedagdgiai asszisztens)
Az intézmény kiilonbdzd kdzosségeinek tevékenységét az igazgato fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

e Nevelési- alkalmazotti értekezlet

e Rendszeres megbeszélések, forumok

e Munkakozdsségi foglalkozasok

e Kozbs programok, tinnepek.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbsz6 déntési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢s
véleményezési jogot gyakorld kizdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzdkdnyvben kell rogziteni.
Alkalmazotti kizosség
Az alkalmazotti kozdsségnek az Gvodaban, bdlcsédében, mini bolesdédében foglalkoztatott
valamennyi kdzalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve, a
kézalkalmazottak jogallasarsl szold torvény és a szocidlis agazatra vonatkozd jogszabalyok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kdzdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
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szabalyozzik. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési jog illeti meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét, azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét,
meghivast kap. Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, kéltségvetéseinek
meghatarozasaval és  modositasaval, igazgatdjanak megbizasdval és megbizdsinak
visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabilyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kdzosségeken
kiviil az évoda miikddési kdrébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkdr gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezbvel kozdlni kell. Az évoda BECS programjat
illetéen az alkalmazotti kozosséget elfogadasi jog illeti meg.
A Neveldtestiilet
A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozGssége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja az dvoda
valamennyi pedagdgusa.
Pedagogusok f6 feladata: Kéznevelési térvény 62.§
e Az Ovodai nevelés keretében a gyermekekkel valé pedagdgiai célu kézvetlen
foglalkozas az ONOAP és a helyi Pedagégiai Program szellemében.
® A rajuk bizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az egyéni képességek
figyelembevételével: integralas, tehetséggondozas, differencialas.
e Testi és lelki egészségiik fejlesztése, megdvasa, munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasa.
e A pedagodgiai programban és a munkatervben szereplé rendezvények, tevékenységek
megszervezése, azokon aktiv részvétel.
e Mind a gyermekek, mind a munkatarsak, mind a Sziilok tekintetében kdzosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyainak megtartasa.

Részletes feladataikat a munkakari leiras hatdrozza meg.
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A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalinos szabilyok:
A nevel6testillet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét a Nkt. 70.§
hatarozza meg. A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikddésével
kapcsolatos ligyekben a kéznevelési torvényben és mas jogszabéalyokban, tovabbé az SZMSZ.-
ben meghatarozott kérdésekben déntési, véleményez és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelotestiilet dont:

e a helyi pedagdgiai program és modositasanak elfogadésa

e aszervezeti és miikddési szabélyzat, hazirend és modositasanak elfogadasa

e anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa

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

e pedagdgusok kiilin megbizasainak elosztdsa soran

s igazgatdhelyettes, intézkedési felelés megbizasa, illetve a megbizds visszavonasa el6tt

e munkak$zosség-vezetdi megbizasrol.
(Minden olyan feladat esetében, mely a nevelétestiiletre lett atruhazva, a feladatok ellatasaval
megbizott szdbeli, esetenként irasbeli kotelezettséggel elére megbeszéltek alapjan tartoznak,
ha a térvény masképp nem rendelkezik, vitas esetekben egyszerii szotobbség dont.)
A neveldtestiilet értekezletei:
A nevelbtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
{itemezett neveldStestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekezleten valosul
meg. A neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az 6voda igazgatoja hivja Ossze.
A nevelési év tervezett neveldtestiileti értekezletei:

e tanévnyito értekezlet

o félévi értekezlet

e tanévzaro értekezlet

e minden honap elsd hétfoje.

A nevel6testiileti és az alkalmazotti értekezletekrél késziilé jegyzokonyv tartalmazza:

a helyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, az értekezletizazgate;
o jegyzOkonyv izazeatéa hitelesitok nevét

e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét
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® ajelenlévok hozzaszolasat
* amddositd javaslatok egyénkénti megszavaztatasat
e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhizisa:
A neveldtestillet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

XII. MUNKAKOZOSSEGEK MUNKAJA

Az ¢vodankban foly6 nevelé-oktatd munka hatékonyabbd tételére, szinesitésére hivtuk létre a
két munkak6zbsséget, melyek az alabbiak:
Ovodai rendezvényeket koordinlé munkakozosség, amit az alabbi célok, és feladatok
megvalositasa érdekében hoztunk létre:

e az ovodai kdzos linnepélyek megszervezése

e mesck babozasaval, dramatizalasaval irodalmi élményhez juttatds, az ehhez sziikséges

e jrodalmi anyag folyamatos frissitése

e jotékonysagi bal szervezése, miisor készitése, osszeallitisa

e hagyomany dpolas /sziireti felvonulas, farsang, kisze-bab égetés/

® a bal szinvonalas miisoranak megtartdsa

e 0j mi- ¢és gyermekdalok gytjtése

e korus és tancprobak megtartisa

e egészséges versenyszellem kialakitasa

e sport-programok megszervezése, lebonyolitasa sziil6i részvételével

e sziilds” programok megszervezése, lebonyolitasa sziil6i segitséggel.
Tehetséggondozé munkakézosség
Ovodank ebben a nevelési évben létrehozta ezt az Uj munkakozdsséget, melynek célja a
tehetségesirdk felismerése. Feladatinak tekinti a csoportokba jaré gyermekek koziil
felismerni, kivalasztani azokat a gyermekeket, akik valamilyen téren eltémek az atlagostol. A
munkakdzdsség Osszefogja, koordindlja a kiildnbdzé tehetség-miihelyeket — tanc, futball,

nyelvoktatas, sakk oktatas.
Ahhoz, hogy atfogd képet kaphassunk a munkakdzosségekben folyé munkarél, minden

csoport 6vondje, tagja 2-2 munkak6zdsségnek.
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Folyamatos tajékoztatést tudnak igy nyujtani egymasnak is az egy csoportban dolgozd
kollégak az adott munkakozosségek tevékenységérdl, a tapasztalatokrol, valamint a felmeriilé
problémakroél.
Mindkét munkakdzosség sajat munkaterv szerint dolgozik, melyet az éves teendSknek, a
munkatervben megfogalmazott feladatokat figyelembe véve készit el. Evente beszamolot
készitene az elvégzett munkardl. Az intézmény vezetése tdmogatja az egyilttmiikddést, a
célok elérése érdekében tamaszkodik munkajukra. Az intézmény vezetése szamit a
munkakdzosségigazgatok munkijara  a  pedagogiai  folyamatok — megvalésitasaban,
ellendrzésben, értékelésben.
Az intézmény pedagogusai — elkiiloniilt szervezeti egységnek nem minésiild — szakmai
munkakozosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatisara. A szakmai munkakozdsség
jogositvanyait, feladatait a kdznevelési torvény 71.§, tovabbaé jelen Szabalyzat hatarozza meg.
A munkakdzosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.
A szakmai munkakozOsség tagjai kozil a munkakozosség iranyitasara, koordinalasra
munkakozosség-igazgatot javasolnak, valasztanak, akit az intézményigazgaté biz meg a
feladatek
ellatasaval.
Szakmai team, munkakozosség igazgato: Tevékenységét a igazgato irasos megbizésa alapjan
veégzi.
Felel6s:

e aszakmai munkak&ziosség onallo, felelos vezetéséért

s a munkakdzosség milkddési tervének elkészitéséért

e a mikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzéséért

e az0j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

e apedagdgiai munka szinvonalanak megérzéséért, emeléséért

e amunkakdzdsség éves munkajardl szol6 értékelés elkészitéseért
Feladata:

o Osszekotd a munkakdzisség és az dvoda igazgatdja kozott

o képviseli a munkakozésséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil

e allasfoglalasai, javaslatai elbtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért, hospitalast,

e latogatast, munkakdzosségi foglalkozast szervez
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e ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, hianyossagok esetén intézkedést
e kezdeményez az intézményigazgato felé
e beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol
e szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot
e véleményezi az igazgatdi palyazatokat
Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.
Gyermekvédelmi felelds
Feladata:
e koordinalja a pedagogusok prevencios munkajat
o elkésziti az intézmény gyermekvédelmi programjat, mely alapjan tervezi, szervezi,
iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat, feladatait segiti az
intézményigazgatd gyermekvédelemmel kapesolatos tevékenységét
e kapcsolatot tart a Csaladsegité Szolgalattal, Gyerekjoléti Kozponttal és a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo intézményekkel.
A szilSket tanév elején tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelés személyérél, valamint
arrol, hogy hol, milyen idépontokban kereshetd fel. Részletes feladatait a munkakéri leirds
tartalmazza.
Az intézményben folyd mindségfejlesztés célja a szakmai szinvonal garantalisa. Az
intézmény ennek érdekében elkészitette programjat, és folyamatos, onértékelésen alapulod
mindségfejlesztési, tevékenységet folytat. Ennek keretén beliil: intézményi értékelés, a
mindenkori jogszabalyi eléirasok figyelembevételével torténik. A munkaterv tartalmazza a
folyamat szokasait, az elvégzendd feladatokat, azok idébeni iitemezését és a végrehajtasért
felelds személyek neveit. Az intézmény munkatervének Osszhangban kell éllnia a helyi
pedagdgiai programmal.
Nem pedagiogus munkakérben alkalmazottak:
e dajkak
e pedagdgiai asszisztens
e Ovodatitkar
f o bolcsodei dajkaék
Ovodatitkar
A nevelotestiilettol és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdzalkalmazott,
akinek feladata elsésorban az intézmény rendeltetésszerli miikddéséhez szolgald feltételek

| biztositasa. Az dvodatitkdr az foigazgatdhoz kdzvetleniil beosztott ligyintézd.
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Feladata:

* Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

e Munkaiigyi és pénziigyi feladatok ellatasa

e Segiti €s tamogatja az igazgatdt az ésszerli és takarékos gazdalkodas megvalositasaban,
kozremikddik az eszkbzbeszerzésben.

Részletes feladatait munkakori leirasa hatdrozza meg.

XIII. A KULSO KAPCSOLATOK RENDZSERE, FORMAJA,
MODJA

Kapcsolat a fenntartoval
o Fadd Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletével
e Fadd Nagykozség Polgarmesteri Hivatal gazdasagi csoportjaval
e jelentések, beszamoldk, igazgatdi tanacskozasokon keresztiil

kolesonos informacidatadas.

€ heti rendszerességgel vezetdi megbeszéléseken vald részvétel. - { Formazott: Nincs felsorolds vagy
| 52amozas

13.1. Kiils6é kapcsolatok rendszere
A kiilsé kapcsolatok célja az intézmény feladatainak ellatasa és a gyermekek érdekében
rendszeres kapcsolatban van mas intézményekkel, egészségligyi, gyermekvédelmi, szocidlis
gondozast, segité mas szervezetekkel.
A kiilsé partnerkapcsolatok rendszere
Az intézmény a Pedagdgiai Programjaval dsszhangban a vezetés iranyitasaval megtorténik a
kiilsé partnerek azonositasa, a kulcsfontossagil partnerek kijelolése. A kiilso partnerek kore
ismert, a nyilvanossagot a honlap segitségével, valamint a helyben megjelené folyodirat
segitségével biztositjuk. A partnerek tajékoztatisat és véleményezési lehetdségeinek
biztositasat folyamatosan feliilvizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik.
Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kdvetkezokkel:

o a kozoktatasi intézményekkel /latogatasok az elsé osztalyban, sportnap, tanévnyito/

e szakért6i bizottsagokkal /segitség a beiskolazashoz/

e agyermek—egészségligyi szolgalattal /védondk, gyermekorvos, fogorvos/

e agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal

e acsaladsegitd kozponttal
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e egyhazak /hitoktatas lehetdségének biztositasa/
Egyéb szervezetekkel:

e konyvtar, rendezvények latogatdsa

e ONO /jeles napok kozés iinneplése/

e hatdsagokkal (rendérség, birdsag stb.)

e Pedagdgiai Szakszolgalat

e Oktatasi Hivatal Pedagogiai Oktatasi K6zpont

o szakértokkel, szaktanacsadok

e pedagogiai szakmai szolgaltatok

e illetékes rendvédelmi szervek.
A gyermekjéléti szolgalattal valé kapcesolattartas
A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében az 6voda
gyermekvédelmi megbizottja telefonon, irasban és személyes talalkozasok keretében tartja a
kapcsolatot a  Gyermekjoléti  Szolgalattal.  Kolesondsen — tajékoztatjdk  egymast
tapasztalataikrol.
13.2.A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése telefonon és irasban, abban az esetben, ha az

ovoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére

e eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel.
Az dvoda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, illetve a gyermekkdzosség védelme
érdekében indokolt.
a) A segitségkérés indokoltsaganak fennallasarol az igazgato dont.
b) A gyermekjoléti szolgalat Aaltal javasolt intézményi intézkedések mérlegelésérdl,
alkalmazasarél az intézmény igazgatosége dont. Az intézkedés végrehajtasanak és
eredményességének figyelemmel kisérése a gyermekvédelmi felels feladata.
¢) Kapcsolat az egészségiigyi intézményekkel - Napi kapcsolatban allunk a védénokkel, a

gyermekorvossal. Egészségiigyi felvilagositd el6adasokat szerveziink a sziil8k részére.

13.3. Bolesodei Erdekképviselet:
A bolesddei ellatisban részsiilok érdekeinek védelmére 4 tagu , Erdekképviseleti Forumot™

kell létrehozni.
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A Forum tagjai:
e az ellatdsban résziild gyermekek sziilei kozil 2 f6
e abdlcsdde dolgozoi koziil 1 6
e a fenntarté képviseletében a kijeldlt képviseld.
A forum Osszehivasarol a vezeté gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil
vélasztanak. A forum alkalomszeriien mitkédik.
A vezetk, valamint a bolesodei sziildi szervezet kozitti kapcsolattartas rendje
A sziiléi szervezettel kozvetlen kapcsolatot a bdlcséde szakmai vezetdje tart:
e Informécio atadas bolcsédét érintd kérdésekben
e Boilesddei rendezvények szervezése elott.
I Az intézmény gyermekkozosségeit a csoportok alkotjak. Bélesde: 2 csoport, bmini-bélestde:

| 13.4. Csaldd-bbleséde kapesolattartisi rendje « | Formazott: Betiitipus: Félkovér |

| Formazott: Normal |

Csaladlatogatds: e
Preventiv (minden Gjonnan érkezd esetében.) Evente legalibb egyszer elérejelzés alapjan.

Fogaddora: A kisgyermeknevelSk altal meghatarozott rendben.

Nyilt napok: K6zds egyeztetés, meghivés alapjan. Szervezetten a szakmai hét rendezvény

sorozatan.

Sziil6i értekezlet: Gondozasi-nevelési év kezdetén tajékoztato jelleggel.

Rendezvények eldtt megbesz€ld, szervezd jelleggel.

Hagyomanyok: részvétel a szervezésben, lebonyolitasban.

13.5. Az intézmény kiilsé6 kapcsolatai
Boélesddei Modszertani csoport:
e szakmai modszertani irdnyitas, ellendrzés
o Ovodékkal
e Védéndi szolgalattal
e Gyerekorvossal

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

Az Unnepek és iinnepélyek megszervezése intézményi szinten t6rténik. Az iinnepre vald
késziilddésben az 6voda minden dolgozdja aktivan részt vesz, szem eldtt tartva az egyenl
feladat megosztast. Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként
ismétld jelleggel, a korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra. Az iinnepélyek,
megemlékezések rendjét, pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
feleléstket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Pedagdgiai programunk is
tartalmazza. A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé himevének:
megdrzése, illetve ndvelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolds eszkozei:

e linnepségek, rendezvények

e egyéb kulturalis versenyek

e sport versenyek

e kirandulasok

o egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok, Gjsagok, stb).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e azintézmény ellatottjait (gyermekeket)

¢ a felndtt dolgozokat

e sziiloket
Feladataink:

e az {innepre valé késziilédés legalabb olyan hangstlyt kapjon, mint maga az {innep

e az iinnep mindig az alkalomnak megfeleld hangulati legyen, mindig esztétikusan és az

alkalomhoz illéen diszitsiink
» hasznaljuk ki az ad6do lehetOséget a csalad és az 6voda kapcsolatanak elmélyitésére

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

e anyak napja, évzaro, ballagas

e adventi vasar, karacsony, Mikulas, farsang, husvét, majusfa allitasa

e Pilinkésdi kiraly-valasztas, gyermeknap

e kiszebab-égetés, Féld-, Viz-vilagnapja, Madarak és Fak Napja

e ismerkedési est, nyilt nap, papirgyiijtés, gyermeknap

e tehetséggondozas: vers- és prozamondo verseny, rajzverseny, matematikai vetélkedd.
Csoporton beliil kozos kdszontés torténik:

e agyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol

e aziskolaba induld gyerekek bucstztatasa, ajandékkészités.
Neveltkkel kapcsolatos hagyomanyok:

e hézi bemutatok szervezése

o tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa

e nyugdijba mendk bucsiztatasa

e kizOs alkalmazotti kirandulasok

e felnott kardcsony.
A nevel6testilet munkatervben rogzitett déntése alapjan bizonyos rendezvényeket,
{innepélyeket intézményi szinten, masokat a gyermekcsoportok keretein beliil tartunk meg oly
modon, hogy fejlessze a gyerekek érzelmi koétodéseit, de ne legyen megterheld a kicsik
szamara sem.
A jarvanyhelyzetben preferalt az iinnepélyek, megemlékezések zart lancu héalozaton, digitélis

platformon vagy sajat csoportban, a tobbi csoporttd] elkiildniilten megtartani.

XV. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az egészségiigyi feliigyelet biztositasa

Az évoda az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyok
és a HACCP elbirasai szerint miikddik. Intézményiinkben csak egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkez6 személy dolgozhat.

Az igazgatd és az 6voda védénéi kozotti szerz8déses megéllapodas alapjan az egészségiigyi

ellitas a kovetkezbkre terjed ki:
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fejtetvesség ellendrzése

a beteg gyerekek aktualis orvosi kezelésre utaldsa.

Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

biztositja az egészségiigyi munka feltételeit
gondoskodik a sziikséges dvondi feliigyeletrdl

szilkség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

XVI. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A biztonsdgos intézmény feltételeinek megteremtésérol valé rendelkezés

e A biztonsagos intézmény miikodtetésének megteremtése céljabol az épiilet kapujat nap

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

vagyonvédelem biztositasanak érdekében.

e A hivatalos ligyintézés az igazgato irodajaban torténik.

Intézményi védo, 6vo eldirasok az dvoda alkalmazottai szimara

Az dvodak épiiletében és udvaran

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében, a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

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

Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16g6é elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktorés, sériilést okozhatd pad, szék, targy, kiallo szég stb.) a dolgozd kételes
azonnal jelenteni az 6vodavezetésnek.

Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni (pl. betdrt
ablakbol kiszedni az (vegszilankokat, kiszakadt kapcsolot szigeteld szalaggal
leragasztani, kidmlétt folyadékot feltérdlni stb.).

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

Az udvaron kiilénos figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszerii hasznalatara,
kiildnosen a maszokak esetében.

Mind a sziiléknek, mind az intézmény dolgozoinak fokozott figyelmet kell forditani a
kapu biztonsagi zarjanak kezelésére.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, melyeket az

ovodapedagdgusok kotelesek a hasznalati utasitas szerint alkalmazni.
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e Az 6voda valamennyi dolgozoja baleset esetén koteles elsdsegélyt nyajtani, a balesetet
okoz6 veszélyforrast téle telheté médon azonnal megsziintetni.

e Az Gvodavezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, mentét kell
hivni.

e Ha ment6vel vald szallitasra keriil sor, az dvodapedagogus elkiséri a gyermeket.

e A gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el, illetve menjen gyermeke utan
az orvoshoz.

e Az Ovoda igazgatdjianak minden balesetet ki kell vizsgélnia, ami az évodaban tortént.

e Tisztaznia kell a kivalté okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A legkisebb sériilést is be kell i a sériilési
napldba.

e Sétak alkalmaval minden esetben biztositani kell a sziikséges felnott feliigyeletet
(csoportonként 2 f6 ovodapedagogus, 1 f6 dajka).

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok lehetnek: helyszini tevékenységek, kirandulas, séta, szinhaz,
muzeumlatogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas stb.

a) A sziilok tajékoztatasa az évodan kiviili programokrol

A sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a program eldtti napokban torténik. Az
engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenységek, kirandulas
idépontjat, helyszinét, a kozlekedés Gtvonalat, eszkdzét, a foglalkozas koltségvonzatat. A
sziil§ alairdsaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

b) Az igazgatdi engedélyezés feltétele

e 25 fos gyermekesoportnal a kiséretet két 6vond és egy dajka latja el

e a csoportnaploban rogzitett kiilsé tevékenységek szervezésének szabalyaival torténd
egyezbség a szobeli, irasbeli tajékoztatoban

e acsoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kézlekedni,)

e asziiléi engedélyek megléte, megfeleldsége.

¢) A pedagogus kitelessége

A killsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az elézdekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

A gyermekbalesetek megelbzése érdekében ellatandé feladatok

Az évoda igazgatéjanak feladata:

a) A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolitasa.
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b) Védd, ovo rendszabalyok meghatarozasa az intézményi csoportszobak, egyéb helyiségek,
az udvar, intézményen kiviili tartozkodds idejére. A gyermekekkel betartandd szabalyokat a
korosztalynak megfeleld szinten a csoportos évondk ismertetik.

¢) Az alkalmazottak ellenérzése annak érdekében, hogy az évoda teriiletén a gyermekekre
veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszilkségesebb idotartamig, az adott felljitasi, egyéb
szerelési, karbantartsi tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozdk allandd feliigyelete
mellett lehet, s gyermek a kdzelében nem tartézkodhat.

d) Az ovodapedagdgusok és dajkak ellendrzése a csoportszobaban, az o6voda egyéb
helyiségeiben, az udvaran betartandd védé Ovo rendszabalyok betartatasa tekintetében,
valamint az ovodan kiviili rendezvényen. Kiemelten ellenérzi a jatszéudvaron gyermekeket
feliigyeld dvodapedagdgusok feliigyeleti tevékenységének megfeleldségét.

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

Minden ovodapedagogus feladata, hogy:

a) Az ovodaban valo tartézkodas soran a gyermekek altal betartando védé, ovo eldirasokat
irasba kell foglalni, ezeket a gyerekeknek oktatni kell. A gyermekekkel az egészségik és testi
épségiik védelmére vonatkozo elirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhatdé magatartasformakat az évodai nevelési év megkezdésekor, valamint
sziikkség szerint minden olyan esetben, ha a csoport 6vodan kiviili programon vesz részt,
életkoruknak és fejlettségi szintjilkknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

b) A gyermekek egészsége, testi épsége megdrzéséhez szitkséges ismeretek elsajatitasarol
meggy6zddjék, folyamatos betartatasarol gondoskodjon. Ha az egyes védd, ovo elbirast
megszegik, ismételten fel kell hivni a gyermekek figyelmét a betartdsukra. Az eldirasok
begyakorlasara jatékot kell kezdeményezni.

¢) Ha az évodapedagogusok és a kisegitd személyzet a szabalyok megszegésére nem reagal, a
gyermek kotelessége a hozza legkizelebbi alkalmazott figyelmének felhivasa a rendbontasra.
Az alkalmazott a jelzést nem mindsitheti drulkodasnak. Kételes intézkedni, ha kell, azonnali
esetmegbeszélést tartani a gyerekek olyan kérével, melyet a szituacié indokol.

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

fennall, a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.
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e) Haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a veszélyhelyzeteket, melynek
megsziintetéséért az igazgato felelds.

) Minden varatlan helyzetben is gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy:

a) a munkatertiletiikén fokozott ovatossiggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek biztonsdgara,
testi épségére

b) a veszélyforrast jelenté munkateriiletet, a munkavégzéshez szitkséges eszkdzeiket mindig
zarjak a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat (pl. tisztitoszer, festék,
higitd) koriiltekintéen hasznaljak, és a munka végeztével gondosan zarjak el.

A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az foigazgaté feladatai:

a) Intézkedési kotelezettség all fenn:

Nem sulyos balesetek esetén:

e intézkedik a harom napon til gyogyulé sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgdlasardl, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel,

e a kivizsgalast kdvetSen, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint 4tadja a gyermek sziilojének, egy példany megdrzésérol
gondoskodik,

e ha a kivizsgéalas elhizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényr6l az okok ismertetésével jegyzdkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e silyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéjanak,

e legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval
gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

b) Lehetdvé teszi az dvodai sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
c) Intézkedik minden gyermekbalesetet kvetben arrdl, hogy a megtortént balesethez hasonld
eset ne térténhessen meg.

Az 6vodapedagogus feladata:

a) A balesetet azonnal jelenti az foigazgatonak, illetve az foigazgatod tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol, kozremikodik a
baleset kivizsgalasaban.

b) Koézremiikddik az dvodai szilldi szervezet tdjékoztatasaban és a gyermekbalesetek

kivizsgalasaban.
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¢) Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelGzésre, az igazgato
megel6zéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.

d) Nem sulyos balesetekkel kapcsolatban: kézremiikodik a harom napon tal gyogyulo sériilést
okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel,
jegyzdkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthato.

