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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a Badacsonytordemici Rozsaké Ovoda koznevelési
intézmény muikodésére, szervezeti felépitésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket tartalmazza.

Célja: a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre juttatisa, az
intézmény jogszeri, zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, az
ovoda és partnerei kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének

szavatolasa.

Hatalya:
Teriileti:
— az intézmény teriilete
— az 6voda altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd 6vodéan
kiviili programok
— az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiilsé kapcsolati alkalmak
Személyi:
— azintézmény minden kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és egyéb jogviszonyban
(munka torvénykonyve ala tartozd, megbizasi jogviszonyban) foglakoztatott dolgozojara
— az 6vodai jogviszonnyal rendelkez6é gyermekekre
— az 6vodaskora gyermekek sziileire, gondviseldire, torvényes képviseldjére
— az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda feladatainak megvalositasaban
részt vevokre
— intézmény teriiletén munkat végzdokre
Idébeni:
— jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasa napjatol hatalyos

— ezzel egyiddben az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti

Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan

kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6d hagyja jova.



A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai
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401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1;j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

2021. évi LXXIX. torvény a pedofil biinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol

2021. évi LIL torvény egyes koznevelést érintd torvények modositasarol

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

az Europai Parlament €s a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad éaramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi
el6irasokrol,26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
363/2012. (XIIL. 17.) Korméanyrendelet az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjarol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokban
val6 kézremiikodeés feltételeirdl

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelési
iranyelvei

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol



62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

VRN

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

R N

\

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodédst nytjtdé gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik

feltételeirdl

— 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

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

¢s gyamiigyi eljarasrol

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

Vil

1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

— 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

— 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb szabalyozasok:

— egyes, az oOvodat érintd veszélyhelyzettel kapcsolatos jogszabalyok kihirdetéstol

hatalyvesztésiikig, melyek intézményi eljarasi rendekben, intézkedési tervekben
megjelenve szabalyoznak

Utmutatok:

— Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
— Onértékelési kézikonyv (hatalyos)

—> Tanfeliigyeleti kézikonyv (hatalyos)

— Utmutat6 a pedagogusok mindsitési rendszerében a Pedagogus 1. Pedagogus II. fokozatba
1épéshez



2 AZ INTEZMENY

ALAPITO

OKIRAT

MEGHATAROZASA, JELLEMZOI

A koltségvetési szerv megnevezése,
hivatalos neve:

Badacsonytérdemici R6zsaké Ovoda

OM azonositdja:

036929

Torzskonyv azonositd szama

769790

Adodszama

15769792-1-19

Feladat-ellatasi helye, székhelye:

8263 Badacsonytordemic
Szent Istvan utca 3.

A koltségvetési szerv alapitdsanak
datuma:

2009. julius 1.

A koznevelési intézmény tipusa,
alapfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezese:

ovoda
ovodai nevelés

F6 tevékenységének szakagazat
allamhdztartasi szakagi besorolasa:

szakagazati szama: 851020
szakagazati megnevezése: dvodai nevelés

A koltségvetési szerv illetékessége,
mitkodési teriilete:

Badacsonytordemic kdzigazgatasi teriilete

Foglalkoztatasi jogviszonyok

- koznevelési foglalkoztatasi jogviszony
- munkaviszony
- megbizdsos jogviszony

Alapito, fenntarto és iranyitd szerv
neve, sz€khelye:

- alapitd neve:

- székhelye:

- fenntarto neve:

- szekhelye:

- irdnyito szerve:
- sz€khelye:

Badacsonytérdemic Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete

8263 Badacsonytordemic

Hosok ttja 12.

Badacsonytérdemic Kézség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete

8263 Badacsonytordemic

Hoésok atja 12.

Badacsonytérdemic Kézség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete

8263 Badacsonytordemic

Hoésok atja 12.

Gazdalkodasi besorolasa:

onalléan miikddd és gazdalkodo

Jogéllésa: onallé jogi személy
Alapit6 okirat (modositasokkal 2017.07.13.
egységes szerkezetbe foglalva) kelte:

Alapitd okirat szama: 322-5/2017.

Alapito okirat hatalyba Iépése:

A torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés
napjatol. 2017.07.13.7??

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntart6 altal megbizott

igazgato latja el.

SZERINTI




2.1. Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje
Az intézmény feladatai

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, helyiségeiben, teriiletén part, politikai
céli mozgalom vagy parthoz kotédo szervezet nem muikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig
a gyermekek feliigyeletét ellatja, part vagy parthoz kétédo szervezettel kapcsolatba hozhatd

politikai célu tevékenység nem folytathato.

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI
3.1. A feladatellatast szolgalo vagyon és a vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény alapfeladatainak ellatisara a fenntartd hasznalatba adja az 52/2 helyrajzi szamu
(8263 Badacsonytordemic, Szent Istvan utca 3.) alatti ingatlanokat és épiileteket.