¢) Sulyos balesetekkel kapcsolatban: a nem pedagoégus alkalmazott feladata, hogy az igazgato
utasitasanak megfeleléen miikédjék kozre a gyermekbaleseteket kvetd feladatokban.
Egyiittmiikodés jarvanyiigyi helyzetben

Jarvanyhelyzetben az dvodank nyitva tart, ligyeleti rendszerben milkddiink. Kivételt képez az
az eset, mikor orszagos utasitast kapunk az intézmény bezaraséra.

Az 6vodan kiviili nevelési rendiink valtozik, a Home Office-ban elrendelt munkarend szerint,
mely megtalalhato a dolgozok munkakén leirasaban.

A dolgozok és a vezetés kozitti kapcsolattartds menete és modja online formaban valésul
meg. Az értekezletek megtartdsa online mddon térténik a Google Meet feliilet hasznalataval.
A kapesolattartas folyamatos, emailben, telefonon térténik.

Amennyiben sziikséges, a nevelotestiileti déntéseket is online formédban hozzuk meg.
Jarvanyiigyi prevencios intézkedések

Jelen protokoll mindaddig fennall, amig a mindenkori jarvanyhelyzet tart. A modositasara a
jarvanyligyi helyzet alakulasatol fiiggden, a tapasztalatok figyelembevételével keriil sor.
Ennek tiikrében:

e Mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast végeziink.

e A nevelési-oktatasi intézményeket kizdrolag egészséges, tiineteket nem mutaté
gyermek latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények
mitkodtetésében csak egészséges és tiinetmentes dolgozd vegyen részt. Kérjiik, hogy
amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, gondoskodjanak orvosi
vizsgalatrél. A sziilé koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van.

e Az els6é félévben esedékes, nagy létszamu gyermek vagy pedagogus egyidejil
jelenlétével jaro (pl.: tanévnyitd ilinnepség, bal, kulturalis program) rendezvény
megszervezése soran tekintettel kell lenni az alabbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott [étszamkorlat szigor( betartasa,
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-az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas,
maszkviselés, kézfertotlenités, szellztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- a rendezvény kisebb létszaml rendezvényekre bontasa és a résztvevok korének
korlatozéasa.

e A sziilék személyes megjelenésével jaro sziiloi értekezleteket csak a jarvanyiigyi
eldirasok betartasa mellett tartjuk meg.

Az intézmény bejaratinal virusilo hatisa kézfert6tlenitot biztositunk, annak hasznalatara
felhivjuk a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor minden belépd alaposan fertdtlenitse a
kezét!

e Kiemelt figyelmet kell forditanunk az alapvetd higiénés szabalyok betartdsa. Az egyes
tevékenységeket megelézben és azokat kovetben szappanos kézmosassal vagy
alkoholos kézfertstlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

e A gyermekeknek tanitsak meg az Ggynevezett kohogési etikettet: papir zsebkendd
hasznalata kohdgéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemeteskukaba
dobéasa és alapos kézmosas, esetleg kézfertStlenités.

A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozé feliiletekre kertlt virus inaktivalasa
érdekében

e fokozottan tigyeliink az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori ferttlenitd takaritas
(termekben, a folyosokon és a szocialis helységekben) elvégzésére. A fertdtlenitd
takaritds soran kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel gyakran érintett
teriiletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajtd-, ablakkilincsek, kortatok, villany-
¢és egyéb kapcsolok, informatikai eszkdzék (billentylizet, monitor, egér, egérpad stb.),
mosdok csaptelepei, WC lehizok stb.) valamint a padld és a moshato falfeliiletek
virus6lé hatasu szerrel fert6tlenitésére keriiljenek.

e Fokozottan iigyelink az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres
fertbtlenitésére.

Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertotlenitésére.

Rendkiviil fontos a gyermekek éltal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak
megfelel6 hatasfoki fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evieszkdzok, poharak, tanyérok,

talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, onkiszolgalo rendszerben torténé talalasnal az
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evieszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése, pl.:
evieszkozok szalvétak egyéni csomagolasaval.

Amennyiben egy gyermeknél, pedagégusnal, vagy egyéb dolgozondl fertdzés tiineteit
észleljiik, haladéktalanul elkiilénitjitk, egyuattal értesitjiik az orvost, aki az érvényes
eljarasrend szerint dont a tovabbi teendékrdl. Gyermek esetén a sziil6t értesitjiik,
akinek a figyelmét felhivjuk arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek
orvosat. Azt kévetben az orvos utasitdsainak alapjén jarjanak el.

A gyermek az 6voddba — hasonldéan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat
hataskérben nem biralhatja feliil.

A gyermek, a tanuld tdvolmaradisaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
szO0lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok
betartasa szerint sziikséges eljarni. (Orvosi igazolas, Hazirendben megismertek
szerint).

A sziilék viseljenek maszkot az intézmény teriiletén! /udvaron, épiiletben/

Lehetdség szerint csak egy szuld kisérje be a gyermeket az 6vodaba.

A sziil6i taldlkozasok minimalizalasa érdekében az épiilet elsé bejaratat az elsé harom
csoport hasznalhatja az dvodaba érkezéskor és tavozaskor. A hatso két csoport az

épiilet hatso bejaratat hasznalhatja ki- és belépéskor.

A jarvany silyosbodasa, terjedése esetén az intézménybe csak az ott dolgozok és az
intézményt hasznalé gyermekek johetnek be. Melldzni kell minden kdzosségi
programot, ahol a jarvany terjedhet! K&telez a maszk viselése zart térben, a gyerekek

kozott ajanlott a plexi viselése!

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

kiadott és az annak alapjan meghatarozott intézményi jarvanyligyi intézkedési tervet.

16.1. Védd, ovo eldirasok a bolesédében

Altalinos eldirasok

A gyermekkel:

az bdlcsodei gondozas, valamint
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e sziikség szerint példaul az els6 udvari jatszas, sétak el6tt ismertetni kell a kovetkezd
védd — 6vo eldirdsokat.

Védo- ovo elbiris:

e az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras

e a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védd — 6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az intézmény héazirendjében
kell meghatdrozni azokat a védé — Ovo elbirasokat, amelyeket a gyermekeknek az
intézményben val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk. Minden dolgozonak ismerni kell, €s
be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriado-terv
rendelkezéseit. A gyermek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben tdrténd nevelés €rdekeben
a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandd feladat.
A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésér6l. A beteg
gyermek az orvos éltal meghatarozott idgszakban nem latogathatja a bélcs6dét. Azt, hogy a
gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia. Minden kisgyermeknevelé feladata, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megtegye.
Fentiek érdekében:
Minden nevelési év kezdetén, valamint sétak elott és egyéb esetekben sziikség szerint minden
bélesddei csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozd elSirasokat, veszélyforrasokat és ez elvarhaté
magatartdasformakat. A bolcsdde csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A
jatékot hasznald kisgyermekneveld koteles a jatékban feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és jatékszert annak
megfelelden alkalmazni. Az intézmény dolgozdi hazi készitésii elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be. Hazi készitésii siiteményekbdl ételmintat kell eltenni, s azt 78
oraig meg kell 6rizni. A bdlesdde dolgozdi csak olyan jatékot, eszkodzt hozhatnak be a
bolcsédébe, amelyek a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik.
A bolcs6dében torténd hasznalatukra eldzetes bemutatds utdn az 6vodavezetd ad engedélyt. A

nem engedélyezett jatékot és eszkozt a bilesddébdl torténd kivitelig — a munkanap végéig —
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az Ovodavezetd vagy a szakmai vezetd altal kijeldlt szekrénybe kell zarni. Ittas sziilonek,
illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.
Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozéinak feladata
A gyermekek feliigyeletét ellaté kisgyermeknevel6nek a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e A sériilt gyereket elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie.

e Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az {6igazgatonak.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé kisgyermeknevelének is részt
kell vennie. A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyijtasban részesité dolgozé a
sériiltte]l csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell vamia az
orvosi segitséget. Az intézményben torténd balesetet, sériilést az fGigazgatonak (az altal
megbizott személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd
okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkertilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen
meg Kkell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a
szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani. A gyermekbaleset Kivizsgilasaban, ha a sziilsi
szervezet igényli, be kell vonni a sziilék képvisel§jét. Elstsegélydoboz helye: az orvosi
szobaban.
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a bolcséde orvosa biztositja.(nem
kotelezd)
Egészségiigyi ellatas:

® Bolesdde gyermekorvosa (havi 12 6raban)

e Védondk Egylittes szolgaltatasabol all.
Az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat
az intézménybe jard orvos és védond latja el.
Az foigazgaté feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e Biztositja az orvosi és védénoi munka feltételeit.

e Gondoskodik a sziikséges kisgyermeknevel6i feliigyeletrdl.

e Sziikség esetén a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Sziilok jogait, kotelezettségeit a fentiek vonatkozasaban a hazirend tartalmazza.
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Intézmény miikddése sordn Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatirozott szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartézkodhat a bélcsddében). Fertézd gyerek
betegség esetén a sziilonek értesitenie kell az intézményt. Az intézményben fokozott

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

Teendd6k rendkiviili esemény, bombariadd esetén

Bombariadé elrendelése, illetve rendkiviili esemény esetén az intézkedés az igazgato,
tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata.

Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény tiiz, foldrengés stb. esetén az 6voda épiiletét ki
kell iiriteni! A gyermekeket azonnal, késlekedés nélkiil ki kell menekiteni. Ha az idéjards
fedett helyet kdvetel, akkor a gyermekeket egy masik intézménybe kell menekiteni (IKSZ,
Gardonyi Géza Altalanos Iskola). A gyermekek veszélytelen kimenekitésében minden dvodai
alkalmazott kozremiikadik, s a menekiilési helyen részt vesz a gyermekek feliigyeletében. Az
ovondk, dajkak sajat csoportjukhoz tartozo gyermekekre feliigyelnek, egyéb alkalmazottak a
Jelen 1évd legmagasabb beosztasu, ha nincs ilyen, akkor a legidésebb 6évodapedagogus
(menekiilési helyszin parancsnoka) utasitasait teljesitik, aki a menekiilési helyen valo
tartézkodas ideje alatt minden felmeriil kérdésben a gyermekek biztonsagat szem el6tt tartva
legjobb belatasa szerint intézkedni kételes.

A menekitési teendGk:

a) Tizriado terv alapjan menekiilés,

b) Ertesitendd: rendérség, tlizoltosag, onkormanyzat. Az értesitést az igazgatd teszi meg,
tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfelelden torténik.

¢) Az dvoda eldtt ligyeletet tart az illetékes igazgatd (székhelyen az altalinos igazgatd,
telephelyen a igazgato-helyettes), tavolléte esetén helyettesitési rend szerinti illetékes
igazgato, a sziilbk megnyugtatasa érdekében.

d) Honvédelmi Intézkedési Terv szerinti menekités terrortamadas esetén.

A bombariadé lefajasa, illetve egyéb rendkiviili esemény megsziintének megillapitisa az
igazgat6, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata. Akkor teheti meg, ha
a hatosagok egyértelmiien megallapitottak, hogy vakriasztas tortént, vagy hatastalanitottak a
bombat, illetve kimondtak a veszély elharulasat. Ez esetben értesiti az illetékes a menekiilési
helyszin parancsnoka feladatot ecllatd Ovodapedagbgust, aki a menekiilési helyszinen
tartézkodd 6évodapedagogusokkal és az egyéb alkalmazottakkal egyiitt visszavezetteti

a csoportokat.
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Az intézményben torténé dohanyzas szabilyozasa 1999. évi XLIL torvény 2.§ (1)
bekezdés b) pont}

e Az bvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

e A dohanyzohely nem lehet az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteren beliil.

e Dohanyzast tiltd feliratok jol lathatéan, az oévoda terilletének t6bb pontjdn

kihelyezettek.

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

EGYETERTESI JOGGAL FELRUHAZZA

AZOKBAN AZ UGYEKBEN, MELYEKBEN JOGSZABALY RENDELKEZESE
ALAPJAN 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 nyilvinossaga
A dokumentumok kotelezd nyilvinossiga
a) Az intézmény kozfeladatot |4t el, jogszabalyban meghatarozottaknak megfelelden koteles a
kozérdekbdl nyilvanos miikédési  alapdokumentumait nyilvanossagra hozni, mely
kotelezettségének eleget tesz a dokumentumok megtekintési helyének megjeldlésével, a
thjékoztatast add személy kijeldlésével, valamint a tajékoztatds idopontjanak
meghatarozasaval.
b) A kozérdekbdl nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdsége:
A kozérdekbdl nyilvanos dokumentumok hivatalos taroldsi helyei, ahol megtekinthetdk:

e székhely intézményben: az iroda és csoportszobik.
Az foigazgatd a felelés azért, hogy mindig az érvényben lévd, hatilyos dokumentumok
legyenek itt elhelyezve.
Ezekben a helyiségekben 1-1 hiteles példanyt kell tartani a kovetkezd dokumentumokbol:

e pedagogiai (nevelési) program

e SZMSZ

e Hazirend
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e Eves munkaterv.
A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekldddk szamara oly modon kell biztositani, hogy
azok helyben olvashatdk, tanulméanyozhaték legyenek.
¢) Téjékoztatast ado személy: az fGigazgatd és az foigazgatohelyettes.
Tijékoztatis idépontja: Evente egy alkalommal az igazgato szervezett formaban ismerteti
a dokumentumok tartalmat. Sziil6i értekezleteken is tajékoztatast nyijt a sziilok szdmara,
melyet alairasukkal igazolnak. Szobeli tajékoztatast is kérhetnek az foigazgatétol vagy az
ovodapedagogusoktol a dokumentumok tartalmat illetben elére egyeztetett idépontban.
d) Az SZMSZ mellett a hazirendet is nyilvanossagra kell hozni, valamint egy példanyat a
gyermekét beiratni kivano sziilé kezébe kell adni.
A hazirend nyilvanossagra hozatala a sziiléi értekezleteken torténik, majd a megismerhetdség
folyamatos biztositdsa érdekében az intézmény épiiletében kifliggesztjiik. A hazirend sziilsk

szamara torténé atadasaért az igazgato a felelds.

Elektronikusan elallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje, modja
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznélt nyomtatvany lehet:
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ssszeflizott
papiralapl nyomtatvany,
* nyomdai uton el6allitott papiralapa nyomtatvany,
e clektronikus okirat,
e elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Gton eldéllitott, elektronikusan tarolt irat.
Az Ovoda altal hasznalt nyomtatvany:

e afelvételi el6jegyzesi napld, -ovikréta rendszerben

e a felvételi és mulasztasi napld, ovikréta rendszerben

e az dvodai Csoportnaplo, ovikréta rendszerben

e az ovodai térzskdnyv, ovikréta rendszerben.

A hitelesités modja: az fOigazgaté vagy fOigazgatohelyettes altal alairt, datummal,
bélyegzdvel ellatott okirat.

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet eléirdsainak
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megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alirast kizarélag az
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések

e a gyermekjogviszonyra vonatkozo bejelentések.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményigazgatd alairasdval hitelesitett forméban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az dvoda informatikai haldzatdban egy killon e célra Iétrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményigazgato altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza. A rendszer jelszoval védett.
A telefonhaszndlat eljarasrendje
A dolgozo a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma dllapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgbs esetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az intézményben a mobiltelefon
hasznalata napkdzben, a gyermekek kozott szigordan tilos! Magénjellegii beszélgetés csak a
valtotars megérkezését kovetden 1-2 percig lehetséges.
Hivatali titok megdrzése
Az intézmény minden dolgozojanak kételessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott,

koznevelési foglalkoztatott nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a

munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy més személyre hatrinyos kdvetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott
esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése silyos
vétségnek mindsiil. Az évoda, bolcsdde valamennyi dolgozdja koteles a tudomaséra jutott
hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

A gyermekekrél, pedagégia vagy egyéb informaciot, az dvoda, bolcsddemini-bileséde belsd
életérdl, gazdasagi és egyéb helyzetérsl felvilagositast senkinek nem adhat. Ennek

megszegése stlyos sértésnek mindsiil.
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Az dvoda, bolcsdde, mini-béleséde minden alkalmazottja kiteles a hivatali titkot meg6rizni,
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amelyek a munkakdre betdltésével
Gsszefliggésben jutott tudomasara.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozod személyiségi jogaival, adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott iigy, vagy zavartalan miikddés biztositasa,

illetve a bolcsdde, az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében annak mindsit.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is, hataridé nélkiil fennmarad.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

19.2. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendeletértelmében ,, A nemzeti lobogot allanddan kitizve kell
tartani.” A kormdanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszIlo kitiizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A zaszI6 allandd mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

19.3. Ugyintézés rendje

A 35./2009.(XI.18.) OKM rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mikddésérél A
Rendelet 7. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1€p:,,(2) A gyermekekkel, a
tanuldkkal kapcsolatos iigveket az gy elintézéséért felelés alkalmazott koteles
haladéktalanul,de legkésébb az iktatds napjatol szamitott huszonkét munkanapon beliil
elintézni. A nevelési-oktatasi intézmények muikodésével kapcsolatos iigyekben 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 kezelésének részletes
rendje az iratkezelési szabalyzatban rdgzitett.

Iratkezelés fobb szabalyai:

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

A személyesen benyujtott iratok atvételét alairassal, datummal igazolni kell.
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szdolo leveleket, iratokat: K:T.;
szakszervezet; SZSZK; tovabba azokat az iratokat, amelyeknek a felbontdsanak jogat az
igazgatd fenntartotta maganak.

Az 6voda altal kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat,

az intézmény kérpecsétjével ellatva.
Amennyiben az iigy jellege megengedi elektronikus levélben is intézheté a tdjékoztatas, de
ligyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatds utan alairassal, 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 dolgozdk egészségvédelmi szabalyai

e Az dvoda mosogatdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy léphet be.

e Az egészségiigyi el6irasok az dvoda dolgozdira is kotelez érvényiiek.

e Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.

e Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfeleléen torténik.

* A mosogatas, tilalas, tisztasdgi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas, a
HACCP el6irdasainak megfelelden kell elvégezni.

o Ftelt, ételmaradékot az 6vodabol kivinni tilos. A maradék taroldsa az egészségiigyi
szabalyoknak megfelelGen torténik.

e Az 6voda dolgozéinak rendszeres egészségiigyi ellendrzése az év sordn 1 alkalommal
kotelezd, melynek megszervezése az igazgato feladata. A dolgozokat ért baleset esetén
az eljaras a mindenkori el6irasoknak megfelelden térténik.

Az 6voda teriiletén tartézkodé alkalmazottaktol, sziiloktol és idegenektol
elvart egészségiigyi szabalyok:

e Az dvoda el6tt 5 m-es korzetben és annak teriiletén dohdnyozni tilos.

e Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elétt szeszesital fogyasztasa tilos.
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Gyermekekkel kapcsolatos egészségvédelmi szabalyok, melyet az

évodapedagogusoknak szigorian be kell tartani:

a) Beteg, lazas, gyogyszert szedd, labadozd gyermek fogadasa az ovodaba a tobbi gyermek
egészségének megorzése érdekében nem lehetséges. Az dvodapedagdgusok nem adhatnak be
a gyermekeknek semmiféle gyogyszert, kdhogéscsillapitot, szemcseppet, orrcseppet stb.
(kivétel allergia pipa, epilepszia elleni kip). Egyéb esetben, ha a gyermek allando
gyogyszerszedést igényel, hazirendben foglalt feltételek teljesiilése esetén az igazgatd
utasitaséra.

b) A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, és haladéktalanul
el kell latni. Laz esetén meg kell kezdeni a lazesillapitast. Sziikség esetén azonnal orvost,
ment6ét kell hivni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérdl, mely annak a

pedagdgusnak a feladata, akinek miiszakbeosztasaban a gyermek megbetegedett.

Alkalmazotti jogok gyakorlasa

A dolgozok munkavégzésével kapcesolatos kdtelességeket és jogokat a munka térvénykonyve
szabélyozza. A szakmai munkét végzd pedagogusok mellett a tébbi dolgozo a neveldmunkat
kozvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozosséget, a neveldtestiiletet és azok
képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési ¢s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog
gyakorlasakor az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontési jogkdr gyakorldjanak kell
mérlegelnie. A dontést hozoé személynek (kozosségnek) az irasos javaslatra, véleményre
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel irasban, szobeli javaslat esetén szdéban kell
kozoIni legkésobb a jogszabalyban eldirt hataridén beliil.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele jogszabdlyban eldirt esetben. A
jogkor gyakorloja csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozdsség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet
szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor
esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel tartozik dontése kdvetkezményeiért egy
személyben. — Testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tobbség (50% + 1 f6) alapjin

dont. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatdrozatképes.
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Nevel6testiileti értekezletek, hatirozatok
a) A nevel6testiilet feladatainak ellatdsara az éves munkatervben rogzitett évi rendes, illetve a
jogszabdlyban meghatarozott felek kezdeményezésére rendkiviili értekezletet tart.
A tanévi rendes nevelotestiileti értekezletek:

e évnyitd értekezlet,

e testiileti, nevelési értekezletek havonta,

o ¢évzaro értekezlet.
b) Rendkiviili értekezletet kell Gsszehivni jogszabalyban meghatarozott esetekben, melyért az
intézményigazgatd felel. Ha sziildi szervezet kezdeményezi a neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasat, az intézményigazgaté 8 napon beliil koteles Gsszehivni a neveldtestiiletet, hogy
dontést hozzon a sziil6i szervezet kezdeményezésének elfogadasarél. Ha a neveldtestiilet
elfogadja a sziil6i szervezet kezdeményezését, az értekezlet idopontjat is kitlizi az tigyintézési
hataridén beliili id6pontra, az intézményigazgaté harom napon beliil értesiti a sziil6i
szervezetet a nevelStestiileti dontésrol.
¢) Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok képviselojét
meg kell hivni. Az egyetértést gyakorld részére, ha az kiilsé személy vagy szervezet az
egyetértés targyat képezé anyagot 10 nappal korabban irasban el kell juttatni tértivevényes
levélben és egyetértd nyilatkozat tételére kell kérni. Ha az egyetértést gyakorld a
neveldtestiilet vagy az alkalmazotti kdzosség vagy annak egy csoportja, az anyagot irasban
hozzaférhetévé kell tenni 10 nappal korabban, s tajékoztatni kell a hozzaférés maédjardl é s
helyérdl.
d) A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a tagjai kéziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont.
e) A nevelbtestiileti értekezlet jogszabalyi el6irasoknak megfelelé, emlékeztetd
jegyzOkonyvét az értekezlet elején kijeldlt személy vezeti, mint jegyzokonyvigazgatd, melyet
tisztazds utan irhat ald a jogszabalyban meghatarozott végig jelen lévd személy. A
tisztazasnak legkésébb az értekezletet koveté napon meg kell tdrténnie és az iratnak
irattarozasra kell keriilnie. A dontéseket, hatdrozatokat kivonatolni kell tovabba a
jegyzokonyvbdl és a dontések, hatarozatok tdra dossziéban, id6rendi sorrendben el kell
helyezni. A jegyzokonyvekkel és a dontések, hatdrozatok taraval kapcsolatos eldirasok

betartatasaért az intézményigazgatd felel.
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A dolgozék altalinos munkarendje

Az igazgatik és az alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds igazgatonak kell az épiiletben tartdzkodni. Az

igazgato tavolléte esetén az SZMSZ helyettesitési rendje alapjan torténik a helyettesités. Az

ovoda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény

igazgatoja allapitja meg. A munkakéri leirasokat az igazgatd készitik el. A munkakéri

leirasokat minden nevelési év kezdete elétt feliil kell vizsgdlni, valamint minden olyan

alkalommal, amikor munkaszervezési szempontb6l sziikséges.

Az 6voda pedagdgusainak altalinos munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 oOra, mely a nevelémunka el6készitéséhez és a

gyermekekkel valo foglalkozashoz szikséges idébdl dll. Az  Gvodapedagogusok

gyermekcsoportban  neveld munkdval teljesitett heti munkaideje 32 6ra. Az

ovodapedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd

allapitja meg.

A pedagégus kételes munkakezdése elétt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A

gyermekek reggeli fogadasat ellatd pedagogusnak érzelmi biztonsagot kell adni minden

gyermeknek.

A munkabdl valé tavolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol

helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tAvolmaradast legkésébb a munkaidd

megkezdése el6tt 2 draval jelezni kell a foigazgatonak.

Az egészségveédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabélyzat

kovetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek esetében. A

gyerekek biztonsaga, testi épségének megdvésa nagy felelésségli és kiemelt feladat. Az

épiiletben €s a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat! A feliigyeletre

beosztott pedagdgus és a hianyzot helyettesité pedagogus felelds a hazirend megtartasaért, a

gyermekfeliigyelet ellatasaért.

A nem pedagégus alkalmazottak munkarendje

a) A neveldmunkat segité alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok
| betartasaval — az f[Gigazgatd éllapitja meg. Az egyes csoportok alkalmazottainak napi

munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkenémentes ellatasat.

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

I Tavolmaradasukrol elézetesen értesiteniiik kell az [bigazgatohelyettest.
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Helyettesités rendje:

A tavollevék helyettesitési rendjét Ggy kell megszervezni, hogy a hidnyzo feladatainak
iddszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel vald ellatasat. Kisgyermekneveldt csak kisgyermeknevel6 helyettesithet.
Ovodapedagégust elsdsorban évodapedagdgus helyettesit, amennyiben ez nem megoldhato, a
pedagogiai asszisztens oszthaté be helyettesitésre. Ovodai dajka bolcsodei dajkat s
helyettesithet, amennyiben a bélcsédei dajka helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban
eldirt képesitéssel rendelkezd személlyel. Bolesédei dajka bolesddében dolgozo dajkat és
dvodai dajkat is helyettesithet, kiiléndsen, ha rendelkezik a munkakér betdltés€hez sziikseges
végzettséggel,

Minden alkalmazottnak és gyermeknek, sziilonek be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat, a hazirendet, a szervezeti és miikodési szabalyzatot az

intézményben.

Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos
rendelkezés

Az dvodat reggel a munkarend szerint munkéba allo, minden esetben legalabb két alkalmazott
nyithatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt egyediil senki nem léphet be.

Az épiiletbe torténd belépés utdn az ott tartézkoddk kotelesek haladéktalanul kikapesolni a
riasztd berendezést. Az épiiletet zard takaritonak tavozéskor az intézményt minden esetben

ellendrizni kell, a riasztot be kell kapcsolni.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei
e Az alkalmazottak kotelesek az Gvodaban, olyan iddpontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atdltozve rendelkezésre dlljanak.
e Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és meghatarozott munkakdrre a védbruha hasznalata.
e A munkaba érkezést és a tAvozast a jelenléti iven vezetni és aldirassal igazolni

sziikséges, melynek rendszeres (havonkeénti) ellendrzése az igazgaté feladata.

Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei
Az alkalmazottak feladatokra vald kijelSlésének és megbizasanak, a munkabeosztasok

osszedllitasanak alapelvei:
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e azintézmény zavartalan feladatellatasa
e adolgozdk egyenletes terhelése
e aratermettség és alkalmassag
e asziikséges szakmai felkésziiltség.
A 3 honapnal hosszabb idbtartamra vonatkozé megbizast (pl. allandé helyettesités,

munkatervi feladat ellatsa stb.) az igazgato adja.

A pedagogusok hasznilatiba keriilé informatikai eszkézok meghatdrozdsa

A pedagogusok kotelesek a csoportszobaban hasznalt informatikai  eszk&zoket
rendeltetésszerlien hasznalni. Az eszkozok tisztasagaért, hibatlan miikidéséért feleldsséggel
tartozik. Az informatikai eszk6zOkon talalhatdo szoftver jogtiszta hasznalatat az
intézményigazgato biztositja a pedagogusok szamara. A rendszer karbantartisaért az igazgat6
felelds.

A kozalkalmazottak tovabbképzési rendje

Az 6vodapedagdgusok tovabbtanulasa a 277/1997 (3{H:225419/2024(X11.23.) Kormany-
rendeletben meghatdrozottak alapjan, Gtéves tovabbképzési program keretében tdrténik. A
tovabbképzési, atképzési tervet az féigazgatd, valamint a neveldtestiileti tagok igényeinek

felmérésével a Pedagogiai programmal &sszhangban készitjilk. A kdznevelési intézmény

igazgatdja az oktatasi nyilvantartasrél sz616 2018, évi LXXXIX. térvény 4. § (2) bekezdés 1)

pontjadban meghatarozott pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartis adatai alapjan a pedagdgus-

tovabbképzés teljesitése érdekében egy nevelési évre szold  pedagdgus-tovabbképzési

intézményi programot készit. A pedagdgus- tovabbképzési intézményi programot az igazeatd

a tanévet megelézd év aprilis 30-dig késziti el. (3) A pedagogus-tovabbképzési intézményi

programban kell meghatarozni azokat a tartalmi megljité képzéseket, amelyeken a

pedagdégusnak részt kell vennie, valamint azokat a valaszthaté képzéseket, amelveken a

pedagogus részt kivan venni.

A tovabbképzés miatti tdvolmaradads nem térténhet az intézmény miikédésének- és a

gyermekcsoport életének karara.
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XXI. PANASZKEZELES

Az 6voda, bileside a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében rogziti a panaszkezelés modjat.
A panaszkezelés rogzitésének célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége €s
igényeinek magasabb szint(i kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazod
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves
részévé véljon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi
folyamatoknak.
A PANASZKEZELES MENETE
A panasz bejelentése
A bejelentés maodjai:
o Szobeli panasz: Személyesen hétfétdl péntekig, 8:00 — 14:00 6ra kodzott. Az 6voda
igazgatdjanal telefonon hétfotsl péntekig, 8:00 — 14:00 ora kozdtt. Telefon: 446-617
e Irasbeli panasz: Személyesen, vagy mas altal atadott irat Gtjan hétfoté] péntekig, 8:00
— 15:00 ora kozétt.
e Az 6voda igazgatdjanal postai dton barmikor. Az évoda cimére: Faddi Kismandk
Ovoda és Bilcséde, 7133 Fadd, Templom u. 3.

e Elektronikus levélben: templomiovi(@gmail.com .

A panasz kivizsgdldsa és megvalaszolasa
A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a leheté legrovidebb id6n beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgéalasa nem lehetséges, az Gvoda a panaszrol jegyzékonyvet vesz fel, és annak masolati
példanyat személyesen kozdlt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozo
szabalyok szerint jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal
kapesolatos 4llispontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjilk a partner részére. Igény esetén a
kivizsgalas eredményérél telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.
PANASZNYILVANTARTAS
e A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgal6 intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alibbi adatokat tartalmazza: — a panaszos (intézmény/személy)
adatait — a panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjeldlését — a panasz
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benyujtasanak iddpontjat és modjat — a panasz orvoslasira szolgdld intézkedés
leirasat, elutasitds esetén annak indokldsat — a panasziigy intézéséért, illetve az
intézkedés végrehajtasaért felelos személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés
teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét — a kivizsgalas soran beszerzett
informacidkat és esetleges szakvéleményt — a panaszban megjeldlt igényrdl valé
dontést — a panasz megvalaszoldsanak idOpontjat és mddjat — a panaszkezelés
elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsoldédod egyéb informaciokat (pl. panasz oka,
gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyz6konyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetéen az adathordozdkat (okiratokat) selejtezziik. A  panasziigyi
nyilvantartasban régzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasanak és
panasz kivizsgilasa, a hiadnyzd informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz
lezarul és sor keriil a déntéshozatalra.

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

formaban (irasban, faxon, e-mailben)

A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa: regisztracio, kivizsgalas, déntés, valasz, elemzés.

XXII. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitisa esetén az 6voda a partnert irdsban tdjékoztatja arrdl, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

Fegyelmi felel6sségre vonas:

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a kézalkalmazottak

jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-43. §-a értelmében.

A fegyelmi vétség megvaldsulasanak feltétele:

A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes
megszegése:

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

o Megszegi a munkdjira vonatkozo szabalyokat, utasitasokat.

o Nem miikddik egyiitt munkatérsaival, st akadalyozza a munkat.

e Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvételt.

e llletéktelenekkel kozdl olyan informacidkat, amelyek munkaja soran tudomasara
jutottak. Megszegi az intézmény bels6 szabalyainak rendelkezéseit.

e Nem megengedett nevelési modszereket alkalmaz.

e Sziildkkel és mas kiilsoé partnerrel szemben intézményhez méltatlan magatartast
tantsit. Kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés lehet pl. a
munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitisainak
megtagadisa (ha arra egyébként nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka
Torvénykonyveérd szolo 1992, évi XXIL. térvény (tovabbiakban Mt.) 104. §-a szerint),
a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formaja lehet:

Szandékos (amikor a kdzalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét, és
azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezményekbe);
valamit:

Gondatlansagbol eredd (amikor a kdzalkalmazott latja ugyan cselekménye kovetkezményeit,
de kénnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a kdvetkezményeket,
mert elmulasztotta a téle elvarhatd figyelmet, koriiltekintést). A felelésségre vonas mértéke az
elkdvetett mulasztas nagysagatdl és az addigi munkavégzés mindségétdl is fligg.

Phétv 56. § Elbocsatas — kdznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allok

(1) A munkaltatd elbocsatas fegyelmi  biintetéssel megsziintetheti a  kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyt, ha a fegyelmi eljaras soran bizonyosodik be, hogy a kiznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allé

a) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd Iényeges kotelezettségét szandékosan

vagy stlyos gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy

b) olyan magatartast tanusit, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat

lehetetlenné teszi, killondsen ha magatartasa a 2. §-ban foglalt alapelvekbe litkozik.

XXIIL.LEGYEB RENDELKEZESEK
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A szabdlyzat elérhetosége

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az dvoda honlapjan (www.faddiovi.hu) is elérhetd, illetve
kbzzéteszi.

Kaotelezettség és anyagi felelosség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kart kételes megtériteni. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. Az évodavezeté e nélkiil terheli
felelosség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben &tadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben
a kart tobben okoztik, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar Gsszegének a
meghatarozasanal a Mt 172-173. §-a az iranyado.

Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén a kotelezo feladatellatas kézben
kovetkezett be. A dolgozd személyes hasznalath targyakat meghaladé mértékii és értéki
dolgokat, csak az dvodavezetd vagy az oOvodavezetd-helyettes engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve viheti ki onnan. (Pl. irégép, szamitogép stb.) Az intézmény valamennyi
dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek,

eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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XXIV. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ nyilvanossaga: az intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos
mo6don nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi

kozzétételi listanak.

Az SZMSZ hatalybalépése:

Az SZMSZ 202524. julius anuar 012. napjan a neveltestillet altali elfogadéasaval lép
hatalyba. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti a 20243. januar Olszeptember—36. napjan készitett (elézd) SZMSZ

feliilvizsgalattal érintett normaszévege.

Az SZMSZ feliilvizsgalata:
Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerlil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas

esetén, vagy ha a modositast a neveldtestiilet kezdeményezi.

Kelt: 20254. 07+. 013.

foigazgatod

Az intézményben miikédé egyezteté férumok nyilatkozatai
A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot a sziil0i szervezet 20253, eltéber9 jimius 23. tartott
{ilésén megtargyalta. Alairdsommal tanasitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogat

jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott médon gyakorolta.

Kelt: 20254.06+.286+.
Sziiléi szervezet képviseldje
A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 20254, julius 02anuar2-

an tartott értekezleten elfogadta.

Kelt: 20254.074.022.

hitelesit6 nevelbtestiileti tag hitelesitd nevel6testileti tag
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XXV. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot:
Készitette: Datum: 20254, 07+. 01.

Fdigazgato

Elfogadta: Nevel6testiilet Datum: 20254.07+. 02.

Véleményezte ¢s az egyetértését kinyilvanitotta:
Détum: 20254. 06+, 2562.

Sziil6i szervezet képviseldje

A Faddi Kismandk Ovoda és—Bolcs6de és—Mini—Béleséde—Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a fenntarté, Fadd Nagykozség Onkormanyzata a nemzeti kiznevelésrdl sz616
2011. évi CXC torvény 25.§ (4), 83. § (2) 1), valamint a 85.§ (1) alapjan jovahagyta.

Datum: 20254.061.2862.

Fenntartd képviseletében

Datum: 2024.061.2864.
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XXVI. MELLEKLETEK

1. szami melléklet: Szempontok a kiemelt munkavégzésért jard jutalom odaitélésére
2. szamt melléklet: Munkakori leirasok — dajka, igazgatd, Ovodapedagdgus,

kisgyermekneveld, bélcsédei dajka, pedagogiai asszisztens

XXVIL FUGGELEKEK
1. szami fuggelék: Az intézmény alapito okirata
2. szamu fuggelék: Intézkedési terv a 2020/2021 tanévben a kéznevelési intézményekben
a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendrél (EMMI)
3. szami fliggelék: Intézményi jarvanyligyi intézkedési terv

4. szamn fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogi szabalyozok
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1.szamu melléklet

Szempontok a kiemelt munkavégzésért jard jutalom odaitélésére

A mindségi pedagogusmunka meghatarozasa

+—Pedagdgiai munka minésége, eredményessége, hatékonysaga APedagdeiai

(s i folksziilicd

5k _Feladatvallalas

mennyiségi mutatdi

3—A-tanulastamegatasa Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék betartasa

Kommunikacié,

egyuttmikddés

Tehetséggondozas,

Motivacio, elkbtelezettséq, etikus magatartas?.

7. Intézményi értékelési szempont

7.8.  Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés

&9.  Elkotelezettség és szakmai felelésségvallalas
9:10.  Munkafegyelem — magatartas
16.11. Kapcsolattartas

11.12. Ovodaért vallalt tobbletfeladatok

Az odaitélésre tehetnek javaslatot:
Az dvoda vezetés tagjai ([0igazgato, helyettes, mk. vezetdk).

Javaslatok alapjan az foigazgatd dont a kedvezményezettek korérdl, illetve a személyekre

sz016 potlék Gsszegérdl.
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2.szamu melléklet — Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIiRAS

Foilgazgato

Koltségvetési szerv megnevezése: Faddi Kismandk Ovoda és: Bblcséde és-MiniBéleséde
7133 Fadd, Templom u.3.

Munkavallal6 (kézalkalmazott) neve:

Munksltatéi jogkor gyakorléja: Fadd Nagykdzség Onkorméanyzata
Képviselotestiilete

Kézvetlen felettes:  Polgarmester

Munkakér megnevezése: Foigazgatod

Maégbttes munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus

Iskolai végzettség: Felséfoki 6vodapedagdgusi képesités

Szakképzettség: Pedagdgus szakvizsga - Kdzoktatasigazgatd szakvizsga

Tovabbi képesitések:

Munkakér FEOR szama: 2432

Munkakér kédszama: 001

Munkakér-specifikdcio: Kiemelt szakmai ismeret, gyogytestneveld, fejlesztd pedagogus

Munkakérhoz tartozo allashely (statusz) szama: 1

Munkakér célja: a Fadd Nagykozség Onkormanyzata Képviselotestiilete altal fenntartott

Faddi Kismanok Ovoda, Boleséde és Mini Bolestde igazgatdi feladatainak ellatasa.
I. MUNKAKORI LEIRAS ES FELADATKOROK

Ellatja a valamennyi jogszabaly altal az 6voda és bolesdde —igazgatdjanak feladatkoréhez

tartozo6 intézményigazgatoi feladatok.
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Az ellatando feladatok kozlésére a Képviselotestiilet felhatalmazza a polgarmestert, amely

utasitist a KépviselGtestiilet nevében adhat, mely térténhet személyesen az dvoda- részére

cimzett levelében, vagy e-mail-ben a templomiovi@gmail.com cimen, vagy az onkorméanyzat

altal meghatarozott e-mail cimen.

1.
2%

Iranyitja és vezeti a Faddi Kismanék Ovodat és Bolesédét,

Munkaltatoi jogkdrt gyakorol az intézmény dolgozoi felett, betartja és betartatja:

a) Kozvetleniil a Képviselbtestiilet dontéseit, tovabba a polgarmester dontéseit.

3

10.

11
12.

Kinevezése szerint 6vodapedagogusi feladatokat is ellat, melyet a térvény heti 10 6raban
allapit meg.

Részt vesz a munkakorét érintd koltségvetés tervezési munkdinak menetében, az dvodat
¢s boles6dét érinté elbiranyzat tervezéséhez szilkséges adatokat beszerzi, egyezteti az
érintett UgyintézGvel, elokésziti az indoklast, és javaslatot tesz a sziikséges
eldiranyzatokra. Részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet-mddositasok
elkészitésében.

Kotelessége az intézmény kiltséghatékony gazdalkodasanak biztositasa.

A munkakdoréhez kapesolodo rendeletek és hatarozatok megalkotasa.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok munkajat, szakmai segitséget nyuijt
szamukra.

Eleget tesz a miikodési engedély modositasok el6készitésnek és végrehajtasanak.
Valamennyi, az intézmény mikodéséhez sziikséges szabalyzatot és a jogszabalyok ltal
eléirt dokumentumokat elkésziti (kiemelten a nemzeti kéznevelési torvényben, az Aht-
ban és az Avr-ben meghatarozottakat).

Minden olyan dokumentum elkészitése kotelesség, amely az ovodara és bolcsédére
vonatkozik, azaz, ha jogszabély a fenntartét nevezni meg erre kotelezettként, akkor az
ezzel kapesolatos munkalatok (eldterjesztések a Képviselotestiilet felé stb.) maradéktalan
elvégzése is feladata.

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

Kaételes a vonatkozo jogszabalyokban foglalt nyilvantartasokat naprakészen vezetni.
Figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, az allami bevételek igényléséhez
¢s az esetleges lemondasahoz adatokat szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi

dolgozoja, valamint a Polgarmesteri Hivatal igazgatdja és iranyitoja részére.
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13. A Képviselétestillet és a polgdrmester utasitisai alapjén ellatja azokat a feladatokat is,

amelyek kapcsolédhatnak munkakéréhez, feladatkoréhez.

Az intézményigazgato felelds:

1. évoda és a bolcsdde, mini-bolesdde torvényes és szakszer(l mitkddéséért,

2. az 6voda ellen6rzési, mérési, értékelési és mindség fejlesztési programjanak mikodéséert,
3. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

4. a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

5. a gyermekbalesetek megelozéséért,

6. a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

7. a kozéptavii pedagogus- tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

8. a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda és
boleséde Gigyintézésének, irat, és adat kezelésének, adattovabbitisanak szabalyossageért,

9. munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elGirasok betartasaért,

10. 6voda és bdleséde koltségvetésében meghatarozott elbirdnyzatok felhasznalasanak
sziikségességért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért, az elvarhato takarékossag mellett,

11. nem dohanyzdk védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithaték:

1. pedagogiai

2. munkaiigyi

3. gazdalkodasi

4. taniigy-igazgatasi

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

1. neveldtestiilet vezetése,

2. neveldmunka iranyitasa,

3. neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitése, végrehajtasuk  megszervezése,
ellentrzése,

4. mindségfejlesztési rendszer kiépitése, miikddtetése,

5. intézmény miikddtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
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6. a pénziigyi-gazdasagi feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztas
szerinti kozrem{ikddés,

7. szill6i szervezettel valo egyiittmiikddés,

8. a nemzeti €s Ovodai iinnepek méltd megszervezése, valamint a nemzeti iinnepeken  valo
aktiv részvétel,

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

10. a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

11. a gyermekek fejlodésével kapesolatos tajékoztatds szervezése,

12. a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon,

13. 0vodai €s bolcsddei jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala, a hatarid lejarta el6tt
legalabb 30 nappal,

14. az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonésen:

a) az Ovodaba és a bolcsédébe felvett gyermekek nyilvantartasa,

b) a tankételes ¢letkorba lépésekor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok
kiadasa, jogszabalyok szerinti javaslatok megtétele,

c) a Képviselbtestillet dontésének megfeleléen a normal nyitvatartastdl eltéré nyitva tartas
esetén a sziilok (hozzatartozok) értesitése.

Kizardlagos jogkirébe tartozik:

1. teljes munkaltatoi jogkor gyakorldsa,

2. kiadomanyozas / alairas/,

3. fenntartd el6tti képviselet.

Mesterpedagogusként részt vesz az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott tanfeliigyel6i és
mindsitési szakértdi munkéaban heti egy alkalommal (az Oktatasi Hivatal felkérésére alapjan)
figyelembe véve a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. Rendelet 4.§ (7) bekezdésében foglaltakat.
Ovodapedagégusi munkakérben ellatja:

Az o6vodapedagogusi feladatai: jelenleg helyettesités keretében latja el, valamint kiséri a
Nemzeti Uszo Programban részt vevé gyermekeket, délelétt fejleszté foglalkozast tart,
délutan gyodgytestnevel6i feladatokat ellat.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden.
Feladatait a nemzeti kdznevelési térvényben meghatirozottak szerint, az orszagos és helyi

nevelési program alapjan végzi 6nalloan és felelsséggel.
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Kételes megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamin a munkafegyelem és kozosségi
egytittmiikddés normait.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a jé munkahelyi

légkdr megteremtésében!

Alaptevékenység:

Munka idejét és kételezd draszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza
meg a munkaltatdja.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmerdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.
Minden o6vonének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek ¢érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirdsai és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendéket.

Az intézmény belsd ellendrzési folyamataban aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a szilldkkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagosité tevékenységgel
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziil6k
emberi méltésagit és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden nyilt napot tart. Kdzremiikddik a
gyermek feladatok ellatdsaban, a gyermekek fejlédését veszélyeztetd Kkorillmeények
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelSkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményét készit.

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

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil. A
gyermeke egészségiigyi 4llapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a

kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.
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A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a  kozdsségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartasara.

Kételes a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az dvoda munkaideje kezdetén jelenjék meg ugy, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, helyettesitésérdl idében gondoskodjon, tekintettel, hogy egyben igazgatd is.
Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznélt eszkGzokért leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabél
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az 6voda miikédésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermeke egészségiigyi és
csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.

A bolcséde, mini bolesdde miikodtetésének rendje, a vele jard teljes felelésség, a munkakori

feladat részét képezi.

IL EGYUTTMUKODES

Szoros munkakapcsolatot tart a bélcsddével, és egyiittmiikddik a Polgarmesteri Hivatal,
valamint az Onkormanyzat valamennyi dolgozéjéval a feladat ellatisanak zavartalan
biztositasa érdekében. Kiemelten kapcsolatot tart Tolna Megyei Kormanyhivatallal, valamint
annak Szocialis és Gyamhivataldval, az ANTSZ-szel, Oktatasi Hivatallal, a Mddszertani

intézetekkel, valamint t6bbi hasonlé tevékenységet ellaté intézménnyel.

III. KAPCSOLATRENDSZER

Rendszeresen részt vesz a Polgarmester dltal 6sszehivott megbeszéléseken, aktivan részt vesz
a Polgarmester, valamint a kollegai munkéjaban, jelzi a problémakat, jelentést ad a feladatok
vegrehajtasarol és javaslatot tesz a felmeriilt problémak megoldasara.

Kapcsolatot tart a munkakorét és feladatkorét érintd valamennyi hatsaggal, valamint

agyfelekkel.

IV. A MAGASABB IGAZGATO — FIGYELEMBE VEVE AZ OVODAPEDAGOGUSI
MOGOTTES MUNKAKORT IS - BENNTARTOZKODASI RENDJE,
HELYETTESITES, MUNKAIDO, FOGLALKOZTATASI ORAK HETI SZAMA
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Az 6voda nyitvatartasi idején belill reggel 7.00 6ratdl 16.30 6rdig az igazgato vagy helyettese
az dvodaban tartozkodik, ill. az igazgato akadalyoztatisa esetén az Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban rdgzitett igazgatdi helyettesitési rend jeldli ki az iigyeleti feladatokat ellato
szemeélyt.

A KépviselStestiilet, mint igazgatéonak a heti 6vodai foglalkozasok szamat a nemzeti
koznevelésrd] sz616 201 1. évi CXC torvény 5. mellékletében meghatarozottak szerint allapitja

meg, azaz heti 10 6raban.

V. A MUNKAKOREVEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY,
FELTETELEK

A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai képesitéssel rendelkezik.

A munkakér ellatasara Kjt-ben, a Kjt végrehajtasi rendeleteiben, az Mt-ben, a Nemzeti
Koznevelésrdl szolo torvényben, 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. Rendeletben és az intézmény
miikodését és a feladatok maradéktalan ellatdsat meghatdrozé jogszabalyokban, jogi
norméban foglaltak az iranyaddak.

Ismerni kell kiemelten az intézmény mukédéséhez, a dolgozok munkdjanak segitéséhez és
ellendrzéséhez, az intézmény feladatainak kiemelkedd szakmai szinvonall nyujtasa
biztositasdhoz kapcsolodd valamennyi jogszabalyt, valamint a végrehajtisdra kiadott
rendeletek vonatkozé szabalyait, tovabba valamennyi szakmai modszertani ismeretekkel kell

rendelkeznie.

VI. A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG

Felel6ssége kiterjed a munkavégzése soran hozott minden dintésére, de azon esetekben,
amikor a végrehajtas feltételei rajta kiviil allo okbol és 4ltala nem befolyasolhatok, nem
kérhetd szamon.

A munkahelyén, illetleg az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval télteni koteles, illetve ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére kell allnia.

Az Oktatasi Hivatal altal kijel6lt intézményben és id6ben (csiitdrtdki napokon) 2014.09.01-t6]
végzi szakértdi, tanfeliigyel6i munkajat.

Munkajat koteles személyesen ellatni.
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Betartja a Képviseltestiilet valamennyi rendeletében, hatarozataban, szabalyzataiban,
utasitasaban rogzitett kdtelezettségeket.

Kinevezéséhez mélton végezze munkajat, valamint folyamatosan figyelemmel kisérje
valamennyi hatélyban lévd jogszabalyt, hogy a munkakoréhez és feladatkdréhez kapesolodo
feladatokat kiemelt mindségi munkaval tudja ellatni.

A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a KépviselGtestiilet és a Polgarmester (mint egyéb munkaltatoi
jogkdr gyakorloja) altal meghatarozott a munkakoérhoz kapesolddo dllandd és eseti feladatok
ellatasa is kotelezo.

A mindenkori jarvanyhelyzetben a fenntartd utasitasai szerint milkddteti az dvodat és a
bolcs6dét. Ha sziikséges, tigyeleti rendszert vezet be.