Az intézmény a haszndlataba adott ingd €s ingatlan vagyonnal az 4llamhéztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. torvényben és végrehajtasi rendeletében, valamint az dnkormanyzat rendeleteiben
foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatdsa érdekében. A rendelkezésre allo
vagyontargyakat az intézmény faladatainak elldtdsahoz szabadon hasznalhatja a vonatkozo

kozponti €s a tulajdonosi jogszabalyoknak megfelelden.

3.2. Az intézmény eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga, pénziigyi

és gazdalkodasi tevékenysége

Az 6voda a fenntartdo Badacsonytdrdemic Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete altal
megallapitott koltségvetés alapjan Onalléan milkodd jogkorrel rendelkezik a vonatkozd
jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi feleldssége mellett.

Az O6voda, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, eldiranyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi, tovabba

a mikodtetésével, lizemeltetésével, a beruhdzésokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,



védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasat, az iranyitd szerv kijelolése alapjan, a Szigligeti
K&z6s Onkormanyzati Hivatal (8264 Szigliget, Kossuth u. 54.) Munkamegosztasi megallapodas
keretében latja el. (Hatalyos 2017.04.01.t61)

A Munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas ¢és a felelosségvallalés
szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és észszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

A fenntartd koltségvetési rendeletben az alapfeladatok ellatasdhoz jovahagyott személyi
juttatasok, az azokhoz kapcsolodo jarulékok, egyéb kozterhek és dologi kiadasok felett az 6voda
igazgatdja kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal ¢és feleldsséggel
rendelkezik, pénziigyi ellenjegyzésre a Hivatal vezet6je altal irasban kijelolt, a Hivatal

allomanyaba tartozo pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személy jogosult.

Az 6voda atveszi, modositasok nélkiil alkalmazza (értelemszerii eltérések figyelembevételével)
sajat szabalyzataként kiadja a kovetkezd szabalyzatokat:

— Anyag ¢és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

— Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

— Bels6 kontroll kézikonyv

— Beszerzési szabalyzat

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

— Eszkozok és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzata

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

— Gazdalkodasi szabalyzat

— Informatikai felhaszndloi szabalyzat

— Kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz6l6 szabalyzat

—  Onkoltségszamitas szabalyzata

— Pénzkezelési szabalyzat

— Szamlarend

—  Szamlatiikor

— Szamwviteli politika

— Ugyrend

— Vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata

A szabalyzatok visszavonasig érvényesek. A szabalyzatok eldirasait valamennyi érintettnek be

kell tartani.



4. AZ INTEZMENY MUKODESE, SZERVEZETI FELEPITESE
4.1. Az intézmény alapveto feladatai

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé €évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozdson vesz részt. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, tartézkodési hellyel rendelkezd
haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. A sziild kérelme
alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, jogszabalyban megfogalmazott mdédon
kérheti gyermeke felmentését az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol.(Nkt.8.§(2)

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik.

Az dvodai nevelés finanszirozott idokerete magaban foglalja a gyermek napkdzbeni ellatadsaval
Osszefiiggd feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magéban foglalé foglalkozasokra fordithato heti
Otven ora idOkeretet. A fenntartd az oOvodaban heti tizenegy oOras idokeretben koteles
megszervezni a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztd
pedagobgiai ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai
célu habilitaciods, rehabilitacids foglalkoztatasat. (2011. évi CXC. torvény 6. melléklete)

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil6 pedagogiai

program alapjan folyik.

4.2. Az intézmény miikodését szabalyozé dokumentumok
A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 0©nallo. Szervezetével ¢és miikodésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Alapdokumentumok:
> Alapito okirat
Torzskonyv
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Pedagdgiai program
Eves munkaterv(ek)
Eves beszamol6(k)

YVVVVYVY



Egyéb szabalyzatok:

>

VVVVVYVYVYVVVYVYVVYVYYVYVVYYVYYY

Adatvédelmi szabalyzat
Beiskoléazasi tervek

Bélyegz6 kezelési szabalyzat
Eves beszamolok

Gyakornoki szabalyzat
HACCP

Honvédelmi intézkedési terv
Iratkezelési szabalyzat
Kulcskezelési szabalyzat
Laptop hasznalati szabalyzat
Munka- és védoruha szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Onértékelési program
Onértékelési tervek
Panaszkezelési szabalyzat
Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata
Tovabbképzési program
Tlizvédelmi szabalyzat

Egy¢éb cselekvési és intézkedési tervek (hdségriado, jarvanyligyi stb.)

4.3. Az intézmény szervezeti és vezetési felépitése

Vezetés

>

igazgato

Nevelotestiilet

>

az oOvodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-

munkakdrben foglalkoztatottak kozossége, a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb

tanacskozo6 és dontéshozo6 szerve

Alkalmazotti k6zosség

>

igazgatobol és az ovoda Alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra Iétesitett

munkakdrokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében

foglalkoztatottakbol allok kozossége

Sziilok kozossége

» jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,

munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi

szervezetet, k0zOsség



Szervezeti abra

Igazgato SZMK

Ovodapedagogus

Etkeztetést segité

Daj kﬁ

4.4. Az intézmény vezetdje

Az dvoda €lén az igazgat6 all, a fenntartdé onkormanyzat képviseldtestiiletének megbizasaval,

magasabb vezetdi beosztasban, mint az intézmény egyszemélyi feleldse.