Teljes zaras esetén online formaban szervezi meg a gyermekek oktatdsat. A pedagogusokat
felkésziti az online oktatasra, ismerteti az online feliiletet, biztositja a pedagégusok szamara a
sziikséges eszkbziket. A pedagdgusok online elvégzett munkajat az online feliileten ellendrzi.
Ertekezleteket online formaban szervezi meg oly modon, hogy minden pedagogusnak

lehetGsége legyen bekapcsoldédni.

Ervényesség kezdete:

Fadd, 20.....

Polgarmester

IX. ZARADEK

Alulirott a jelen munkakéri leirasban foglaltakat — mint kinevezésem mellékletét —
megértettem ¢és tudomasul vettem.

Munkakérom ellatasa soran az itt rogzitett jogaimat és kotelességeimet e munkakdori leiras,

valamint a hatalyos jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen gyakorlom:

L | T —
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Igazgatd

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
A munkavallalé munkakire: Ovodapedagogus
A munkahely neve, cime: Faddi Kismanok Ovoda, Bslcséde és Mini Bolesode
7133 Fadd, Templom u. 3.
Kinevez6 és munkailtatoéi jogkor gyakorldja: az dvoda igazgatdja
Munkaideje: 40 ora/hét/ - az igazgatd beosztasa szerint
Kitelezd raszam: 32 ora/hét
Bérezési forma: havi bér
Fizetési besoroldsa: a hatalyos jogszabalyokat figyelembe vevd kinevezési okmany szerint
Helyettesitdje: a csoportban lev valtotars, valamint az évodaigazgatd, vagy az altala kijeldlt
ovond, pedagogiai asszisztens.
Kozvetlen felettese: igazgatd, ill. igazgatohelyettes
Szabadsag: alapszabadsag + potszabadsag — nap
e gyermeknap /jaranddsag szerint/
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagogusi diploma
A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tanulisi elvariasok: a hétévenként
120 6ras tovabbképzés elvégzése.
A munkakiornek alarendelt munkakorok: dajka, pedagdgiai asszisztens.
A munkakér célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskorii gyermekek testi, lelki, szellemi gondozasa,

nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az igazgatdval egyiitt biztositjak a gyermeknek azt a jogat,
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hogy az 6vodai nevelés keretében harom éves kortdl az iskolaba lépésig szakmailag felkésziilt
pedagbgusok az életkornak és fejlettségnek megfeleld ellatasban és nevelésben részesitsék.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek:
A kotelezd oraszamon beliil /heti 32 6ra/: pedagégiai, szakmai feladatok, taniigyi, igazgatasi,
adminisztrativ teenddk ellatasa.
Pedagdgiai — szakmai feladatok /a koznevelési t6rvény el6irasai alapjan/:

» Az 6voné gondozoi, illetve pedaggiai munkajat onélldan, teljeskorii felelésséggel

latja el, melyre irasban, tervszeriien felkésziil.

Tuddasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,

A4

annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.
Kotelezd draszamat kizardlag a gyerekek kozott tolti el.

» Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagdgusokra
vonatkozd eléirasokat.

> Teveékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan
veégzi.

» Gondoskodik a gyermekek nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 torvényben foglalt jogainak
biztositdsarol.

» Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasardl,

» Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a gyermekkel kapesolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

» Figyelemmel kiséri az intézménybelsd ellenérzési rendszerét.

» Fogadja a sziilék dvodai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményigazgato felé.

¥ Kozremiikodik a teljes korli intézményi onértékelésben.

» Rész vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv
megvalositasat.

» Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket.

> Ev elején felméri a csoportjaba tartozo gyermekek nevelési és fejlettségi szintjét,

egyéni fejlesztési tervet készit.

Y

Eves pedagégiai munkéjat chhez viszonyitva tervezi és végzi.
» Differencialt neveléssel és oktatéssal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a

sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.
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» A gyermekek fejlddését nyomon koveti, eredményeit irasban rogziti. Minderrdl
tajékoztatja a sziilét, melyet a sziilé alairasdval tudomasul vesz. Amennyiben indokolt,
segitséget kér az dvodaigazgatotdl.

Részt vesz az 6vodai fejlesztd programban.
Aktivan, kezdeményezdn részt vesz a szakmai munkakdzdsség munkajaban, (a

megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

v

Egyiittmiikddik a munkatarsaival a pedagbgiai modszerek atadasiban - atvételében.

v

Szakmai tapasztalatit megosztja a szakmai munkakézdsséggel.

Bekapcsoladik a szakmai tevékenységekbe.

v v

Részt vesz intézményi innovacioban.

Y

Kézremiikddik az intézmény palyazati tevékenységeben.
» Részt vesz a Nemzeti Uszo Programban, kiséroként.
Taniigyi-, igazgatasi-, adminisztrativ teend6k:

» Az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjat ismeri, annak elveit munkdja soran
betartja.

» A helyi nevelési program, az éves munkaterv elkészitésében, esetleges
médositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, megvaldsitasat magara nézve kotelez6nek tekinti.

> Az intézmény SZMSZ-ben ¢és hazirendjében megfogalmazottokat betartja, és

betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és sziilokkel is.

Evente keétszer sziili értekezletet szervez.

Fogadddrat tart évente két alkalommal.

Nyomon kéveti a gyermekek hidnyzasat, naprakész a dokumentacidja.
Az igazolatlan hianyzasokrdl haladéktalanul értesiti az 6vodaigazgatot.

Kérésre pedagdgiai jellemzést készit.

YV V ¥V V V¥V V¥V

Téjékoztatja a sziiléket az iskolaba valo beiratds szabalyairol, feltételeirdl.

Részletes szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
Ovodapedagdguskeént alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek keretében:
» Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl,

személyiségének fejlodésérdl.
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Y

»

Az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldalian - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval — kdzvetiti.

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben [évé gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremikadik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd korilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylttmilkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasira; a kozos
élményekre alapozva alkalmazza a kozGsségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal).

A sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja.

Az Ovodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek

feltarasa és fejlesztése.

Ennek soran:

>

»

v

a nevelés megkezdésekor (kiilonbdzé mddszerekkel, de elsosorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.

rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlédésérdl megfeleld
visszajelzést ad, térekszik a pozitivumok kiemelésére, és Oszténdz a gyengeségek
fejlesztésére.

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tapasztalatait az Ovodai fejlodési lapon

dokumentalja.
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Az évodapedagogus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapesolatban

»
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A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatd pedagogiai modszereket
alkalmaz. Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen hasznilja az
ovodaban rendelkezésre 4116 fejlesztési eszkozoket.

Gondoskodik a megfeleld - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégkdr, hely, idd,
eszkdzok biztositasarol a kiillonb6zd jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatckokat, az
épitd, konstrudlo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

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

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

Olyan légkért teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.

fenntartasara, a gyermeki kommunikacié dszténzésére.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

El azzal a lehetséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikéciojat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarastol fuggben a lehetd legtobbet
legyenek a szabadban (udvaron).

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotdssal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehet6vé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,

helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.
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Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A gyermekek dnkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kdzremikodik.

Segiti a gyermek oOnértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megéllapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az
onértekelés soran arra torekszik, hogy annak fejleszté hatasa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéciora, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, néveli.

Konfliktus megelézési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfelelden alkalmazza a pedagdgiai programban és a hazirendben meghatarozott
fegyelmezd intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

Segiti a specidlis ellatast igénylé - kiemelt figyelmet igényld- gyermek csoportba
torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az
intézményigazgatot és a sziil6t a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairol.

A gyermekek napirendjét gy szervezi, hogy a gyogypedagdgus, logopédus, illetve
mas ovodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

A pedagogiai munka tervezésekor és a pedagdgiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialis elvét.

Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziil6 ne adjon 4t reggel az 6vodaba.
Elkéri a gyégyult gyermeket hozé sziilétol az orvosi igazolast.

A napkdzben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiléniti tarsaitdl, s gondoskodik

arr6l, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

A pedagodgiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirdasok

»
>

Reggel 6-7-ig, valamint 16-17-ig ligyelet ellatdsara a pedagdgus beoszthatd.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkara, illetve 18 évnél idGsebb
személyre bizni csak indokolt esetben, igazgatoi engedéllyel lehet.

Amennyiben a ra bizott gyerekekkel baleset torténik, a felelosség minden esetben az

ovodapedagogust terheli.
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A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikédésével Osszefliggd belsé problémak, az ovoda
szempontjabol beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

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

A kotelezd Oraszam letSltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag igazgatoi
engedéllyel lehet.

A kotelezd draszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont. A telefon hasznalata a gyerekekkel
valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban nem megengedett. Maganbeszélgetésre rovid
ideig /1-2 perc/ a valtotars megérkezésekor keriilhet sor.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hi4nyzis esetén az igazgato rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapesolatos
feladatok ellataséara.

Munkéja soran az dvoda bitorzatat berendezési targyait megovni kételes. Amennyiben
kért okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi €s balesetvédelmi
eléirasokat.

Az dvoda teritletén nem dohanyzik.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megillet6 jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az adott 6vodai csoportra és nevelési évre éves tervet
keészit.

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Gondoskodik az 6vodai iinnepek lebonyolitasardl. Kivélasztja a megemlékezések
modjat, formajat.

A gyermekek altal eléadandd miisorokat a csoportban lévé gyermekek korihoz és
fejlettségéhez mérten dllitja ssze — lgyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlas a gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon idé a szabad, kotetlen
jatékra is.

Ellatja a munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
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Haladéktalanul értesiti az intézményigazgatdt arrol, ha a csoportjaban 1évé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladsegitdvel a csoportjaba tartozéd

gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

A szabadsig felhasznilisaval, illetve a tivolmaradassal kapcsolatos eldirdasok:

S

‘,‘f

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatisa utan a munkaltaté
hatarozza meg.

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

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, de a
munkaval téltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi idd alatt a pedagogus esetében Osszefliggben csak néhany nap kimaradasa
lehetséges, az igazgatd mérlegelése alapjan.

Varatlan tiavolmaraddst, hidnyzast a helyettesités megszervezése érdekében a

munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell az igazgatdnak.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

>

A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legijabb
pedagdgiai eredményekrol, és alkalmazza is a megismert 0j modszereket.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel atjan
gyarapitja. Szakmai fejlédése érdekében - nyitott a kérnyezetébdl (kolléga, igazgato,
sziilo, stb.) visszajelzésekre.

Elemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagogiai munkéja soran alkalmazott
kommunikacidjat.

Kihasznalja az online megvalosuld szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetoségeket.

Szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

A munkakérhdz tartozoé felelosség

>
»

Felelds az atvett eszk6zokeért.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a tdérvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményigazgatdjének vagy

helyettesének utasitdsara tarhat fel.
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Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
- felel6ssége kiterjed az intézmeény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a
zavartalan miikodésre.

Felel6s a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértéki viselkedésért.
Felelds az intézmény jo hirnevének apolasért.

Felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eléirasok betartasaért.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkémek. Az intézmény nevelotestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban

szervezi munkajat, torekszik az egymast segit6é emberi kapcsolatok kialakitaséra.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé kitoltése alatt /heti 8 ora/

»
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Felkésziilés a nevelési, oktatasi feladatokra.

Tovabbképzéseken vald részvétel.

Adminisztracio elvégzése.

Csaladlatogatas.

Eseti helyettesités — 6vodapedagogust.

Sziil6i értekezletek megszervezése, felkésziilés, levezetés.

szakmai megbeszéléseken, neveldi értekezleteken valo részvétel.

6vodai  kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitasa, hagyomanyok apolasa.

farsangi, jotékonysagi balon valé részvétel.

Bizalmas informéiciok kezelése

>

A gyermekekrdl, pedagogia vagy egyéb informaciot, a bolesdde, ovoda belsd életérdl,
gazdasagi és egyeb helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat. Ennek megszegése
sulyos sértésnek mindsiil.

Az oOvoda, bolesdde, mini bélecséde minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot
megbrizni, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amelyek a munkak&re

betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara.

Hivatali titoknak mindsiil:

v amit a jogszabaly annak mindsit,
v a dolgoz6 személyiségi jogaival, adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

v a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
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v tovabba, amit az Ovoda igazgatdja az adott {igy, vagy zavartalan miikddés
biztositasa, illetve a bdlcsdde, az dvoda jo himevének megbrzése érdekében annak
mingsit.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is, hataridd nélkiil fennmarad.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Kapcsolattartas és informacidszolgaltatasi kotelezettség:
Kapcsolatot tart:
» ovodan belil: az igazgatéval, helyettessel, valtotarssal, dajkdval, pedagogiai
asszisztenssel, logopédussal, dvodatitkarral, sziilékkel.
» Ovodan kiviil: iskola, Szakértdi Bizottsag, rendérség stb.
Sziikséges kritériumok és képességek:
» gyermekszeretet
elhivatottsag a munka irant
hivatastudat

haladé pedagégiai szemlélet

Y V V¥V V¥V

felelosségtudat

innovacio

v v

megbizhatosag

onallosag

preciz, pontos munkavégzés
igényes munkavégzés
problémamegoldas

tolerancia

Y V. ¥V ¥V V¥V Y

diszkrécio.

MUNKAREND Home Office esetén:

Az intézmény a jarvanyhelyzetben folyamatosan nyitva tart, kivételt képez az orszagos zaras
utasitdsa. A nyitva tartas alatt kotelezd az ligyeleti rendszer miikddtetése. Az ligyeleti rendet
az intézmény igazgatoje késziti el, figyelembe véve a dolgozok aktudlis allapotat. A
pedagdgusok az iigyeleti rendszer szerint végzik munkajukat.

HOME OFFICE esetén minden pedagogus kételes otthonrol gondoskodni a gyermekek
oktatasarol. Az online megvalosuld, digitalis oktatas zart feliileten, az egyes csoportok zart

oldalain térténik. Az intézmény biztositja a dolgozéi szamara az online, zart feliilet
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hasznalatat, melyre minden pedagdgus koteles a heti rend szerinti anyagot feltlteni. Mindezt
az intézményigazgato ellen6rizni tudja.

Az egyéni fejlesztésre szoruld, iskoldba induld gyermeknek lehetdséget kell biztositani a
fejlédéséhez sziikséges oktatds megszervezéséhez, megvalositasdhoz. A fejlesztd

pedagdgusok kiilén foglalkoznak az online oktatas alatt is a raszoruld gyermekekkel.

A fentieken til az igazgato eseti feladatokat adhat! A munkakari leirds méodositasanak jogat, a

koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

ZARADEK

NYILATKOZAT:

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat Atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt tirgyakért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sorin

hasznilt tirgyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Ezeh miinkakorl T8 wonoimsmnsavaus -t61/-t6] 1ép életbe. A munkakori leiras a
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakéri leirds modositasénak jogat, a koriilményekhez

igazodva a munkaltatd fenntartja!

Fadd, 20

Igazgato Munkavallalo
P.H.

Egy példanyt atvettem:
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Munkakéri leiras
Pedagogiai asszisztens

A munkavillal6 neve:
A munkavallalé munkakére: Pedagogiai asszisztens
A munkahely neve, cime: Faddi Kismanok Ovoda, Bélcséde és Mini Béleséde
7133 Fadd, Templom u. 3.
Kinevezé és munkaltatéi jogkor gyakorldja: az 6voda igazgatoja
Munkaideje: 40 ora/hét/ - az igazgatd beosztdsa szerint
Kdotelezé 6raszam: 40 ora’hét
Bérezési forma: havi bér
Fizetési besoroldsa: a hatalyos jogszabélyokat figyelembe vevd kinevezési okmany szerint
Helyettesitdje: a csoportban levd valtotars, valamint az igazgato, vagy az altala kijelslt
ovonod, pedagdgiai asszisztens.
Kozvetlen felettese: igazgato, ill. igazgatohelyettes
Szabadsag: alapszabadsag + pétszabadsag — 45 nap

e gyermeknap /jaranddsag szerint/
FEOR szdama: 3410
A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi bizonyitvany, pedagogiai
asszisztens képesités.
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A munkakér célja:

A koézoktatasi torvény és a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény szerint a pedagogiai

asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa. A csaladi nevelés kiegészitése.

Az dvodaskori gyermekek testi, lelki, szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az

igazgatoval egyiilt biztositjadk a gyermeknek azt a jogat, hogy az 6vodai nevelés keret¢ben

haroméves kortol az iskolaba Iépésig szakmailag felkésziilt pedagogusok az életkornak és

fejlettségnek megfeleld ellatasban és nevelésben részesitsék.

Pedagégiai — szakmai feladatok /a kdznevelési térvény eldirasai alapjan/:

»
»
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A gondozdi munkdjat onalloan, teljeskori feleldsséggel latja el.

Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizardlag a gyerekek kézott tolti el.

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

Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan
veégzi.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrol szold torvényben foglalt jogainak
biztositasardl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Kozremiikddik a teljes korii intézményi dnértékelésben.

Rész vesz a kdzponti 6nértékelési feladatokban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szilkséges feltételeket.
Differencialt neveléssel és oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé bandsmaodot, fejlesztést kapjon.

Részt vesz a Nemzeti Uszé Programban, kiséréként.

A pedagégiai asszisztensi feladattal kapcsolatos dltaldnos szakmai feladatok

>
»

»

Tevékenységét intézményi szinten végzi.
Ellatja a gyermek feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az
egyes gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.

Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsésegélyt nyujt.
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Részt vesz az Aaltalanos jellegli kozvetlen pedagdgiai munkéban, illetve az
elokészitésében.

Szabadidds tevékenységet végez.

A tavollévd pedagdgust helyettesiti.

Atveszi a gyermeket a sziil6tél, gondoz6tol, illetve atadja a gyermeket a sziilének,
gondozonak.

Munkaja soran egyittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban.

Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vildgnézeti meggyozddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziil6t a gyermeket érinté napi eseményekrol.
Aktivan, kezdeményezbn részt vesz a szakmai munkakézosség munkdjdban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban stb.).

Egyiittmiikddik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.

Bekapcsolddik a szakmai tevékenységekbe.

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

»

v

Y

Y

Egyeztet az évondkkel az dvodai foglalkozasokon elvégzendd feladatokrol és atveszi a
sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat.

Beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

Onalldan kezeli az 6vodai foglalkozasok vezetéséhez sziikséges eszkdzoket.
Megszervezi és el6késziti a pedagdgus altal kijelolt ovodai foglalkozasi feladatok
elvégzését.

Egyiittmiikddik a pedagdgussal az évodai foglalkozasok megtartdsa soran.
Gondoskodik a foglalkozasokon vald megjelenésrol.

A (gydgy)pedagogus Otmutatisai alapjan egyénileg segit a gyermekeknek egyes
készségek fejlesztésében.

Kozremikodik az 6vodai foglalkozasok rendjének biztositasaban.

Segiti, batoritja a gyermeket az altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

A pedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios
tevékenységben.

Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon és azon kiviil is.
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» Feluigyeli, segiti a gyermeket a szabadidés tevékenységben.

A pedagégiai programmal, a nevelés gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

»
>

A

Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
gyermeket.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra stb. kiséri a
gyermekeket.

Részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokasainak kialakitdsaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.).

pedagdgiai asszisztens feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek,

készségeinek feltarasa és fejlesztése.

Ennek soran:

» A nevelés megkezdésekor (kiilonb6zé modszerekkel, de elsdsorban a gyermek

jatékan keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.

Rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, térekszik a pozitivumok
kiemelésére, és Gsztdndz a gyengeségek fejlesztésére.

A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatd pedagdgiai médszereket
alkalmaz.

Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden hasznalja az dvodaban
rendelkezésre all6 fejlesztési eszkdzoket.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gvermekek egyéni, személyi térodési igényeit,
lehetséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége
van tGbbszdéri probalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizalasara, az érdeklddés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikacio 0sztonzésére.

El azzal a lehet6séggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikacidjat. Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a
kommunikaciora, a gyermekek beszédkedvét felkelti, ndveli.

Konfliktus megel6zési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a

konfliktus kezelésére.
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» Megfelelen alkalmazza a pedagdgiai programban és a hazirendben meghatérozott
fegyelmezd intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

» Torekszik azon gyermekek mielébbi kiszirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégdknak és az igazgatoknak.

» A killonleges banasmoédot igényld gyermekkel valé tevékenységét a vonatkozd
szakvélemény figyelembevételével végzi.

» A kilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését

leginkdbb timogato, véltozatos pedagdgiai mddszereket alkalmaz.

Szervezési feladatok

>

v
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El6késziti az 6vodai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban.
Berendezi a termet az dvodai foglalkozasok igényeinek megfeleléen.

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

A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagdgiai tevékenysége sordn is alkalmazza a
differencialis elvét.

Kozremilkodik a gyermekek altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.
Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, Gsszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az
onértekelés sordn arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.
Kézremiikodik adminisztracids teenddk ellatasaban.

Tevékenyen részt vesz a gyermek komyezeti higiénés szokésainak kialakitasaban
(személyes élettér, kozGs élettér tisztasaga, rendje stb.)

Ellenérzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Ellendrzi, sziikség esetén korrigilia a gyermekek higiénés és onkiszolgélasi
tevékenységét.

Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Feliigyeli a rabizott gyermekeket.

Vigyaz a gyermekek testi épségére.

Orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket lat el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gy6gyészati segédeszkdzok hasznalataban.

A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
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Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.
Szakmai fejlédése érdekében:

- nyitott a kirnyezetébdl (kolléga, intézményigazgato, sziilé stb.) visszajelzésekre

- elemzi, ¢és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkéja sordn alkalmazott
kommunikacidjat,

- kihasznalja az online megvalosulé szakmai egyiittmilkddési, tapasztalatszerzési €s
atadasi lehetdségeket.

Az intézmény SZMSZ-ben és hazirendjében megfogalmazottokat betartja, és betartatja
a vele kapesolatban allo gyerekekkel és sziilokkel is.

A sziilé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.
Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval — kdzvetiti.

A gyermekek részére az egészségilk, testi ¢pségiik megGrzéseéhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével osszefiiggd belsd problémék, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmi informacioknak tekintendd kérdesekben
illetéktelen személyeket tajékoztatni tilos!

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

A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont. A telefon hasznalata a gyerekekkel
valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban nem megengedett. Maganbeszélgetésre rovid
ideig /1-2 perc/ a valtotars megérkezésekor keriilhet sor.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar

atdltézve, a munkavégzésre készen alljon.
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Hianyzas esetén az igazgato rendelkezése alapjan kételes a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatok ellatasara.

Munkdja soran az dvoda butorzatat berendezési targyait megdvni koteles. Amennyiben
kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzése alatt betartjia a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi
eloirasokat.

Az 6voda teriiletén nem dohanyzik.

A munkakérhoz tartozo felelosség

Y

Y

Y
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Felelds az atvett eszkozokért.

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala eso6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi,
gyermeki, sziildi / csak a szitkséges mértékben — az igazgatdjanak vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.
Felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
mikddésre.

Felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértéki viselkedésért.
Felel6s az intézmény jo hirnevének apolasért.

Felel6s a szabdlyzatok, jogszabalyok, eléirdsok betartasaért.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkdmek.

Az intézmény nevelOtestiiletével és technikai dolgozdival @sszhangban szervezi

munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

A szabadsag felhasznildsaval, illetve a tivolmaradassal kapcsolatos elbirasok:

>

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgozé meghallgatisa utan a munkaltatd
hatarozza meg.

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

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6ltétt idé a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi idS alatt a pedagogus esetében Osszefiiggben csak néhany nap kimaradasa
lehetséges, a igazgatd mérlegelése alapjan,

Varatlan tavolmaradast, hianyzast a helyettesités megszervezése érdekében a

munkaidé megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a igazgatdnak.
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Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

>

»

A munkajdhoz szilkséges aktudlis ismereteket megszerzi, tdjékozddik a legljabb
pedagdgiai eredményekrol, és alkalmazza is a megismert 1j modszereket.

Szakmai ismereteit, tudésat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitja. Szakmai fejlédése érdekében - nyitott a kornyezetébdl (kolléga,
intézményigazgato, sziilo stb.) visszajelzésekre.

Elemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
kommunikéciojat.

Kihasznalja az online megvaldsuld szakmai egyiittmiikddési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetdségeket.

Szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Kapcsolattartas és informacidszolgaltatasi kitelezettség:

Kapcesolatot tart:

>

»

ovodan belill: az igazgatoval, helyettessel, valtotarssal, dajkaval, pedagogiai
asszisztenssel, logopédussal, ovodatitkarral, sziilokkel.

Gvodan kiviil: iskola, rendérség sth.

Sziikséges kritériumok és képességek:

»

Y V. V ¥V ¥V ¥V V ¥V V ¥V VY
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gyermekszeretet
elhivatottsdg a munka irant
hivatastudat

haladé pedagogiai szemlélet
feleldsségtudat

innovacid

megbizhatdsag

onallosag

preciz, pontos munkavégzés
igényes munkavégzés
problémamegoldas
tolerancia

diszkrécio.

Bizalmas informaciok kezelése
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A gyermekekrdl, pedagdgia vagy egyéb informdaciot, a bolcsdde, dvoda belsd életérol,
gazdasagi és egyéb helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat. Ennek megszegése stlyos
sértésnek mindsiil.

Az ovoda, bolesdde, mini bolecséde minden alkalmazottja kiteles a hivatali titkot megérizni,
nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amelyek a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara.

Hivatali titoknak mindsil:

v amit a jogszabaly annak mindsit,

v a dolgozd személyiségi jogaival, adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

V' a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

v tovabba, amit az ovoda igazgatdja az adott ligy, vagy zavartalan miikodés biztositasa,
illetve a bélcséde, az dvoda jo hirnevének megérzése érdekében annak mindsit.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is, hataridé nélkiil fennmarad.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

MUNKAREND Home Office esetén:

Az intézmény a jarvanyhelyzetben folyamatosan nyitva tart, kivételt képez az orszagos zéras
utasitisa. A nyitva tartds alatt kotelezd az tigyeleti rendszer miikodtetése. Az ligyeleti rendet
az intézmény igazgatoja késziti el, figyelembe véve a dolgozdk aktudlis allapotat. A
pedagogusok az ligyeleti rendszer szerint végzik munkajukat.

HOME OFFICE esetén minden pedagogus koteles otthonrdl gondoskodni a gyermekek
oktatasarol. Az online megvaldsuld, digitalis oktatas zart feliileten, az egyes csoportok zért
oldalain torténik. Az intézmény biztositja a dolgozdi szdmara az online, zart feliilet
hasznalatat, melyre minden pedagdgus koteles a heti rend szerinti anyagot feltolteni. Mindezt
az intézményigazgato ellendrizni tudja.

A fentieken tOl az igazgato eseti feladatokat adhat!

ZARADEK
NYILATKOZAT:
A munkakoéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem,

annak egy példianyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
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a kezelt tirgyakért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorian

hasznalt tirgyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Ezen munkakori 1eiris ... -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakéri leiras a
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakdri leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leirds moédositdsanak jogat, a kériilményekhez

igazodva a munkaltat6 fenntartja!

Fadd, 20

Igazgato Munkavallald
PH.

Egy példanyt atvettem:

Csecsemé- és kisgyermeknevelé munkakdéri leiras

FEOR szam: 2432

Munkavallal6 neve:

A munkahely neve, cime: Faddi Kismanok Ovoda, Bolcséde és Mini Boleséde
7133 Fadd, Templom u. 3.

A munkakér megnevezése: Csecsemé- és kisgyermekneveld

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgato

A munkakér szakmai iranyitéja: Igazgato, szakmai vezetd

A munkakor betiltéséhez eléirt legmagasabb iskolai végzettség: kozépfoka vagy felséfoku
szakiranyl végzetiség,

A munkakérnek alarendelt munkakor: dajka

Munkaideje: 40 ora/hét/ - a igazgatd beosztasa szerint

Kotelezd draszdm: ora/hét

Bérezési forma: havi bér

Fizetési besoroldsa: a hatalyos jogszabalyokat figyelembe vevé kinevezési okmany szerint
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Helyettesitoje: kisgyermek nevelé-gondozo, vagy végzettséggel rendelkezéd dvodapedagogus
Kozvetlen felettese: igazgato, ill. vezetd helyettes
Szabadsag: alapszabadsag + potszabadsag — 46 nap

e gyermeknap /jaranddsag szerint/

A munkakir célja:
A bdlesodei ellatas korébe tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa.
A munkakorre vonatkozoé legfontosabb el6irasok:
- 1997. évi XXXI. torvény
-369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
- 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet
A kapcsolattartas terjedelme és modja:
Belsé kapcsolattartds: A munkakor kapcsolatot tart fenn az igazgatoval, a dajkaval és az
ovoda-boélesdde kozos intézmény mas munkatarsaival.
A kapcsolattartas modjai: utasitas, beszamolas, megbeszélés,
Kiilsé kapcsolattartas: Egytittmiikodik a fenntartéval, a gyermekjoléti alap és
gyermekvédelmi szakellatdst nydjtd intézmeényekkel, az illetékes gyambhivatallal és a
veszélyeztetettséget észleld a jelzd rendszert milkddtetd szervekkel.
A kapcsolattartas modja: fenntartd utasitasa, esetmegbeszélés, jelzésadas, tanacskozas.
Feleldsségi kor:
- a feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli.
A kisgyermekneveld a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen - a felettese, felettesei -
utasitasaval latja el.
A munkakér tartalma
Szakmai feladatok
I. Altalanos feladatok
» Végzi a csalddban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat,
szakszer(i gondozasat és nevelését.
» A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi
fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének elésegitéséhez,
» Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
» Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes
dokumentumok funkcigjat, tartalmat, f6bb Gsszefliggéseit.

109



v

v

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

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi és végzi.

A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartdsaval,
azok érvényesiilését biztositva jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kételezd oraszamat kizardlag a gyerekek kozott tolti el.

Betartja az intézményi stratégiai €s belsé dokumentumokban a kisgyermekneveldre
vonatkozo eldirasokat.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Figyelemmel kiséri az intézmény belsd ellenérzési rendszerét.

Fogadja a sziilék a bolcséde miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit,

javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.

I1. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevd gondozasi-nevelési tevékenységgel kapesolatos

feladatok:

A gyermek szocializacidjahoz kapcsolédo feladatok:

>

Y

Y ¥V ¥

Segitséget nydjt a bolesddébe keriiléssel jaré nehézségek megeldzésében, illetve
csdkkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban.

Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését.

Bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel.

Segiti az én-tudat egészséges fejlédeését.

A gyermeket fejlettségi szintjének megfeleléen tdjékoztatja a vele kapcsolatos
eseményekrol.

A gyermek érdeklddését kovetve, beszélget a gyermek élményeirdl, 6romeirdl,
nehézségeirdl.

A nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikara tanitja.
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Segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, az egyiittélési szabalyok elfogadasat, a masik
iranti nyitottsag, empétia és tolerancia fejlodését.

A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis
szabalyokat.

Kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet.

Tamogatja az Onallé étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos
szabalyok megtanulisat — figyelmet fordit a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire.
Olyan eljarasokat alkalmaz, amelyek segitségével megsziintethetok, illetve

enyhithet6k az étel erdszakolasanak negativ hatasai.

A fiirdetés, tisztazas, dltoztetés terén jelentkezé feladatok.

T
»

Y

Y

Szakszerlien rendezi be, késziti el a fiirdszobat a gondozasi feladatok elvégzéséhez.
Szakszerlien furdeti meg a csecsemdket, kisgyermekeket.

Biztositja, hogy a gyermek orommel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, 6romét
lelje dnallosagaban, fejlédésében.

A gyermek Oltoztetése, flirdetése kozben beszéddel kéveti a gyermek érdeklodését,
ezzel eldsegiti a gyermek ismereteinek bovitését.

Alkalmazza a felndtt magatartasanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket

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

Szobatisztasag kialakitasa terén jelentkez6 feladatok.

>

>

Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és onallosaganak tiszteletben tartasa mellett
segiti a szobatisztasag kialakulasanak folyamatat.
A szobatisztasag zavarainak megeldzésére, sziikség esetén a sziil6kkel vald szoros

egylittmikadés révén, korrektiv beavatkozast végez.

Specidlis nevelési feladatok megoldasdval kapcsolatos tevékenységek:

P

Y

»

Egyiittérzéssel és szeretetteljes tdmogatassal biztonsidgérzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szamara.

Kivalasztja a megfeleld banasmodot a szorongassal, nyugtalansaggal, agresszivitassal
kiizdé gyermek neveléséhez.

Alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgaldo modszereket.

A gyermek egészséges, tevékeny életmédjinak kialakitasahoz kapcsolodo feladatok:

»

Szakmai szabalyok szerint alakitja ki a csoport napirendjét, melynek folyaman

tekintettel van mind a gyermekek egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.
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» A napirend kialakitasakor figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a gyermekek
fejlettségi szintjét, korat, érkezésének, tavozasanak idejét.

¥ Az évszak, az id6jaras és a homérséklet figyelembevételével dont a levegdzés
idétartamarol.

» A helyes oltozék megvilasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv
tevékenységét.

¥ Megvédi a gyermekeket a napozas, a kanikula, a kdd, az es6, a hideg artd hatasaitol.

» Javaslatot tesz, kivalasztja az udvarban, a kertben hasznalhaté felszerelési targyakat,
mozgast segitd eszkdzoket.

» Az alvasigény egyéni killonbségeinek megfelelden, megteremti az alvas targyi
feltételeit, biztositja a nyugodt alvas feltételeit.

¥ Megszervezi és elvégzi a szobaban, illetve a szabad levegén altatassal kapcsolatos
teenddket, valamint biztositja a kiilonleges igényeket.

» A gyermek mozgasfejlettségi szintiének és igényének megfelelden, biztositia a
kiilénbozé mozgasok begyakorlasahoz sziikséges helyet, idot és egyéb feltételeket.

¥ Koveti a gyermek mozgasfejlodését, és sziikség szerint valtoztatasokat alkalmaz a
gyermek mozgasszabadsaganak, mozgasfejlddésének elsegitése érdekében.

¥ Kivalasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkdzoket, a
jatékra alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését
elosegitik.

» Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

» Szerepet vallal a jatékban és timogatja a gyermek kreativitasat.

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

» Figyelemmel kiséri, szilkség esetén Otletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenységét.

Az egészségmegorzéssel kapesolatos feladatok:

¥ A szillb megérkezéséig szakszeriien ellatja a megbetegedett gyermeket.

» A szakmai programban megfogalmazott egészségnevelési feladatokat betartja,
alkalmazza.

¥ FElvégzi az alapvetd otthoni apolasban is eléfordulo apolasi feladatokat, segitséget

nyujt ezekben a sziilének.
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A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziilot, valamint baleset esetén az
igazgatdt.

Az eléfordulo gyermekbaleseteket elsdsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a
gyermeket.

Laz esetén alkalmazza a lazcsillapitas modjait.

Balesetmentes kémyezetet alakit ki, és tart fenn.

Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolia.

Gondoskodik arrél, hogy a pelenka, a gyermekruhazat és mas textilia tdrolasénak,
kezelésének kozegészségiigyi eldirasai betartasra keriiljenek.

Betartja az edények hasznalatara vonatkozd kozegészségiigyi szabdlyokat, a
tisztitoszerek vegyszerek tarolasanak szabalyait.

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

A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerrel kapesolatos feladatok:

B

»

Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal milkodtetett, veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben. Figyelemmel kiséri a bélcsédében lévo gyermekek:
e ¢letkdrillményeit s szocialis helyzetét,
e gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti sziikségét,
e gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld
helyzetét.

Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetdt az észlelt veszélyrdl.

A gyermek sziileivel, a munkatirsakkal valé kapcsolattartas feladatai:

»

A gyermek bélestdei felvételét kivetden a sziiloktol, az igazgatotdl tajékozodik a
gyermekrdl, melyeket a gondozas sordn felhasznal.

Folyamatosan tajékoztatja a sziil6t a gyermek napkdzbeni hangulatarol, viselkedésérdl,
érdeklddésérdl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.
Figyelembe veszi a sziild tajékoztatasat a gyermeknapi ellatasahoz.

Segiti a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, javaslatot tesz, megoldasi
lehetGségeket kinal, a gondozassal, neveléssel, kapcsolatos nehézségek megoldasaban.
Megosztja a munkatirsaval a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve

felhasznalja sajat munkdjaban.
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» Sériilt, specialis gondozast igénylé gyermekek megfeleld ellatiasa érdekében
folyamatosan konzultdl az orvossal, gyogypedagbgussal, és betartja a fenti
szakemberek utasitasat.

Az adminisztracioval kapesolatos feladatok:

» Szitkség szerint irfsos Osszefoglaldst készit a gyermek fejlodésérdl, aktualis
napirendjérl, allapotardl, egyéni szokasairodl és érdeklodésérol.

» Kiilonbozé megfigyeléseket végez, az észlelteket irdsban rogziti, a megfigyelés
eredményeit elemzi, értékeli, illetve nevel6i gyakorlataban felhasznalja.

A gyermek dvodaba torténé atadisaval kapesolatos feladatok:

Az o6vodaba torténd atadaskor egyiittmikodik az igazgatoval, a sziilokkel, az
ovodapedagdgusokkal.

Egyéb feladatok:

¥ Naprakészen vezeti a gyermekek napi jelenlét- tavollét dokumentaciot.

» Folyamatosan fejleszti ismereteit.

» Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

» Részt vesz az igazgatd, szakmai vezetd altal szervezett megbeszéléseken,

tovabbképzéseken.

Y

Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.

v

Megfelel6 kommunikaciéval irdnyitja a dajka munkajat. A gondozasi egység

napirendjéhez igazitva, a dajkaval kdzdsen elkésziti a dajka munkarendjét.

» Hetente, illetve sziikség szerint gondoskodik a jatékok fertdtlenitésérdl.

> A bolcsddei nevelés orszagos alapprogramjat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

» A helyi nevelési program, az éves munkaterv elkészitésében, esetleges médositisaban
aktivan részt vesz, mint a neveltestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele,
megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

» Az intézmény SZMSZ-ben és hazirendjében megfogalmazottokat betartja, és betartatja
a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és sziilokkel is.

> FEvente haromszor sziil6i értekezletet szervez.

» Nyomon koveti a gyermekek hianyzasét, naprakész a dokumentécioja.

» Az igazolatlan hidnyzasokrdl haladéktalanul értesiti a gyermekvédelmi feleldst, az

igazgatot.

» Tajékoztatja a sziildket az dvodaba vald beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
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A pedagdgiai munkival kapcesolatos egyéb eldirisok

»
»

Y

Y/

v

Y

Y

A7

Reggel 7-8-1g-ig, valamint 16-17-ig ligyelet ellatasara a kisgyermekneveld beoszthato.
A gyermekeket feligyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkara bizni csak indokolt esetben,
igazgatdi engedéllyel lehet.

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

A kisgyermekneveld a tudomasara jutott hivatali titkot koteles megérizni. Ebbe a
kérbe tartoznak az intézmény miikddésével Osszefliggd belsé problémak, a bolcséde ,
az ovoda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmi informacidknak tekintend6é kérdésekben
illetéktelen személyeket tajékoztatni tilos!

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag igazgatoi
engedéllyel lehet.

A kotelezd 6raszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil,
a legszitkségesebb esetben hasznalja a telefont. A telefon hasznalata a gyerekekkel
vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban nem megengedett. Magénbeszélgetésre révid
ideig /1-2 perc/ a valtotars megérkezésekor keriilhet sor.

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

Hianyzas esetén az igazgato rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcesolatos
feladatok ellatasara.

Munkaja sordan a bolecséde butorzatit berendezési targyait megovni  koteles.
Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, thzvédelmi és balesetvédelmi
el6irasokat.

A boleséde teriiletén nem dohanyzik.

A nevelStestiilet tagjaként részt vesz az intézmény szakmai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

A szakmai program alapjan az adott bélcsédei csoportra €s nevelési évre éves tervet
készit.

Irényitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Gondoskodik a bdlesddei tinnepek lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések

médjat, forméjat.
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Ellatja a munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Haladéktalanul értesiti az igazgatét arrdl, ha a csoportjdban Iévé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.

Egyiittmilkédik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddsegitével a csoportjdba tartozo

gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

A szabadsag felhaszndlasdval, illetve a tivolmaradassal kapcsolatos eldirdsok:

»

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozd meghallgatisa utdn a munkaltaté
hatarozza meg.

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

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaéval t6ltétt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt a kisgyermekneveld esetében Osszefiiggben csak néhany nap
kimaradasa lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

Varatlan tivolmaradast, hidnyzast a helyettesités megszervezése érdekében a

munkaidé megkezdése eltt minimum két draval jelezni kell az igazgatonak.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

»

>

A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legijabb i
eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert j modszereket.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valdé részvétel utjan
gyarapitja. Szakmai fejlodése érdekében - nyitott a kdmyezetébol (kolléga, igazgato,
sziil6 sth.) visszajelzésekre.

Elemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagodgiai munkdja soran alkalmazott
kommunikaciojat.

Kihaszndlja az online megvalosuld szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetségeket.

Szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

A munkakérhoz tartozé felelGsség

»
>

Felel6s az atvett eszkzokeért.
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak minosiilé
informéaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi,

gyermeki, sziil6i / nem tarhat fel.
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Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni,
- felel6ssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a
zavartalan mikodésre.

Felelds a fegyelmezett, etikus, minéségi munkavégzésért, a példaértekii viselkedésért.
Felel6s az intézmény j6 himevének apolasért.

Felel6s a szabalyzatok, jogszabalyok, eléirdsok betartasagért.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a J6 munkahelyi
légkdmek. Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 8sszhangban

szervezi munkidjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitaséara.

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

>

v V VvV v

v v

v

>

Felkésziilés a nevelési, oktatasi feladatokra.

Tovabbképzéseken vald részvétel.

Adminisztracio elvégzése.

Csaladlatogatas.

Helyettesités.

Szuléi értekezletek megszervezése, felkésziilés, levezetés.

Szakmai megbeszéléseken, neveldi értekezleteken valo részvétel.

Kirdndulasok, tinnepélyek, szabadidés tevékenységek elékészitése, lebonyolitasa,
hagyomanyok dpolasa.

Farsangi, jotékonysagi balon, sziireti felvonuldson valé részvétel.

Kapcsolattartds és informacioszolgaltatdsi kitelezettség:

Kapcsolatot tart:

>

P

bélesédén beliil: az igazgatoval, helyettessel, valtotarssal, dajkaval, logopédussal,
ovodatitkarral, sziil6kkel.

bélesodén kiviil: 6voda, Szakértdi Bizottsdg, rendérség stb.

Sziikséges kritériumok és képességek:

>

Y ¥V V¥

Y V¥V V¥

gyermekszeretet
elhivatottsag a munka irant
hivatastudat

haladoé pedagogiai szemlélet
felel6sségtudat

innovacio

megbizhatdsag
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Snallésag
preciz, pontos munkavégzés
igényes munkavégzés

problémamegoldas

v ¥V ¥V ¥ VY

tolerancia

» diszkrécio.
MUNKAREND jarvanyhelyzetben
Az intézmény a jarvanyhelyzetben folyamatosan nyitva tart, kivételt képez az Orszagos zAaras
utasitisa. A nyitvatartas alatt ktelez az tigyeleti rendszer mikodtetése. Az iigyeleti rendet az
intézmény vezetdje késziti el, figyelembe véve a dolgozok aktualis allapotat. A

kisgyermekneveld az ligyeleti rendszer szerint végzik munkajukat.

A fentieken til az igazgato eseti feladatokat adhat!

ZARADEK

NYILATKOZAT:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt targyakért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorin

haszn4lt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Ezen munkakor 1eiras ....cocooieiiiiinencen. -tol/-tél 1ép életbe. A munkakéri leirds a
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakéri leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leirds mddositasanak jogat, a koriilményekhez

igazodva a munkaltatd fenntartja!

Fadd, 20

Kelt:
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igazgatd kisgyermekneveld

Egy példanyt atvettem:

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

A munkakér neve: Dajka

A munkahely neve, cime: Faddi Kismanok Ovoda, Boleséde és Mini Bdolcsdde, 7133 Fadd,
Templom u. 3.

A munkavégzés helye: Templom utcai dvoda

Kinevezé és munkiltatoi jogkir gyakorléja: az dvoda igazgatdja

Munkaideje: 40 6ra‘hét — az igazgato beosztasa szerint

Bérezési forma: havi bér

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Helyettesitéje: az igazgato, az igazgato helyettes altal kijeldlt dajka, bolesédei dajka
Szabadsag: alapszabadsag: 20 nap

Gyermekek utin jiar6 szabadnap:

Osszesen: nap
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Kazvetlen felettese: a csoportban dolgozo 6vodapedagbgusok és az igazgatohelyettes.
Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkarendben, a igazgato iranyitasa és ellendrzése
alapjan, a csoportmunkajat az ovodapedagogusok iranyitdsa és ellenbrzése alapjan végzi.
Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziiloket tapintatosan az dvodapedagégusokhoz iranyitja.
A tudomésira juté pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Az 6voda beld életérdl,
gazdasagi helyzetérol felvildgositast nem adhat.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

A\

csoportszoba, gyermekmosdo
bejarat

folyosdk, felnétt mosdok
tornaszoba

igazgatoi iroda, titkarsag

fejlesztészoba

Y ¥V ¥V ¥V V¥V V¥

udvar

\4

raktarak.
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Az éplilet felsd szintjének takaritasat, rendben tartasat a kdzdsen végzik el.

A munkakér betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség: altalanos 8. osztaly.

A munkakér célja:

»

>

A dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellaté intézményben az dvodapedagégus
segitdjeként végzi feladatat.

Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket az ANTSZ eldirasai
szerint.

Kézremiikodik a gyermek egész napi gondozasiban, a komyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében.

Az étkezéssel kapcesolatos feladatok ellatasa.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket, kisebb baleseteknél
segitséget nyujt.

Segiti az 6vondk munkajat.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek:

Gyermekekkel kapesolatos feladatok

>

Y

v

v

Az Ovodapedagbgus altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vénd mellett a

nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a csoport életében.

» Nyugodt hangvétellel tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda

nevelémunkajaban.

Az etkezesek kulturalt lebonyolitasat megvalositja, az edényeket leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat a gyermekek
jeleinek figyelembevételével.

A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt, valamint abban az esetben,
amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban.

A jaték- és egyéb tevékenységek végzéséhez sziikséges eszkdzok elSkészitésében
koézremiikodik, az dvodapedagdgus utasitdsai szerint,

Délelétt a foglalkozasok segitése érdekében, amennyiben sziikséges a csoportszobaban
tartozkodik (torna, festés, vigds, ragasztas).

Kis€rokent segit a gyerekekre feliigyelni a sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok

ideje alatt.
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> A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, megnyugtatja, amig az orvos
vagy a sziil6 meg nem érkezik.
» A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a szennyes ruhat becsomagolva atadja a
sziilonek.
» Ugyel a balesetek megel6zésére, balesetveszély észlelése esetén kdteles elharitani,
megel6zni, jelezni.
» A gyiilekezés és tavozas alatt az dltozékben segitséget nyujt.
» Részt vesz az 6vodai nevelési programban.
» Gondoskodik az tiszasra jard gyermekek vizes ruhdinak megszaritasarol.
A tisztasig megdrzésével, az ANTSZ, a HACCP elbirasaival kapcsolatos teendék
A gyermekek kornyezetének rendjének érdekében naponta elvégzendd:
Csoportszoba:
» felmosas, portérlés, porszivozas, nedves attorlés
» étkezések utani seprés, asztalok letdrlése
» jatékok tisztitasa
Mosdok:
» WC fertétlenitése
> felmosds délel6tt és délutan
Oltozo:
» sOprés, felmosas
% rendrakas (ruhak, cipdk rendberakasa, polcok letdrlése)
Udvar:
% a homok feldobalasa mindennap kotelezd, sziikség szerint locsolni kell, kiemelt
figyelemmel a nyari honapokban
%» az udvar, jarddk naponkénti takaritdsa, szemetesek Kkilritése kotelezd, tiszta
szemeteszsakkal valé ellatasa sziikség szerint
» levélsdprés
» holapatolas
» gondoskodik a magasagyas novényeirdl.
Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyoso, felndtt WC-k torna szoba) a t6bbi dajkaval
kizosen, igazgatohelyettesi munkamegosztas szerint tisztdn tartja. Gondozza az 6voda

udvarat, a homokozot és komyékét felsdpri, fellocsolja, a virdgos teriileteket rendben tartja.
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Hetente elvégzendo feladatok:

>
>

tor61kdzo csere

o

fogmoso felszerelések, fésiik fertétlenitése

Havonta elvégzendé feladatok:

»

agynemii cseréje, athuizasa, mosasa, vasalasa.

Kéthavonta elvégzendo feladatok:

>
>
>
>
>

ablakok lemosasa
viragok flirdetése
lampatestek, flitéscsovek, radiatorok lemoséasa
babaruhak mosdsa

textiliak mosasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa

Jatékok ferttlenitd lemosasa Gsszel és tavasszal, valamint fertézé megbetegedések esetén,

napi szinten, amig a fert6zés veszélye fennall.

A nyari sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Takaritas soran betartandé utasitasok:

>

>

Y

a napi takaritds a gyermeckek jelenlétében nem lehet, a csoportszobdk és az 6voda
helységei csak akkor takarithatok, ha ott gyermek nem tartozkodik
a felmoso fejeket minden hasznalat esetén ki kell mosni, és tisztan kell tarolni

a nedves porszivéot hasznalat utan tisztan kell eltenni.

Elvart magatartasi kovetelmények:

v Vv v

a gyermekekkel baratsagos, kedves

a sziilokkel szemben tisztelettudo, udvarias, egyiittmiikddo

nyugodt hangvétellel, nyelvtanilag kifogastalan beszéddel segiti az Gvoda egész napos
nevelé munkajat

hozzajarul a gyermekek kulturalis viselkedésének, és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz

tiszteletben tartja a gyermekek személyiségi jogait, azokat nem sérti meg

ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet

példat mutat kulturdlt viselkedésével, onmaga tisztasigaval, gondozottsigaval,
apoltsagaval

alkot6 modon miik6djon egyiitt az dvodapedagogusokkal, munkatarsakkal

jaruljon hozza a jé munkahelyi l1égkor kialakitasahoz

az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyajtson mindségi szolgaltatast
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az oOvodai iinnepélyeken, rendezvényeken aktivan kozremikodik, a szervezési

feladatokban az igazgat6 és az dvondk Gtmutatasai szerint részt vesz

¥ arébizott dllatok napi gondozasat elvégzi
> acsoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa és atiilteti.
Egyéb elbirdsok:

» Az Ovoda tirgyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja, és megdvja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eléirasokat betartja.

» Az O6voda elhagyasakor ellendrzi az ablakok, ajtok bezarasat, élesiti a
riasztoberendezést.

» Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

» Az 6voda kulesaiért teljes felel6sséggel tartozik.

> A tiszta evbeszkozdket a tarolasi helyiikre teszi.

> Gondoskodik a gyiimdlcsdk, zoldségek igény szerinti tisztitisarol és daraboldsarol.

» Sziikség esetén elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az 6voda igazgatdja és az Gvond.

» Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a dajka pihendnapon és
szabadnapon is berendelhet6 (farsang, anyék napja, ballagas, jotékonysagi bal).

» Munkaid6ben keriilni kell a mobiltelefon hasznalatat.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzesre készen alljon.

» Ha a munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat
jelezze igazgatojanak.

%» Munkaidd alatt - a fentiekben rogzitett tevékenységeken kivill - csak a igazgatd
eldzetes engedélyével hagyhatja el a munkahelyét.

» A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a nap folyaman gondoskodik a bejarati
kapuk kallantytzésarol.

» Jotékonysagi bal szervezésében és lebonyolitasaban segit.

> Jelenlétével megtiszteli a kdzségi, allami iinnepségeket.

% Jarvanyhelyzetben koveti az igazgaté utasitisait a munkaidejének beosztasaval
kapcsolatban.

» Jarvanyhelyzetben kiemelt figyelmet fordit a mindennapos fert6tlenitd takaritasra,

betartja az intézkedési tervben leirtakat.
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A szabadsag felhasznilisaval, illetve a tivolmaradissal kapcsolatos eléirasok:

#» A szabadsig kiaddsdnak idépontjat a dolgozé meghallgatisa utdn a munkéltato

5
>

S

>

hatarozza meg.

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

A munkaéltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja, de a
munkéval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt a pedagdgus esetében dsszefliggben csak néhiny nap kimaradasa
lehetséges, az igazgatd mérlegelése alapjan.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast a helyettesités megszervezése érdekében a

munkaidé megkezdése eltt minimum két oraval jelezni kell az igazgaténak.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

»

S
V'

‘:f

}

A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozédik a legujabb
pedagédgiai eredményekrol, €s alkalmazza is a megismert 4j modszereket.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel Wtjan
gyarapitja. Szakmai fejlédése érdekében - nyitott a kornyezetébdl (kolléga,
intézményigazgatd, sziild stb.) visszajelzésekre.

Elemazi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkéja soran alkalmazott
kommunikacidjat.

Kihasznalja az online megvalésulé szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetoségeket.

Szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

A munkakorhoz tartozo felelosség

B

>

Y

Y v

v

Felelds az atvett eszkdzokért.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6
informaciékkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a szitkséges mériékben — az igazgatdjanak vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megérizni,
- feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a
zavartalan miikodésre.

Felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért.
Felelds az intézmény jo hirnevének apolasért.

Felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eléirasok betartasaért.
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» Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkomek. Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozoéival Gsszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Egyéb feladatok a teljes munkaid6 kitdltése alatt /heti 8 6ra/

¥ Adminisztracio elvégzése.

» Csaladlatogatas.

¥ Eseti helyettesités- dajkat, bolesédei dajkat.

»  Sziiléi értekezletek megszervezése, felkésziilés, levezetés.

» Dajkai értekezleteken valo részvétel.

» Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek eldkészitése,

lebonyolitasa, hagyomanyok apolasa.
» Farsangi, jotékonysagi balon valo részvétel.
Bizalmas informaciok kezelése
A gyermekekrdl, pedagogia vagy egyéb informaciot, a bélcsode, dvoda belsé életérdl,
gazdasagi és egyéb helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat. Ennek megszegése stilyos
sértésnek mindsiil.
Az évoda, bolcséde, mini boleséde minden alkalmazottja kiteles a hivatali titkot megoérizni,
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amelyek a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara.
Hivatali titoknak mindsiil:
v amit a jogszabaly annak mindsit,
v adolgozo személyiségi jogaival, adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
v a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
v tovabba, amit az Ovoda igazgatdja az adott ligy, vagy zavartalan miikodés
biztositasa, illetve a bolcsdde, az dvoda jo hirnevének megdrzése érdekében annak
mindsit.
E kételezettség a foglalkoztatési jogviszony megsziinése utén is, hataridé nélkiil fennmarad.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Kapcsolattartas és informacioszolgaltatasi kotelezettség:
Kapcsolatot tart:
> oOvodan beliil: az igazgatdval, helyettessel, valtotarssal, dajkdval, pedagogiai
asszisztenssel, ovodatitkarral, sziilokkel.

Sziikséges kritériumok és képességek:
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gyermekszeretet
elhivatottsag a munka irant
hivatastudat

haladé pedagdgiai szemlélet
felelsségtudat

innovacio

megbizhatosag

onallésag

preciz, pontos munkavégzés
igényes munkavégzés

problémamegoldas

¥V ¥ V. ¥V ¥V ¥ ¥ ¥V ¥V V¥V V V¥

tolerancia

v

diszkrécio.
Eljaras jarvanyhelyzetben
» Jarvanyhelyzetben részt vesz az intézmény tigyeleti rendszerében, munkdjaval segiti a
fertétlenitd takaritas elvégzését.
» Fokozott figyelemmel végzi a takaritast, a jarvanyhelyzetben érvényes intézkedési terv
szerint.

» Beoszthaté ovodan kiviili munkara is jarvanyhelyzetben.
A fentieken til az igazgato eseti feladatokat adhat!

Nyilatkozat:

A munkakéri leirdisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin

hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Ezen munkakdri leirds .........ccooiiiiiiiininn, -tol/-t6] 1ép életbe. A munkakéri leirds a
visszavonasig vagy mddositasig érvényes. A munkakdri leirasban foglaltak évente
felillvizsgalatra keriilnek. A munkakori leirds modositdsanak jogat, a kériilményekhez

igazodva a munkaltaté fenntartja!
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P.H.

igazgatd

Egy példanyt atvettem:

munkavallald
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Bolcsddei dajka munkakori leiras

Intézmény neve: Faddi Kismandk Ovoda, Bélcsdde és Mini Bolcsdde

Az intézmény helye: 7133 Fadd, Templom u. 3.

FEOR: 5221

Név:

Sziiletési hely, id6:

Munkakér megnevezése: Bolcsdei dajka

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldoja: Igazgato

A munkakor szakmai irdanyitéja: Igazgato, szakmai vezetd

A munkakor betdltéséhez eldirt legmagasabb iskolai végzettség: alapfoki/kézépfokn iskolai
végzettség, bolcsodei dajka tanfolyam.

A munkakérnek alarendelt munkakérok: nincsenek.

Bérezési forma: havi bér

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Szabadsag: alapszabadséag: 20 nap

Gyermekek utan jaro szabadnap:

Osszesen: nap

A munkakér célja:

Az intézmény tisztantartasa, a megfeleld, rendezett kdmyezet biztositasa, neveldndi munka
segitése.

» A dajka a 0-3 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben a kisgyermekneveld
segit6jeként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés
feltételeket az ANTSZ, HACCP el6irasai szerint.

» Kozremikodik a gyermek kérnyezetének, rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

» Az étkezéssel kapcsolatos részfeladatok ellatasa.

» Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
segitséget nyqjt.

» Segiti a kisgyermeknevel munkajat.
Helyettesités rendje:

» amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- bolesddei dajka, ovodai dajka (torvényi eldirasnak megfeleléen)
A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
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- nincsenek.

A munkahely megnevezése: Faddi Kismanok Ovoda, Bolcséde és Mini Bolestde
A munkaidé: heti 40 ora
A munkateriilete a kdvetkez6 helyiségekre terjed ki: bilcséde minden helyisége, udvara,
talalo konyha.
Munkéjat az igazgato altal meghatarozott munkarendben, a szakmai vezet6 irdnyitdsa €s
ellenérzése alapjan, a csoportmunkajat a kisgyermeknevelSk iranyitasa és ellenorzése alapjan
végzi. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevelShoz
irAnyitja. A tudomasara jutdé pedagogiai informaciokat titokként kezelje. A bolcséde beld
életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.
A kapcsolattartas terjedelme és modja:

» belsé kapcsolattartas: a munkakdr kapcsolatot tart fenn az igazgatoval, illetve mas,

megegyezé munkakor betiltdjével az ellatott munkakorrel kapesolatban.

A kapcsolattartas modjai: felettes utasitdsa, megbeszélés.
Feleldsségi kor:

> a feladatkdrébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.
A bélesidei dajka a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd, és a
kisgyermekneveld iranyitasaval latja el.
I. Altalanos feladatok
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a dajka

¥ részben 6nallo munkaval latja el,

» részben vezetd, valamint kisgyermeknevel6i iranymutatas alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
A tisztasag megérzésével, az ANTSZ, a HACCP eldirdsaival kapesolatos teendk
A gyermekek kornyezetének rendjének érdekében naponta elvégzendd:
Csoportszoba:

» felmosas, portérlés, porszivozas

» étkezések utani seprés, asztalok letérlése

» jatékok tisztitasa
Mosddk:

¥ WC fertdtlenitése

» felmosas délel6tt és délutan
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Oltdzé:

» soprés, felmosas

» rendrakas (ruhak, cipék rendberakdsa, polcok letsrlése)
Udvar:

» a homok feldobalasa mindennap kételezd, sziikség szerint locsolni kell, kiemelt

figyelemmel a nyari honapokban
» az udvar, jarddk naponkénti takaritisa, szemetesek kiiiritése kotelezd, tiszta
szemeteszsakkal valo ellatasa sziikség szerint

» levélsoprés

» hélapatolas

» az 6vodaval kozos helyiségek takaritisa utasitas szerint

» az 6vodai dajkdkkal kizosen végzendd tevékenységekben valé részvétel
I1. Dajka feleldsség vallalisa
Munkavégzése soran betartja a jogszabélyba és az intézményi szabalyzatban foglaltakat.
Alkalmassagi vizsgalatokon megjelenik.
Hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi az igazgatonak vagy a kisgyermeknevelSnek.
A jelenléti ivet naprakészen vezeti.
A rabizott gépeket, eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznalja, értiik felelésséggel tartozik.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasaradl.
Az cpiiletbiztonsdg érdekében zdras eldtt ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitotesteket és a
vizcsapokat.
Munkara alkalmas allapotban, ruhazatban és idében jelenik meg.
1I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, koévetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott  rendszerességgel, illetve  alkalomhoz  kapcsolédva  latja el
Neveldi munkat segité feladatok:
A kisgyermeknevelé mellett, a napirendnek megfeleléen részt vesz a gyermekcsoport életében
a neveldnd iranyitasaval.
Sziikség szerint biztositja a kisgyermekek feligyeletét a csoportszobaban és az udvaron
egyarant.
Reészt  vesz a  csoport életében a  kisgyermeknevel6k  jelenlétében  is.
Biztositia a gyermekek étkezési feltételeit. Talalokocsira rakésziti, illetve elpakolja az

edényeket és a textiliakat.
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Sziikség szerint segitséget nyujt a jatékok elpakolasaban.
Részt vesz a kérnyezet szépitéscben, rendezésében.
A kisgyermeknevelé irdnyitasaval segitséget nyujt a tervezett tevékenység eszkdzeinek
eldkészitésében.
Folyamatosan gondoskodik a gyermekek ivoviz ellatasarol.
Aktivan részt vesz az linnepek csoport szintii lebonyolitasaban.
Napi feladatok:
% a munkaterilletének felmosésa (A felmosas tisztitoszeres vizzel torténik.)
> a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartasa, az ajtok, kilincsek
fert6tlenitése, lemosasa
» a munkateriiletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttaroldk kiiiritése, valamint
ezeknek az eszkozoknek a tisztitdsa
% a munkateriiletén talalhatd ndvények dpolasa, gondozasa, locsolasa, szikség szerint
atiiltetése
» alabtorlok, egyéb szényegek portalanitasa
a fiitési id6szakban a radiatorok portalanitasa, gondoskodik a parologtatdk feltoltésérél
az iddjarasnak megfelelden az udvari jatékok eldkészitésérdl
> maszokak és a csuszdak szarazra torlése
» az udvari jatékok biztonsaganak leellendrzése, hiba észlelése esetén azonnali jelzés a
szakmai vezetd felé.
» a rabizott gondozisi egységben, étkezések alatt elvégezni az esetleges takaritasi
feladatokat. (Kiborult ital feltdrlése.) Sziikség szerint ellatni a mosodai feladatokat
> a csoport napirendjéhez igazodva, gondozési sorrendben eldkésziteni alvashoz az
agyakat
> a tilalo konyhan az élelmiszerek higiénés taroldsa, az ételek adagolasa. A HACCP
betartasa.
% atéalalo konyha tisztan (artdsa, az edények étkezések utani mosogatésa, a mosogatogep
ki és bepakolasa.
» aboles6dei textiliak napi mosasa (pelenka, eléke, asztalteritd, Agynemii) vasalasa.
» naponta elvégzi a bilik fert6tlenitését
1V. Hetente elvégzendd feladatok:
¥ tor6lkozo csere

¥ fogmosé felszerelések, fésiik fertbtlenitése
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» butorok nedves attérlése, pokhalozas
Kéthetente elvégzendé feladatok:
» agynemi cseréje, athiizasa, mosasa, vasalasa.
» az dvoda épiiletének kozos takaritisa
Havonta elvégzendé feladatok:
» takaritja a villanykapcsolok és csatlakozok feliiletét
» az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggben, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.
Kéthavonta elvégzendé feladatok:
» ablakok lemosasa
» viragok flirdetése
» lampatestek, flitéscsovek, radiatorok lemosasa
» babaruhak mosasa
» textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa
Jatékok fertotlenitd lemosasa Osszel és tavasszal, valamint fert6z6 megbetegedések esetén
napi szinten, amig a fertézés veszélye fennall.
A nyari sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
Takaritas soran betartandé utasitasok:
» a napi takaritas a gyermekek jelenlétében nem lehet, a csoportszobdk és az 6voda
helységei csak akkor takarithatok, ha ott gyermek nem tartozkodik
¥ afelmoso fejeket minden hasznalat esetén ki kell mosni, és tisztdn kell tarolni
» anedves porszivot hasznalat utdn tisztan kell eltenni.
Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:
Az intézmény rendezvényeihez (sziildcsoport beszélgetés, sziil6i értekezlet, linnepek stb.)
kapcsolododan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen
feladatokat, az igazgatd (szakmai vezetd) kiilon utasitasa nélkiil latja el.
A rendezvényeket kovetoen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszadllitasaban.
V. Egyéb feladatok
Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi szitkségletét.
Felelés a szamdra kiadott eszktzokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsdgos

tarolasaért.
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Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iligyeljen, tarisa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartoz6 takaritoszeres
raktar zarasarol.

Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

V1. Bizalmas informaciok kezelése
A gyermekekrél, pedagogia vagy egyéb informéciot, a bolcsdde belsé életérdl, gazdasagi és
egyéb helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat. Ennek megszegése sulyos sértésnck
mindsiil.
A bbleséde, mini bolesdde minden alkalmazottja kételes a hivatali titkot megérizni, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amelyek a munkakdre betdltésével
dsszefiiggésben jutott tudomasara.
Hivatali titoknak mindsiil:
v amit a jogszabaly annak mindsit,
v a dolgozd személyiségi jogaival, adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
v a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz filiz6d6 adat,
v tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy zavartalan miikidés biztositasa, illetve
a bislcséde, az 6voda jo hirnevének meg6rzése érdekében annak mindsit.
E kételezettség a foglalkoztatisi jogviszony megszinése utan is, hataridé nélkiil fennmarad.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Elvart magatartasi kovetelmények:
¥ a gyermekekkel baratsagos, kedves
» asziilokkel szemben tisztelettudd, udvarias, egyiittmiikods
> nyugodt hangvétellel, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti a bdlcséde egész napos
nevel6é munkajat
» hozzajarul a gyermekek kulturalis viselkedésének, és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz
» tiszteletben tartja a gyermekek személyiségi jogait, azokat nem sérti meg
» bolesédei munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet
> példat mutat kulturdlt viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozotisagaval,
apoltsagaval
¥ alkoté médon miikddjsn egyiitt a kisgyermeknevelSkkel, kollégakkal
» jaruljon hozz a j6 munkahelyi légkor kialakitdsahoz
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> aboélesédei nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast

» a bolesddei iinnepélyeken, rendezvényeken aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és a kisgyermeknevel6 utmutatasai szerint részt vesz

» arabizott allatok napi gondozésat elvégzi

» acsoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa és atiilteti.

Egyéb eléirdsok:

» A boleséde targyait és eszkozeit felelésséggel hasznilja, és megovja, a
biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eldirasokat betartja.

» A bolcsdde elhagyasakor ellendrzi az ablakok, ajtdk bezarasat,

» Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

> A boleséde kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

» A tiszta evOeszkdzoket a tarolasi helylikre teszi.

» Gondoskodik a gyiimélesok, zdldségek igény szerinti tisztitasarol és darabolasardl.

» Szitkseég esetén elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az évoda igazgatdja és a
kisgyermeknevelé megbizza.

» Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a dajka pihendnapon &s
szabadnapon is berendelhetd (farsang, sziireti felvonulas, anyak napja, jotékonysagi
bal).

» Munkaidében keriilni kell a mobiltelefon hasznalatat.

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atdltdzve, a munkavégzésre készen élljon.

» Ha a munkijat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat
Jjelezze vezettjének.

» Munkaid6 alatt - a fentickben rogzitett tevékenységeken kivill - csak a vezeté elézetes
engedélyével hagyhatja el a munkahelyét.

» A gyerckek és a bolcséde biztonsaga érdekében a nap folyaman gondoskodik a
bejarati kapuk kallantyuzasarol.

> Jotékonysagi bal szervezésében és lebonyolitasaban segit.

» Jelenlétével megtiszteli a kdzségi, allami iinnepségeket.

A szabadsag felhasznilisdval, illetve a tAvolmaradissal kapcesolatos eldirasok:

»

>

A szabadsdg kiadasanak id6pontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltatd
hatdrozza meg.

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

B

»

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsigot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tltstt idé a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt a pedagdgus esetében dsszefiiggben csak néhany nap kimaradasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast a helyettesités megszervezése érdekében a

munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.

Munkdahoz sziikséges ismeret megszerzése

»

»

»

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legiijabb
eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert 0j modszereket.

Szakmai ismereteit, tudasit szervezett tovabbképzésben valé részvétel atjan
gyarapitja. Szakmai fejlédése érdekében - nyitott a kdrnyezetébol (kolléga, igazgato,
sziil6 stb.) visszajelzésekre.

Szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

A munkakiérhoz tartozo feleldsség

B
»

Y YV V¥V

Y

Felel6s az atvett eszk6zokeért.

A személyiségi jogokat érinté, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziil6i / nem tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni,
- feleldssége kiterjed az intézmény terilletén tortént eseményekre kiemelten a
zavartalan mitkodésre.

Felelss a fegyelmezett, etikus, minéségi munkavégzésért, a példaértekil viselkedésért.
Felelds az intézmény j6 hirnevének apolasért.

Felelés a szabalyzatok, jogszabalyok, eléirasok betartasaert.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi
légkomek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban

szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitdsara.

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

»

»

N

»
»

Tovabbképzéseken vald részvétel.
Adminisztracié elvégzése.
Helyettesités.

Alkalmazotti értekezleteken vald részvétel.
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» Kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységeken vald részvétel, hagyomanyok
apolasa.
» Farsangi, jotékonysagi balon valo részvétel.
¥ Jelenlétével megtiszteli az allami, kdzségi iinnepeket.
Kapcsolattartas és informacioszolgaltatasi kitelezettség:
Kapcsolatot tart:
» bolcsGdén beliil: az igazgatdval, helyettessel, valttarssal, dajkaval.
Sziikséges kritériumok és képességek:
¥» gyermekszeretet

elhivatottsag a munka irant

Y Vv

hivatastudat
halad¢6 pedagdgiai szemlélet

felel6sségtudat

A A

Innovacio

megbizhatdsag

onallosag

preciz, pontos munkavégzés
igényes munkavégzeés

problémamegoldas

Y ¥V ¥V V ¥V V¥

tolerancia

» diszkrécio.
MUNKAREND jarvanyhelyzetben
Az intézmény a jarvanyhelyzetben folyamatosan nyitva tart, kivételt képez az orszagos zaras
utasitdsa. A nyitvatartas alatt kotelez6 az tigyeleti rendszer mikdédtetése. Az ligyeleti rendet az
intézmény igazgatdja késziti el, figyelembe véve a dolgozdk aktualis allapotat. A

kisgyermekneveld az tigyeleti rendszer szerint végzik munkajukat.

A fentieken tul az igazgat6 eseti feladatokat adhat!

Zaradék
Nyilatkozat:

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és
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kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin
hasznilt tirgyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.
A munkakéri leirds az aldirds napjan lép hatalyba. Feliilvizsgalata minden év

szeptember 30-ig tirténik meg.
Ezen ninnkakort 16irds wavssmammnams: -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakori leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakdri leirdsban foglaltak évente

feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leirds modositasanak jogat, a kdoriilményekhez

igazodva a munkaltato fenntartja!

Q) LTSS PST RPN

igazgatd munkavallal6
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1. szamnu fiiggelék:

Okirat szama: 54-16/2023.
Alapitoé okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a(z) és a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011, évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjin a Faddi
) Kismanok
Ovoda, Bolcséde és Mini boleséde alapito okiratiat a kvetkez6k szerint adom ki:
1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A kodltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Faddi Kismanoék Ovoda, Bolcséde és Mini bdlcséde
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye:7133 Fadd, Templom utca 3.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:1978.07.27.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Fadd Nagykozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 7133 Fadd, Ddzsa Gydrgy utca 12,

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése székhelye
1 Kenessey Albert Altalanos Iskola és 7134 Gerjen, Szent Istvan
Napkéziotthonos Ovoda utca 26.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Fadd Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye:7133 Fadd, Dozsa Gyorgy utca 12.
3.2. A kéltségvetési szerv fenntartojanak
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3.2.1. megnevezése: Fadd Nagykozség Onkormanyzata

3.2.2. székhelye:7133 Fadd, Ddzsa Gyorgy utca 12.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A kdltségvetési szerv kizfeladata: A Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairol szol6
2011. évi CLXXXLX. torvény 13. § (1) bekezdése szerinti 6vodai ellatas, valamint a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tdrvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 42/A. § szerinti bolcsodei ellatas.

4.2, A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

4.3, A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.

térvény 4. § szerinti 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési
igényli gyermekek oOvodai nevelése, tovabba a nemzetiséghez tartozok ovodai nevelése:
kizérélag magyar nyelven folyé roma nemzetiségi kulturalis nevelés. Sajatos nevelési igényl
gyermek, tanul6: az a kiillsnleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi  vagy
beszédfogyatékos, tébb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (silyos tanulési, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd. A Gyvt. 42/A. § szerinti bolesédei ellatas
keretében (2 bolcsddei és 1 mini bolcsddei csoport) a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni

ellatasa.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati korméanyzati funkcid megnevezése
funkcioészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos  nevelési  igényli gyermekek ovodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

4 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
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5 104031 Gyermekek bolcsédében és  mini  bolcsédében

torténo ellatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete: Fadd nagykozség kdzigazgatasi
teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje az
6vodavezet6, akit a kozalkalmazottak jogallasarsl szolo 1992, évi XXXIIL tdrvény
rendelkezései alapjan Fadd Nagykézség Onkormanyzatanak képviselé-testiilete biz meg 5
évre, nyilvanos palyazati eljarassal. A jogviszonya megbizas idétartalmanak elteltével
megszlinik. A munkaltatdi jogkor gyakorldja a jogviszonyt eldbb is megsziintetheti, melyet —
kozalkalmazott kérésére — indokolni kell. Az egyéb munkaltatéi jogokat a nagykdzség
polgarmestere gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi

XXXIII. torvény

2 munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykdnyvrol szolo 2013. évi V.,

L torvény

6. A kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kéznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: tébbcéla dvoda-bilesdde

6.1.2.alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a
nemzetiséghez tartozok ovodai nevelése, és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos
nevelési igényi gyermekek dévodai nevelése.

6.1.3. gazdalkodasaval dsszefliggd jogositvanyok: Onallé gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik a pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Faddi Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 7133
Fadd, Dézsa Gydrgy utca 12.) latja el kiilén megallapodas alapjan.
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6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezése megnevezese megjeldlése gyermek-,
tanulolétszam
1 Faddi Kismanok | 6vodai nevelés, 125
Ovoda, Bolcsdde és | nemzetiséghez
Mini Bélesode tartozok dvodai
nevelése
2 Faddi Kismandk | a tobbi gyerekkel 7
Ovoda, Bolcsdde és | egyiitt nevelhetd
Mini Bélcsode sajatos nevelési
igényli gyerekek
ovodai nevelése
3 Faddi Kismandk 36
Ovoda, Boleséde és | bolesédei ellatas

Mini Bélesdde

6.3. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan  helyrajzi | vagyon feletti az ingatlan
szama rendelkezés joga funkcidja, célja
vagy a vagyon
hasznalati joga
1 7133 Fadd, | 702 hasznalati jog 6voda, bdlcsode,
Templom utca 3 mini bélcsdde
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2. szam fiiggelék:
INTEZKEDESI TERV
A 2020/2021. TANEVBEN A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A JARVANYUGYI
KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL
3. verzid (valtozasokkal egységes szerkezetben)
2020. oktober 1.
Jelen intézkedési terv ijabb modositasig vagy visszavonasig marad érvényben, a médositasara
a jarvanyligyi helyzet alakulasatdl fiiggden, a tapasztalatok figyelembevételével keriil sor. A
modositasrdl az intézmények tajékoztatast kapnak,
A protokoll bevezetésérél és alkalmazasardl az intézményigazgatd kételes gondoskodni, a
fenntarto feladata a megvalositast ellendrizni.
1. TAKARITAS, FERTOTLENITES
1.1 Minden kdznevelési intézményben id8szakonként alapos, mindenre kiterjedd fertGtlenitsd
takaritast kell elvégezni. Az intézmények igazgatdi ellendrizzék a takaritasok végrehajtasat.
1.2 A fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Neépegészségiigyi Kézpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szamu melléklet
tartalmaz.
1.3 A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertStlenits takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztito- €s fertStlenitd szerek biztositisa a fenntart6 feladata. Az Operativ Torzs a sziikséges
mennyiséget rendelkezésre bocsatja.
2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK
2.1 A nevelési-oktatasi intézményeket kizarélag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek,
tanul6 latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében csak
egészséges €s tiinetmentes dolgozd vegyen részt. Kérjiik, az intézmények tajékoztassak a
sziilbket arrol, hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktuilis
eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrél. A sziilé koteles az iskolat értesiteni,
ha a gyermeknél koronavirus-gyana vagy igazolt fertézés van. Az a gyermek, tanulé vagy
pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a héaziorvos, a kezel6orvos
igazolasaval vagy korhazi zardjelentéssel mehet tjra az intézménybe. Hatdsagi hazi karantén
esetén a jarvanyligyi hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldd hatirozatot

sziikséges bemutatni.
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22 Minden kdznevelési intézménynek meg kell tennie a szikséges intézkedéseket az
intézményi csoportosuldsok megelézésére a tanév folyaman mind az intézmény teriiletén,
mind az intézmény épiilete eldtt.

2.3 Az osztalytermekben lehetdség szerint gondoskodni kell a tanuldk lazabb elhelyezésérdl,
adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek bevonasaval. A
tanitasi 6rakon, foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezd. A tanulok
szellssebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem
sziikséges targyakat, butorokat javasolt a tantermen kiviil elhelyezni.

2.4 A kozdsségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanulé tartozkodhat, hogy betarthato
legyen a 1,5 méteres véddtavolsig. Szilkség esetén a csoportok, osztalyok szamara
elkiilonitett teriileteket lehet kijelolni a kozosségi tereken beliil. Amennyiben a védétavolsag
nem tarthaté be a kizosségi tereken, gy az altalanos iskola felsd tagozatdban €s a
kozépiskolakban az ott tartozkodas idején javasolt a szdjat és orrot eltakard maszk viselése.
2.5 Az iskolaban a csengetési rendet gy kell kialakitani, hogy az timogassa a tanérdk kozotti
sziinetben a 2.4 pontban jeldlt védelmi intézkedések betartasat, és elosegitse a védotavolsag
megtartasat.

2.6 A tantermi oktats sordn az osztilyok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell
keriilni. A szaktantermek, nyelvi bontétermek kivételével az osztalyok a tanitasi nap sordn
hasznaljak ugyanazt a tantermet. Amennyiben ez nem megoldhato, az osztalyok valtasa kozott
a tantermekben feliletfertdtlenitést kell végezni.

2.7 A testnevelésorakat az id6jaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az 6rak
soran mellézni kell a szoros testi kontaktust igénylé feladatokat. Amennyiben ez mégsem
keriilhetd el, akkor ezeket allandé edz6partnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni.
2.8 A megfelelé védbtavolsag betartasa killondsen fontos a mosdokban, illetve az éltézokben,
ezért a tornadrak elétti és utani 6ltézésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhetd legyen
az 8ltdzdkben torténd csoportosulas.

2.9 A gyakorlati foglalkozasok sordn a 1,5 méteres védotavolsagot biztositani kell. A
gyakorlati képzéshez hasznalt eszkozoket — amennyiben azokat nem kérositja — feliileti
fertotlenitdszerrel tisztitani kell a csoportok valtasa kozott.

2.10 Minden kéznevelési intézménynek azt javasoljuk, hogy az elsd félévben esedékes, nagy
létszami tanulé vagy pedagégus egyidejii jelenlétével jaro (pl.: tanévnyité iinnepseg, bal,
szalagavaté, kulturalis program) rendezvényt halasszék késébbre, vagy megszervezése soran

legyenek tekintettel az alabbiakra:
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- az Operativ T6rzs altal meghatérozott 1étszamkorlat szigort betartéasa,

-az alapvet0 egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas, maszkviselés,
kézfertdtlenités, szellbztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- arendezvény kisebb Iétszami rendezvényekre bontasa és a résztvevok kdrének korlatozasa.
2.11 Az osztalykirandulasokkal és tanulmanyi kirdnduldsokkal kapcsolatban azok belfdldi
megvaldsitasa lehetséges, de megfontolandé. A kilfoldre tervezett kirandulasokat, kérjiik,
belfoldi aticéllal tervezzék at.

212 Kérjiik, a sziil6i értekezleteket online formaban tartsak meg. A sziikséges informaciok e-
mailben, a Koznevelési Regisztricios és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA) vagy az
alkalmazott egyéb intézményi adminisztracios rendszerben kiilddtt {izenetekkel is
eljuttathatok a sziildkhoz.

2.13 A jarvanyiigyi késziiltségi id6szak védelmi intézkedéseirél szolo 431/2020. (IX. 18.)
Korm. rendelet értelmében a koznevelés intézmény teriiletére az ott foglalkoztatott
személyen, az ott sziikséges karbantartasi, illetve javitdsi munkat végz6é személyen, a
Jogszabalyon alapuld kotelezettség teljesitése céljabdl érkezon, a gyermeken vagy tanuldn,
valamint a gyermeket vagy tanulét kisérd nagykora személyen kiviil mas személy nem léphet
be. A gyermeket vagy tanulét kiséré egy 6 nagykor( személy csak maszkban léphet be az
intézménybe, a testhdmérséklet-mérési pontig.

2.14 Az 6szi uszasoktatast — a sajat uszoda kivételével — atmenetileg fel kell fiiggeszteni a
koznevelési intézményekben, és javasolt tavaszra vagy késobbi évfolyamokra atiitemezni.
2.15 Az altalanos és kozépiskolakban a délutani (nem tandrai) iskolai sportfoglalkozasokat és
sportkdrdket, valamint az iskolai korus/énckkar probait dtmenetileg javasoljuk felfiiggeszteni.
3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA
3.1 Az intézmények bejaratanal virusldé hatasa kézfertétlenitét kell biztositani, annak
hasznélatara fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések elétt és utan
minden belépé alaposan mosson kezet vagy fertStlenitse a kezét (a gyerekek, tanuldk esetében
inkabb javasolt a szappanos kézmosas).

3.2 A jarvanylgyi késziiltségi idGszak védelmi intézkedéseirdl szolo 431/2020. (IX. 18.)
Korm. rendelet értelmében a kdznevelési intézményekben 2020. oktéber 1-jétél kotelezd a
foglalkoztatottak és a gyermekek, tanuldk testhdmérsékletének mérése érkezéskor. A dontés
értelmében foglalkoztatott, illetve nagykort tanulé csak akkor mehet az intézménybe, ha az

érkezéskor meért testhdmérséklete nem haladja meg az orszagos tisztiforvos altal
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meghatérozott mértéket (37,8 °C). Kiskord tanul6, illetve gyermek esetén, ha
testhdmérséklete az ismételt mérés alapjan is eléri vagy meghaladja ezt a mértéket, a tobbi
gyermektél, illetve tanul6tol el kell kiiloniteni és err8l a sziilét vagy a tdrvényes képvisel5t
haladéktalanul tajékoztatni kell.

3.3 A mérési pontokat ovodak esetében javasolt az oltozokben, elSterekben kialakitani.
Iskolak, egyéb koznevelési intézmények esetében a helyi adottsigok alapjan, a
gyermeklétszamot is figyelembe véve kell kialakitani a sziikséges szam( mérési pontot annak
érdekében, hogy a testhdmérséklet-mérés zékkendmentes legyen, és ne alakuljon ki torlodas.
Ennek értelmében mérési pontként széba johet valamennyi jol szelléztethets, megfeleld
méretii tér, igy példaul az iskolai bejaratok, az udvar, az aula, de akar mas tér is, ahol a
zsifoltsag elkeriilheté. Az iskoldba érkezés id8pontja is szakaszolhat6 a zstfoltsag elkeriilése
érdekében. A testhdmérséklet-mérést pedagdgusok, neveld-oktatd munkét segitdk, technikai
dolgozok, felsébb éves tanuldk egyarant végezhetik.

3.4 A szocialis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
lehetéség szerint viruss1é hatasa kézfertotlenitési lehetoséggel kell kiegésziteni.

Kéztorlésre papirtdrlék biztositasa sziikséges, textiltorolkdzé hasznalata Kifejezetten
keriilendo.

3.5 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartisa. Az egyes
tevékenységeket megeldzben és azokat kdvetben szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertbtlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

3.6 A személyi higiéné alapvetd szabalyairol a gyermekek, tanulék kapjanak részletes, az
adott korosztalynak megfelelé szintli tajékoztatist. A gyermekeknek tanitsak meg az
ugynevezett kohogési etikettet: papir zsebkend hasznalata kbhogéskor, tiisszentéskor, majd a
hasznalt zsebkendd szemeteskukaba dobasa és alapos kézmosas, esetleg kézfertétlenités.

3.7 A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozd feliiletekre kerlilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan iigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertStlenitd takaritas
(termekben, a folyosokon és a szocialis helyiségekben) elvégzésére. A fertStlenitd takaritas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a
padok, asztalok, székek, az ajté-, ablakkilinesek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok,
informatikai eszkdzok (billentyiizet, monitor, egér, egérpad stb.), mosdék csaptelepei, WC
lehiizok stb.) valamint a padlé és a moshato falfelilletek virus616 hatasa szerrel fertdtlenitésére

keriiljenek.
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3.8 A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulk
egészscget ne veszélyeztesse. A takaritdst végzé dolgozok részére a felhasznalt szernek
megfeleld véddeszkoz biztositdsa és azok viselése sziikséges.

3.9 Zart térben a kérokozok koncentraciéjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szelléztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosdkra, valamint a szocialis helyiségekre is. A
helyiségek ablakat idGjaras és kdrnyezd forgalom fliggvényében lehetéség szerint nyitva kell
tartani.

3.10 Mesterséges szellézietés esetén amennyiben nyithatdak az ablakok, javasolt a minél
gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili természetes szell6ztetés egyidejii alkalmazésa.
Amennyiben az ablakok nem nyithatéak, tgy egyéb uton kell biztositani a folyamatos friss
levegellatast, ¢s keriilni kell a hasznalt levegd visszakeverését a rendszerbe. A légtechnikai
eszk6zOk hasznalataval kapcesolatos NNK ajanlast a 2. szami meliéklet tartalmazza,

3.11 Az dvoddban, iskolaban hasznalt jatékok, sporteszkdzdk, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertitleniteni kell.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell iigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertStlenitésére.
A feluletek tisztitdsakor tgyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.

4.2 Ftkezés elétt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertdtlenitésére.

4.3 Az étkezéseket gy kell megszervezni, hogy az osztdlyok, 6vodai csoportok keveredése
elkeriilhetd legyen, sorban 4llas esetén a védétavolsag betarthatd legyen.

4.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, k6zds hasznalatli eszkdzok tisztintartasara,
fertdtlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszeriibb kis, egyéni igények
biztositasaval kivaltani hasznalatukat. Ha ez nem megoldhatd, az eszkdzoket megfelel
szamban kell kihelyezni, azok mas asztalhoz atadésanak elkeriilése érdekében.

4.5 Ajanlott a biztonsagos hokezeléssel (legaldbb 2 percen &t tarté 72°C-os
maghémersékletet, vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek
étlapon tartdsa. Kiemelten fontos a zdldségek, gylimélesdk alapos folydvizes lemosédsa. A
nyers, kellden nem tisztithaté alapanyagot tartalmaz6 ételek feltalalasa keriilends.

4.6 Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evGeszkozik, poharak, talcak

megfelel6 hatasfoki fert6tlenitd mosogatdsa, a tiszta eveszkozok, poharak, tanyérok, talcak
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cseppferttzéstol védett tarolasa, onkiszolgalé rendszerben torténd talaldsnal az evieszkozok,
tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése, pl.: evieszkozok szalvétak
egyéni csomagolasaval. A kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje
minden hasznalatot kdvetden indokolt. A textilidk gépi uton t6rténd fertdtlenitd mosasa
ajanlott.

4.7 Az étkeztetést végzd személyzet szamara virus6lé hatast, alkoholos kézfertotlenitd szert
kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsalyt kell fektetni. Az étterem
iizemeltetdjének felelossége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza és
betegség gyanuja esetén intézkedjen.

4.8 Az éttermi étkeztetés soran igyekezzenek megszervezni a szakaszos, idében elkiilonitett,
osztalyonkénti ebédeltetést, vagy a lehetdség szerinti térbeni elkiilonitést, melynek soran az
osztalyok egymastél valo elkiilonitésére helyezzék a hangsulyt (példaul osztalyoknak kijeldlt
teriiletek biztositasaval). Amennyiben az adott intézményben a helyi adottsagok miatt nem
lehet biztositani az éttermi étkeztetés soran az osztalyok elkiildnitését, az érintett osztalyok
szdmara engedélyezheté az étkezés a sajat osztalyteremben. Amennyiben ez az intézkedés
bevezetésre keriil, az adott tantermek takaritasara, fertétlenitésére az étkezés(eke)t kovetden is
fokozott figyelmet kell forditani.

5. KULFOLDROL ERKEZO KOLLEGIUMI TANULOKRA VONATKOZO SZABALYOK
5.1 Amennyiben a tanulét a hataratlépéskor hazi karanténban tartézkodasra kotelezik, a
kollégium biztositsa a tanulé elkiilonitett elhelyezését és ellatasat.

5.2 A kollégiumi tanulok esetében a kollégiumnak biztositania kell a megfeleld elkiilonitést
addig, amig a negativ teszteredmények rendelkezésre nem allnak.

5.3 A kiilfoldré] érkezd tanulé Magyarorszagra valo belépése az aktudlis szabalyok alapjan
lehetséges: beléphet a magyar allampolgar, vagy a magyar allampolgarokkal egy megitélés
ala esé kiilfsldi allampolgar. A magyar allampolgarokkal egy megitélés ala esik, vagyis az
orszagba valo belépés szempontjabol magyar allampolgarként kell kezelni azt is, aki magyar
allampolgér csaladtagja, vagy Magyarorszagon allando tartézkodasra jogosult, valamint az &
csaladtagjaik, tovabba aki az idegenrendészeti hatosag altal kiadott, 90 napot meghaladd
tartézkodasra jogosité engedéllyel rendelkezik. Szintén karantén nélkiil léphet az orszaghba a
hatar 30 km-es savjabol ingazo tanuld.

6. KOLLEGIUMI ELHELYEZESRE VONATKOZO SZABALYOK

6.1 A kollégiumokba/didkotthonokba kizarolag egészséges, Uj tipusi koronavirus

megbetegedés tiineteket nem mutatd, magat egészségesnek érzd személy koltozhet be. A
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bekdltozésénél a tiinetek esetleges meglétérdl ki kell kérdezni a beksltozo tanuldkat. Ennek
dokumentélasa és testhomérés sziikséges.

6.2 A kollégiumokban/didkotthonokban lako tanuldk figyelmét fel kell hivni, hogy ha
barmilyen betegségre utalé panaszuk van, azt azonnal jelezzék a neveldtanarnak. A tanulék
egészségveédelméért a kollégiumi/didkotthon a felelds a sziilé helyett, ezért a lakékat naponta
kikérdezik(szoban) egészségi allapotukrol és sziikség szerint, panaszok esetén testhémeérséklet
meérést végeznek rajtuk, amit eltérés esetén dokumentalnak. A koronavirus megbetegedés
tiineteit mutatd személyt azonnal el kell kiiléniteni.

6.3 A bekoltdzési folyamatot ugy kell megszervezni térben és iddben, hogy a minimum 1.5
méteres véddtavolsag folyamatosan betartasra keriiljon.

6.4 Az elhelyezés soran torekedni kell arra, hogy az azonos tantermi érakat latogatd tanulok
keriiljenek egy-egy kollégiumi szobaban elhelyezésre.

6.5 A szobdkban a létszamot a rendelkezésre allo férhelyek kihasznalasara torekedve, a
megfelel6  higiénés  szabalyok  betartdsa  mellett  kell — meghatirozni. A
kollégiumban/didkotthonban, ha zart térben rendezvény van, vagy tobb személy egyiittesen
tartozkodik és a 1.5 méteres védotavolsag nem tarthatd, a maszk hasznalata javasolt. A kdzds
hasznalati helyiségekben, igy a konyhaban és az egészségiigyi, fiirdé- és illemhelyiségekben
is térben és idoben lehetdség szerint tartsdk be a bentlakok a tavolsigtartas szabalyait.

6.6 Kollégiumonként/diakotthononként a féréhelyek 5%-at iiresen kell tartani, elkiilonitési és
hatdsagi karantén helyszin céljabol. A pihendterek, kozds hasznalati helyiségek (bel- és
kiiltéren egyarant) berendezéseinek szdmat sziikség szerint csokkenteni kell a zstfoltsag
elkeriilése érdekében.

6.7 A kozds hasznalatu helyiségeket fokozottan kell takaritani és ajanlott rendszeresen
fert6tleniteni. A kozdsségi helyeknél virucid hatasi kézfert6tlenité késziiléket kell elhelyezni,
melyet folyamatosan fel kell t6lteni.

6.8 A kollégiumi/didkotthoni karanténban elhelyezett tanulok ellatdsat a jarvanyiigyi
szabalyoknak megfeleléen kell megszervezni.

6.9 Fertézésgyanu esetére egy riasztasi protokoll kialakitasa sziikséges, melynek segitségével
az érintett elkiilonitése a lehetd leggyorsabban megvaldsul. Ezzel parhuzamosan az NNK
honlapjan elérhetd 4ltalanos eljarasrend alapjan sziikséges az azonnali intézkedések
megtétele.

7.ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI
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7.1 Az iskolai szlirbvizsgalatok és az iskola-egészségiigyi ellatas soran az egyéb egészségligyi
ellatasra vonatkozd szabalyokat szilkséges betartani. Ennek megfelelden, amennyiben az
egészségiigyi ellatas korlatozasanak elrendelésére nem keriil sor, a szlirbvizsgalatokat, és
egyéb feladatokat maradéktalanul el kell végezni.

7.2 A jarvanyiigyi készilltség idGszakaban az iskola-egészségiigyi ellitas véddnéi
vonatkozésban az iskola-egészségiigyi elldtdsrol szold 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz.
melléklete, az egyeztetett munkaterv, az oktatdsi intézményekre vonatkozo, valamint a
jarvanyiigyi helyzetnek megfeleld eljarasrend alapjan torténik, mely feltételezi a pedagégus, a
véddnd, az iskolaorvos és a tanuld folyamatos egytttmiikodését.

7.3 A személyes talalkozast igénylé teenddk esetében — védondi sziirdvizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok, védooltasok, védénsi fogaddora — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyiigyi
ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszk6zdk fertdtlenitése, szelldztetés, zsufoltsag
keriilése, maszkhasznalat) figyelembevételével torténik. A megfeleld szervezéssel (id6beli
iitemezés, pontos idépont megadisdval) az eltéré osztalyokban tanulok kozétti taldlkozasok
szamat csékkenteni kell.

74 Az egészségiigyi ellatds soran be kell tartani az infekciokontroll szabalyokat (a
koronavirustol fiiggetleniil is), kiilénds tekintettel az 1j koronavirus jarvannyal kapcsolatban
az NNK altal kiadott, a jarvanyiigyi és infekcidkontroll szabalyokat tartalmazé Eljarasrendben
részletezett utasitasokat. A sziirdvizsgalatok helyszinén (iskolaorvosi rendelé/védonoi
szoba/sziirdvizsgalati helyiség, védéndi tandcsadd) biztositani kell a szappanos kézmosas és a
kézferttlenités lehetoségét, gondoskodni kell a fertdtlenitdszeres takaritasrol és a gyakori
szelldztetésrol.

7.5 Amennyiben az egészségilgyi ellatas soran a gyermeknél fert6zés tiinetei észlelhetok,
jelen tajékoztatd ,.Teenddk beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele
sziikséges, mely egyidejlileg kiegészitendd a vizsgalatok felfiiggesztésével, a helyiség €s az
eszkozok fertdtlenitésével, és alapos szelloztetéssel.

8. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

8.1 Annak a tanulénak az iskolai hidnyzéasat, aki a virusfertézés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik tartés betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, 1égzdszervi
megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, méj- és vesebetegségek) vagy
példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazolassal rendelkezik, €s azt

bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak
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tekintendd tovabba, ha a gyermek, a tanuld hatésagi karanténba keriil a részére eléirt karantén
id@szakara.

8.2 Ezen idészakban a tanul6 az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

8.3 A gyermek, a tanulé tavolmaradaséval kapcsolatos valamennyi szabély a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarsl szolé 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartdsa szerint sziikséges
eljarni.

9. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

9.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnil, vagy egyéb dolgozonal fertézés tiinetei
észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségiigyi
orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teend6krél. Gyermek esetén a
szilld/gondvisel6 értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy
feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek hiziorvosathazi gyermekorvosat. Azt kévetéen
az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

9.2 A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznalata kotelezé.

9.3 Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertdzés gyanuja, fontos, hogy megfelels
felkésziiltséggel rendelkezé egészségiigyi dolgozd keriiljon értesitésre. A haziorvos, hézi
gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fertézés gyantjara vonatkozéan
nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyant, nekik kdtelességiik az NNK altal kiadott aktualis
eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

94 A gyermek az iskoldba — hasonléan méas megbetegedésekhez — kizarlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskdrben nem
biralhatja feliil.

9.5 Amennyiben krénikus betegséggel €16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errél a kezeléorvosnak kell déntenie, mely
alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

10. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

10.1 Annak érdekében, hogy szilkség esetén minden iskola felkésziilt legyen a munkarend
atalakitasara, a neveldtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel kell
késziilnie. Ehhez kdvessék az intézmények az Oktatdsi Hivatal honlapjan kdzzétételre keriils

modszertani ajanlast,
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10.2 A jarvanyiigyi intézkedések meghatérozéasa (beleértve a karantén elrendelesét, feloldasat
stb.) a teriileti népegészségiigyi hatésag, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a rendkiviili sziinet
vagy a tantermen kiviili, digitdlis munkarend elrendelésére vagy visszavonasara) vonatkozo
javaslat felterjesztése az Emberi Er6forrasok Minisztériuma feladata. Amennyiben egy
kéznevelési intézményben COVID-19 fertdzés ténye igazolodik, arrdl a terileti
népegészségiigyi hatosagot, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal népegészségiigyi
feladatkérben eljard jarasi/keriileti hivatalat, valamint tankeriileti intézmény esetén a
tankeriiletet, minden egyéb kéznevelési intézmény esetén a
vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen az Emberi Eréforrasok Minisztériumat
haladéktalanul tajékoztatni kell.

10.3 Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatésag, azaz a Megyei/Févarosi Korményhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanytigyi
vizsgalat és kontaktkutatds eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekrol az EMMI
Koznevelésért Felelés Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve
feladatellatasi helyek alapadatai megadasaval egyiitt, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az
intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanuld, pedagogus vagy egyéb személy teszije koronavirus-
pozitiv.

10.4 A kdzneveléssel osszefiiged egyes kormanyrendeletek modositasarél szolo 417/2020.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertzés
vagy fertozott személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, févarosra
kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil. Ennek megfelelden koronavirus érintettség esetén az
adott intézményben vagy telepiilés intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el
rendkiviili sziinetet.

10.5 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy szilkséges-e
elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az intézményben vagy azon belil
meghatérozott osztalyokban a tantermen kiviili, digitalis munkarend hatérozott idére torténd
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény haladéktalanul tdjékoztatast kap a
dontésrdl. Az atallast okozo allapot megsziinése utén az intézmény jelzést kap arra, hogy
térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatds folytatdsara. A tovabbi népegészségligyi
dintéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak vegre.

10.6 A tantermen kiviili, digitdlis munkarendben a nevelés-oktats, a tanulasi folyamat

ellendrzése és timogatasa a pedagégusok és a tanulok online vagy mas, személyes talalkozast
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nem igenyld kapcsolatdban — elsésorban digitalis eszkozok alkalmazasaval — torténik. A
tanulok a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelését koveté naptol az iskolat oktatasi
célbol nem latogathatjak.

10.7 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a
tantermen kiviili, digitdlis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg
kell szervezni a szillok tamogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv
okokbol nem szervezheté meg a gvermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti kézpont gondoskodik.
10.8 A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

11. KOMMUNIKACIO

11.1 Nyomatékosan kérjiik az intézményeket, hogy hiteles forrasokbél tajékozddjanak, és
ennck fontossdgara hivjak fel az iskola kozosségéhez tartozdk figyelmét. Az oktatassal
kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein kell kévetni.

11.2 Az intezmények kérdéseinek megvalaszoldsira tematikus e-mail-cimet hoztunk létre
(vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu), amelyen a kérdéseket és bejelentéseket a
kdznevelési szakteriilet munkatarsai valaszoljik meg.

11.3 Az 0j koronavirus vonatkozasaban a rendeletben eldirtak teljesitéséhez az NNK altal

kiadott és honlapjan kozzétett tajékoztatok nyajtanak segitséget.
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1. szamu melléklet

A takaritassal kapcsolatos feladatok

Az alapos, mindenre kiterjed6 fertotlenitd takaritas soran a padlo és feliilettisztitason tal a
nagytakaritas lehet6ség szerint terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertGtlenitése;

- felesleges, hasznélaton kiviili targyak osszegylijtése, elszallitasa;

- ajték, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlé és jatszoszényegek, egycb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csdvek lemosasara;

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara,

- szemétgy(ijtok tisztitasara, fertotlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhaldk eltavolitasara;

- rovar- és ragesaloirtasra;

csaptelepek Gvatos, lehetéség szerint frocesenésmentes megnyitasa, kb. 10 perces folyatasa
azért, hogy a hossz(l ideig nem hasznalt vizvezetékbél a pango viz kifolyjon.

A nagytakaritast kovetden annak intézményigazgatd altali visszaellendrzese indokolt. 11

2. szamu melléklet

Légtechnika rendszerek helyes hasznélata

Ujabb tanulmanyok szerint az egészen aprd nyalcseppek hosszabb ideig a levegdben
maradhatnak fertézoképességiiket megorizve. Az apré nyéalcseppecskék elsdsorban zart térben
jelenthetnek kockazatot, ahol koncentraltan megmaradnak.

A nem megfeleléen miikidtetett légtechnikai eszkozok természetes szelldztetés hianyaban
novelhetik a fertdzés kockazatat.

Az olyan légtechnikai késziilékek, amelyek friss levegd potlasara nem alkalmasak, és
kizarolag a belsd levegét forgatiak (pl.: split klima és fan-coil berendezések, mobil
légtisztitok), a levegSben tarthatjak a virusos cseppeket, szallithatjak a kérokozokat. Ezek a
késziilékek csak akkor hasznalhatéak, ha egyidejiileg intenziv levegé utanpotlas torténik
kiiltérbol.

Split klimaberendezések a nyari idészakban, amennyiben hasznalatuk a nagy melegre

tekintettel indokolt, az alabbi feltételek betartasa mellett milkodtethetdk:
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"1 a készilléket ugy allitsdk be, hogy a helyiség also felében ne okozzon nagy légaramot, (a
levegbaramot felfele iranyitsak),

a klimaberendezések hasznélatival parhuzamosan végezzenek napi t6bbszéri, lehetéleg
orankénti intenziv (teljes ablakfeliiletet kitaro) szelldztetést,

a készilék beltéri egységének hdcseréléje és porsziiréje gyakran (sulyosabb
Jjarvanyhelyzetben hetente vagy gyakrabban) keriiljon fert6tlenitésre, engedélyezett virussls
hatasu szerrel,

[l nagyobb igénybevétel (példaul rendezvények) eldtt és utan is fertotlenitsék a késziilékeket,

a cserélheté szirovel is rendelkezd késziilékek sziirgjét cseréljék az eléirtnal
gyakrabban a megfelelé ovintézkedések betartisa mellett, figyelembe véve, hogy a hasznalt
sziiré fertézés forrasa lehet (maszk és kesztyli hasznalata mellett a sziirGt a helyszinen
ovatosan helyezzék miianyag zsakba és azt azonnal zarjak le),

[} megfelelo hémérséklet beillitisa szilkséges a berendezésen (a kiilsé homeérsékletnél

maximum 6-8°C-kal hidegebbre javasolt a klimaberendezést beallitani).

Ventilatorok hasznélata csak folyamatosan kitart ablakok mellett javasolt a helyiségekben
tobb személy egyidejii tartézkodasa esetén. E késziilékek kitart ablakok mellett segithetik a
beltéri levego gyors kicserélodését, ezaltal a korokozok koncentracidjanak csdkkentését, zart
ablakok mellett azonban fokozzak a fertézédés kockazatat.
Egyes UV-fénnyel, HEPA-sziirbvel vagy elektrosztatikus légsziirével miikddd mobil
légtisztité késziilékek csokkenthetik a levegében lévo virusok szamat, azonban szintén
hozzdjarulhatnak a virusos cseppek lebegtetéséhez is. Hamis biztonsigérzetet keltve
elterelddhet a figyelem az alapvetGen fontos természetes szellztetés szilkségességérél, igy
akar emelhetik is a fertézddés kockazatat a zstfoltabb belterekben.
Leégtisztitok jarvanyhelyzetben valo hasznélata esetén az aldbbiakra kell figyelmet forditani:

| hasznalatukkal parhuzamosan folyamatos, vagy gyakori (Oréankénti) intenziv (teljes
ablakfeliiletet kitaro) szelloztetés sziikséges (amennyiben a helyiségben egyidejiileg tobben is
tartézkodnak), nehezebben szellztetheté helyiségek esetén a szomszédos helyiségek felsl
ajton keresztiil szitkséges biztositani a friss levegét.

a szirovel rendelkezd késziilékek 4ltalaban félévente eldirt sziiréeseréjét végezzék

gyakrabban (3-4 havonta), a megfelelé ovintézkedések betartasa mellett, figyelembe véve,

hogy a hasznalt sziiré is fert6zés forrasa lehet,
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| az UV-C fénnyel (germicidlampaval) ellatott Iégsziiro-késziilekeknél fontos, hogy
6zontermelédés-mentesek legyenek, azaz esak 253,4 nanométer feletti hullimhosszisagi
ibolyantili (UV-C) sugarakat bocsasson ki a késziilékben mikodo UV fényforras, mert az
ennél révidebb hullamhosszusagi UV fény alkalmazasanal 6zon termelédik. Emellett fontos,
hogy az UV-fény zart rendszerben miikédjon, ¢s teljesen fedett legyen a szem- €s
bérkarosodas elkeriilése érdekében,

az elektrosztatikus sziirbvel rendelkezd késziilékek elbirt tisztitdsanak elhagyasa a
hatékonysagot csokkenti,

ézontermeld légtisztitok hasznilata ellenjavallt, mivel az ozon karos az egészségre, s

Magyarorszagon nem engedélyezett a hasznalata.
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3. szamu fiiggelék:
INTEZMENYT INTEZKEDESI TERV 2021-2022
KEDVES SZULOK!
Az EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA éltal kiadott ,,INTEZKEDESI TERV A
2020/2021. TANEVBEN A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A JARVANYUGYI
KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL” szerint az 6vodankban

az alabbi teend 6k sziitkségesek 2021. szeptember 1-t6l!

A feladatok eredményes végrehajtasa céljabol, a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal és az

Operativ Torzzsel egyiittmiikddve, az aldbbi intézkedési tervben foglaltdk Gssze a sziikséges

intézkedéseket.

Jelen intézkedési terv (protokoll) médositasig vagy visszavonasig marad érvényben, a

modositaséara a jarvanyiigyi helyzet alakulasatol fliggden, a tapasztalatok figyelembevételével

kertil sor. Ennek tiikrében:

Mindenre kiterjedd fertotlenitd takaritast végezziink.

A nevelési-oktatasi intézményeket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté
gyermek latogathatja. Az oktatisban és nevelésben, illetve az intézmények
miikddtetésében csak egészséges és tiinetmentes dolgozé vegyen részt. Kérjiik, hogy
amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, gondoskodjanak orvosi
vizsgalatrél. A sziilé koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyani vagy igazolt fert6zés van.

Az elso félévben esedékes, nagy létszami gyermek vagy pedagdgus egyidejii
jelenlétével jaré (pl.: tanévnyité {innepség, bal, kulturdlis program) rendezvény
megszervezese soran tekintettel kell lenni az alabbiakra:

- az Operativ Térzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigori betartésa,

-az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartisa (tavolsagtartds,
maszkviselés, kézfertdtlenités, szelldztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- a rendezvény kisebb létszimi rendezvényekre bontisa és a résztvevok korének
korlatozasa.

A szillok személyes megjelenésével jaro sziil6i értekezleteket csak a jarvanyiigyi

el6irasok betartasa mellett tartjuk meg.
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Az intézmény bejiratindl virusélé hatisu kézfertGtlenitét biztositunk, annak
hasznalatara felhiviuk a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor minden belépd

alaposan fertétlenitse a kezét!

e Kiemelt figyelmet kell forditanunk az alapvetd higiénés szabalyok betartasa. Az egyes

tevékenységeket megelOzben és azokat kovetden szappanos kézmosassal vagy

alkoholos kézfertétlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

o A gyermekeknek tanitsik meg az Ugynevezett kohdgési etikettet: papir zsebkendd

hasznalata kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemeteskukaba
dobasa és alapos kézmosds, esetleg kézfertStlenités.

A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbdzd feliiletekre keriilt virus inaktivalasa
érdekében

fokozottan iigyeliink az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fert6tlenité takaritas

(termekben, a folyosékon és a szocidlis helységekben) elvégzésére. A fertétlenitd

takaritas soran kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel gyakran érintett teriiletek

(ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyeb

kapcsolok, informatikai eszkozok (billentyiizet, monitor, eger, egérpad, stb.), mosdok

csaptelepei, WC lehizok, stb.) valamint a padlo és a moshato falfeliiletek virusélé hatast

szerrel fert6tlenitésére keriiljenek.

Fokozottan figyelink az étkezés helyszinének tisztasigara, a rendszeres
fertotlenitésére.

Etkezés eldtt és utan kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertotlenitésére.

Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznélt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoki fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evoeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertézéstdl védett tarolasa, dnkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az
evbeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek 4ltali tapogatasinak elkeriilése, pl.:
evdeszkozok szalvétak egyéni csomagoldsaval.

Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertbzés tiineteit
észleljiik, haladéktalanul elkiilonitjiik, egyuttal értesitjiik az orvost, aki az érvényes
eljarasrend szerint dont a tovabbi teendokrol. Gyermek esetén a sziilot értesitjiik,
akinek a figyelmét felhivjuk arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek

orvosat. Azt kbvetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.
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A gyermek az dvodaba — hasonléan méds megbetegedésekhez — kizarolag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat
hataskdrben nem biralhatja feliil.

A gyermek, a tanul6 tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabdly a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok
betartdsa szerint szilkséges eljami. (Orvosi igazolas, Hazirendben megismertek
szerint).

A sziil6k viseljenek maszkot az intézmény teriiletén! /udvaron, épiiletben/

Lehetéség szerint csak egy sziil§ kisérje be a gyermeket az évodaba.

A szilldi talalkozasok minimalizalasa érdekében az épiilet elsé bejaratat az els harom
csoport hasznéalhatja az dvodiba érkezéskor és tavozaskor. A hatsd két csoport az

¢piilet hatso bejaratat hasznalhatja ki- és belépéskor.

A jarvany salyosbodasa, terjedése esetén az intézménybe csak az ott dolgozok és az
intézményt hasznilé gyermekek johetnek be. Mellézni kell minden kozosségi
programot, ahol a jarvany terjedhet! Kételezé a maszk viselése zart térben, a gyerekek

kozdtt ajanlott a plexi viselése!

Fadd, 2021.09.01. Bitay Agota
Igazgato
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4. szamu fiiggelék:

Az SZMSZ alapjaul szolgald jogi szabalyozok - kiegészites

- a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilénleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrdl szold 2011.évi CXIII. térvény

- a katasztrofavédelemrd] és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasarol szolé 2011.
évi CXXVIIL. térvény

- a pedagogusok elémeneteli rendszerérédl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIl. torvény koznevelési  intézményekben  torténd  veégrehajtasardl 52016
326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet

- az Furdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelet a termeszetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
Aramlasarol

- az oktatasi nyilvantartasrol sz016 2018.évi LXXXIX. torvény

- az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007.évi CLIL térvény

- a rend6rségrol szolo 1994, évi XXXIV. torvény

- a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tiizoltosagrol szolo 1996.évi XXXL
térvény

.a  kozneveléssel  Osszefiiged egyes kormanyrendeletek  modositasarol  szolo
417/2020.(VII1.30.) Korm. rendelet

-az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol sz616 54/2014.(XIL5.) BM rendelet

- a tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl szold 30/1996.(X11.6.) BM rendelet

- az emberi erdforrasok miniszterének feladatkorét érintd agazati honvédelmi feladatokrol

sz6l6 49/2016.(X11.28.) EMMI rendelet
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Okirat szama:

Moddosito okirat

A Faddi Kismanék Ovoda, Bélcséde és Mini bélcséde alapito okiratat a Fadd Nagykozség
Onkormadnyzata altal a 2024. januar 17. napjan kiadott, 98-2/2024-es szami alapito6
okiratat az allamhaztartasrdl szélé 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan - a 76/2025.
(V.30.) ésa../2025. (VI.26.) onkormanyzati hatirozatra figyelemmel - a kévetkezék szerint
moédositom:

1.

Az alapito okirat 1.1.1. alpontja helyébe a kivetkez6 rendelkezés 1ép:

1.1.1. megnevezése: Faddi Kismanék Ovoda és Bolcséde

2. Azalapit6 okirat 4.1. pontjdban a ,13. § (1) bekezdése” szévegrész helyébe a ,13. § (1)
bekezdés 6. pontja” szioveg lép.
3. Azalapit okirat 4.3. pontjabél az ,és 1 mini bolcsédei” szévegrész elhagyasra keriil.
4. Az alapité okirat 6.2. pontjaba foglalt tablazat 1., 2. soridban a ~Faddi Kismandk Ovoda,
Bolcsode és Mini Bolcséde” szovegrész helyébe a ,Faddi Kismandk Ovoda és Bélcséde”
szoveg lép.
5. Azalapitd okirat 6.2. pontjaba foglalt tablazat 3. sora helyébe a kovetkezé rendelkezés
1ép:
Fadd; Kismanok OVOda &5 | satet ellits 28
Bolcsdde
6. Az alapito okirat 6.3. pontjiba foglalt tablazat 1. soraban az ,6voda, bolcséde, mini

bolcsdde” szévegrész helyébe az ,6voda, bolcséde” szdveg 1ép.

Jelen modosito okiratot 2025. szeptember 1. napjatél kell alkalmazni.

Kelt: Fadd, id6bélyegzé szerint

P.H.

Borddcs Jozsef
polgarmester
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OKIrat s2amas s

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az adllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a(z) és a nemzeti
koznevelésrol sz0l6 2011. évi CXC. torvény 21.§ (2) és (3) bekezdése alapjan a Faddi Kismanok
Ovoda és Bolcsdde alapito okiratat a kivetkezék szerint adom Ki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Faddi Kismanék Ovoda és Bolcséde

1.2.  Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye:7133 Fadd, Templom utca 3.

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma:1978.07.27.

2.2.  Akoéltségvetési szerv alapitdsdra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Fadd Nagykozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 7133 Fadd, D6zsa Gyorgy utca 12.

2.3. Akoltségvetésiszerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Kenessey Albert Altalanos Iskola és

Napkéziotthonos Oviida 7134 Gerjen, Szent Istvan utca 26.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Fadd Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete



3.2,

4.1.

4.2,

3.1.2. székhelye:7133 Fadd, Ddzsa Gyorgy utca 12.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Fadd Nagykézség Onkorméanyzata
3.2.2. székhelye:7133 Fadd, Dézsa Gyorgy utca 12.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXLX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997, évi XXXI. toérvény (tovabbiakban: Gyvt.)
42 /A. § szerinti bolcsédei ellatés.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakigazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény 4. § szerinti 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése, tovabba a nemzetiséghez tartozdk 6vodai nevelése:
kizarolag magyar nyelven foly6 roma nemzetiségi kulturalis nevelés. Sajatos nevelési
igény(i gyermek, tanuld: az a kiilénleges bandsmaddot igényl6 gyermek, aki a szakért6i
bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabdlyozasi zavarral) kiizd. A Gyvt. 42/A. § szerinti
bolcsédei ellatas keretében (2 bélcsédei csoport) a 3 éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati

i kormdnyzati funkcié megnevezése
funkcidszam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének,

091120 ellatdsanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélcsddében térténd ellatasa

Esélyegyenldség eldsegitését célzd tevékenységek és

107080
programok

4.5.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Fadd nagykozség kozigazgatasi
tertilete.



5l

5.2.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kéltségvetési szerv igazgatojat a
pedagogus életpalyardl szolé 2023. évi LII. térvényben, valamint a pedagogusok qj
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint Fadd Nagykoézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
palyazat Utjan legfeljebb 6t év hatdrozott id6tartamra koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban nevezi ki, és Fadd Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete menti
fel. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

2023. évi LI térvény a pedagogusok életpalyajarol,
koznevelési foglalkoztatotti | 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj

jogviszony életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol
s T a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992, évi XXXIII
2 | kozalkalmazotti jogviszony .
torveny
munkaviszony a munka torvénykényvérdl szl 2012. évi I. térvény
megbizasi jogviszony a Polgdri Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

6.1.

6.2.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A kéznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: tébbcéli 6voda-bélcséde

6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, a nemzetiséghez
tartozok ovodai nevelése, és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése.

6.1.3. gazdilkoddsaval Osszefiiggé jogositvanyok: Onalld gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik a pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Faddi Polgarmesteri Hivatal
(szekhelye: 7133 Fadd, Dézsa Gyorgy utca 12.) latja el kiilon megallapodas alapjn.

A feladatelldtési helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanulélétszam:

o imali

feladatellatdsi hely alapfeladat munkarend m?:l;n:klﬂs

megnevezése megnevezése megjeldlése Eyermes,
tanulolétszam

ovodai nevelés,

Faddi Kismanék Ovoda és nemzetiséghez 125
Bélcsdde tartozék dvodai
nevelése
a tobbi gyerekkel
Faddi Kismanoék Ovoda és CEYULE nevelh’et‘o
2 T sajatos nevelési 7
Bolcs6de e 5
igényl gyerekek

ovodai nevelése




Faddi Kismanék Ovoda és

vy boélcsédei ellatas 28
Bélcséde

6.3. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

; vagyon feletti

ingatlan il .
. . - rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi taw

; vagy a vagyon funkcidja, célja
szdma s
hasznalati joga
1 7133 Fadd, Templom utca 3. 702 hasznélati jog ovoda, bolcséde




Fadd Nagykézség Onkormdnyzata képviseld-testiiletének
14/2025. (V1. 27.) 6nkormanyzati rendelete
a gyermekvédelmi ellatisokrol sz616 7/2021. (VI. 25.) onkormanyzati rendelet médositasarél

[1] Kiemelt cél a gyermekvédelem helyi rendszerének kialakitdsa, a gyermekvédelem helyi eszkozeinek
meghatirozasa és az ezekkel kapcsolatos szabalyozas megteremtése.

[2] Fadd Nagykozség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete a Magyarorszag Alaptérvénye 32. cikk (2)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, valamint a Magyarorszag Alaptdrvénye 32. cikk (1) bekezdés
a) pontjaban, a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 8. pontjaban, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény 14. § (3) bekezdésében és a 18. § (1a) bekezdésében, 21. § (1) bekezdésében, 29. § (1) és (2)
bekezdésében, 131. § (1) bekezdésében, 148. § (5) bekezdésében, 151. § (4a) bekezdésében
meghatarozott feladatkdrében eljarva a kivetkezoket rendeli el:

1.§

Fadd Nagykozség Onkormanyzata képviseld-testiiletének a gyermekvédelmi ellatasokrdl szol6 7/2021. (VL
25.) dnkormanyzati rendelete (a tovabbiakban: Rendelet) 4. § (1) bekezdés a) pontja helyébe a kovetkezd
1ép:
[4z Onkormdnyzat természetbeni elldtdsként a gvermek életkordanak megfelels gyermekétkezietést:]
~a) a fenntartasaban 1évd évoda és boleséde tébbeéla intézményben és a Tankeriileti Kézpont altal
fenntartott és miikSdtetett altalanos iskoldban intézményi étkeztetés, tovabbi”
Vormdjaban biztositja.]

2. §
A Rendelet 6/A. § (2) bekezdésénck helyébe a kivetkezs rendelkezés lép:

+(2) Az Onkorményzat a bolesédei ellatast a Faddi Kismanok Ovoda és Boleséde 7133 Fadd, Templom u. 3.
(a tovabbiakban: Intézmény) két bolcsddei csoportjaban biztositja.”

3.§

Ez a rendelet 2025. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

At

Bordacs Jozsef
polgarmester

.
Dr. Peresi Elgir\a\ o

jegyzd

Kihirdetési zaradék:

A rendelet 2025. junius hé 27. napjan kihirdetésre keriilt.

v Dr. Percsi Elvira™
Jjegyzo







AZ ELOTERJESZTES SORSZAMA: 65.
MELLEKLET: -

TARGY: Polgdrmester illetményének és kiltségtéritésének megallapitdsa

ELOTERJESZTES

FADD NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
2025. jiinius 26-i RENDES ULESERE

ELOTERJESZTO: Dr. Percsi Elvira jegyz&
ELOTERJESZTEST KESZITETTE: Dr. Percsi Elvira jegyzé
ELOADO: Dr. Percsi Elvira jegyzé
KEZELESI MEGJEGYZES: -

VELEMENYEZESRE MEGKAPTA: .

EGYEB SZERVEZET: -
MEGTARGYALTA: HATAROZAT SZAMA:
Pénziigyi és Jogi Bizottsag ... /2025. (.......) hatdrozat

TORVENYESSEGI VELEMENYEZESRE BEMUTATVA:

—
Terjedelem: 2 oldal



A napirend targyalasara vonatkozo szabailyok:

Ulés Nyilvanos Zart:
Motv. 46. § (2) bekezdés
a)/b)/ c) alapjan
Szavazds Nyilt Titkos
Név szerinti
Szavazati ardany Egyszerii Minésitett
Bizottsagi véleményezés Nem sziikséges Sziikséges. és
- megtortént
- nem tortént meg

Tisztelt Képviselo testiilet!

Fadd nagykozség polgarmestere f6allasban latja el feladatait, amelyért dijazasban részesil.

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény modositésarol
sz616 - 2024. november 29. 6ta hatalyos - 2024, évi LVIIL torvény (Modtv.) jelentSsen
atalakitotta a polgarmester dijazasanak szabalyait.

A dijazas megallapitisa soran a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény (Métv.) - modositott - 71. §-a (4) bekezdésének d) pontja szerint a
polgdrmester a megbizatisanak idétartaméra a 2.001-5.000 6 lakossagszamu telepiilés esetén
havonta a nemzetgazdasagi 4tlagkereset 2,25-szeresének megfelel6 dsszegii illetményre jogosult.

Az Métv. 71. §-anak Ujonnan beiktatott (4a) bekezdése részletezi, hogy a polgarmester
illetményének szamitasanal a tirgyévet megeldz6 évnek a janudr elsd napjatol december utolsé
napjaig tarté idszakéra vonatkozd, a legaldbb 5 fot foglalkoztaté véllalkozasoknal, a
koltségvetési intézményeknél és a foglalkoztatds szempontjabdl jelentds nonprofit szervezeteknél
teljes munkaidében alkalmazasban allok brutté atlagkeresetére vonatkozoan a nemzetgazdasagi
atlagkeresetet kell alapul venni, amelyre a polgarmester a targyév jilius 1-jétdl jogosult.

A Kozponti Statisztikai Hivatalnak a kiilonboz6 ellatasok alapjaul szolgald fobb statisztikai
adatokrél sz616, a Hivatalos Ertesitd 2025. évi 11. szaméaban megjelent kozleménye értelmében a
2024. januar 1. és december 31. kozotti id6szakra szamitott bruttd dtlagkereset 667.365 Ft/ho.
Ebbol kiindulva 2025. jilius 1. napjatél a polgarmester havi brutto keresete (667.365 Ft x 2,25)
1.501.571,25 Ft, kerekitve 1.501.600 Ft.

Az Motv. 71. §-anak (6) bekezdése akként rendelkezik, hogy a foallast polgarmester a dijazasan
tal havonta az illetményének 15 %-aban meghatérozott (1.501.600 x 0,15): 225.240 Ft 5sszegli
koltségtéritésre jogosult.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiilettél az elbterjesztés megtdrgyaldsdt és a hatdrozati javaslat
tamogatasdat.

Fadd, 2025. junius 17.

ir. Percsi Elvira —

jegyzo




Hatarozati javaslat

Fadd Nagykézség Onkorminyzata Képviseld-testiiletének ....../2025. (VL. 26.)
onkormanyzati hatarozata

Fadd Nagykozség Onkormanyzatanak Keépviselo-testilete a Magyarorszdg  helyi
onkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 71. §-dban foglaltaknak megfeleléen a
Polgarmester havi illetményét 2025. julius 1-jei hatallyal
1.501.600 Ft-ban,
havi koltségtéritését
225.240 Ft-ban
rogziti.

Hatarido: folyamatos
Felel6s: Dr. Percsi Elvira jegyzé
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