Az igazgatd vezetdi feladatainak formdi az intézményi folyamatok miikodtetése soran

(tervezés, szervezés, végrehajtas, koordinalas, ellendrzés, értékelés, visszacsatolas):

» pedagdgiai

» munkaltatoi

» gazdalkodasi

» taniigy-igazgatasi

A koznevelési intézmény igazgatija, felelossége:

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz8dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval,
valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot

kizarolagos jogkorben végzi a kotelezettségvallalast és az utalvanyozast

felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett
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dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal maés
hataskorébe

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

képviseli az intézményt

felel a pedagdgiai munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséért

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért

a nevelo ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és sziil6i szervezetekkel valod
megfeleld egyiittmiikodésért

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja pedagdgiai munkdért vald feleldssége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatdo munka, egyes alkalmazott munkéja

szinvonalénak kiils6é szakértovel torténd értékelése céljabol

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a nevelbtestiilet és a sziilok kozossége a

vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives

felmérés alapjan értékeli. Az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az igazgatd6 munkdjanak

ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
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Az igazgaté feladata még:
» akoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére (jogkorét

esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében a nevelGtestiilet tagjara atruhazhatja)

> ellendrzése teljes kortien kiterjed az 6voda miitkodésére (dokumentumokra, munkavégzés
folyamataira, szabalyzatok betartasara, prevenciora)

» belso ellendrzés miikddtetése

» Kkapcsolattartas, kommunikacios, dontés- eldkésziiletekbe valdé bevonas és koordinald
tevékenység:

» a fenntartoval

a Szigligeti K6z6s Onkormanyzat pénziigyi, munkaiigyi szakemberével

szll6i szervezettel

a pedagogiai szakszolgdlat intézményeivel

a pedagogiai szakmai szolgaltatast nytjté intézményekkel

szakszervezettel (ha van)

egészségligyi szolgaltatokkal

az 6voda szocidlis segitdjével

a gyermekvédelmi intézményekkel

YV V.V V V V V V VY

tarsintézményekkel és egyéb koznevelési intézményekkel

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 igazgatdé munkarendje kotetlen,
felhasznalasat és beosztasat, az eloirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil, maga

jogosult meghatarozni.

4.5. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az 6voda igazgatojat tavollétében az Ovodapedagdgus helyettesiti, akinek feleldssége és
intézkedési jogkore a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett, az 6voda
zavartalan miikodése érdekében sziikséges, a gyermekek biztonsagaval osszefliggdé azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozatalara és az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed
ki, az igazgatd azonnali értesitése mellett.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés alapjan torténik,
a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort a fenntartd képviseletében a polgdrmester

gyakorolja.
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4.6. A kiadmanyozas és a képviselet rendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratokat kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. Az intézményben — a miikodés barmelyik
teriiletet érintéen — kiadmanyozasra az intézmény igazgatdja jogosult.

Az igazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az Ovodapedagdgus jogosult az
azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviilli eseményre vonatkozd iigyiratokat
kiadményozni, az igazgato értesitése mellett.

Az igazgatd kiadméanyozasi jogat irdsban atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog atruhazasa

nem ¢érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét.

Az igazgaté kiadmanyozza:

az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket

a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket
— a szakigazgatasi ¢€s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat
— a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait
— oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait
— az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamoldkat
— az elbiranyzat-modositasokat
— mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik
— arendszeres statisztikai jelentéseket
— mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn
— az a tars 0vodak, altalanos iskolak igazgatoinak, a bolcsdde vezetdjének, a pedagogiai
szakszolgalat vezetdjének és a pedagdgiai szakmai szolgalat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szo6lo levelezést
— az ovoda belsd hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatdrozatokat, neveldtestiileti és
szllbi tajékoztatokat
Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:
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— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim)
— azirat iktatdszdma
— azlgyintézés helye, ideje
— az irat alair6janak neve, beosztasa
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
— azirat targya
— esetleges hivatkozasi szam
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
A papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy
b) a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott

személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel

4.7. Az iratkezelés szabalyai szervezeti rendje, az iratkezelésre vonatkozo

szabalyok
Az iratkezelési feladatok ellatdsa az igazgatd feladata. Az intézménybe érkezett és ott
keletkezett iratokat iktatni kell. A személyesen atadott irat(ok) atvételét irasban igazolni kell.
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Ovodankban hasznalt kotelezé nyomtatvanyok lehetnek:

e nyomdai Uton eldallitott

e clektronikusan eldallitott papiralapu nyomtatvanyok.
Gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat a hatalyos jogszabalyok alapjdn nem papiralapon,
hanem a felelds minisztérium {izemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben vezetjiik. Sziil6 kérésére kinyomtatjuk, iktatjuk és részére atadjuk.
Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv, tobb természetes személy személyes adataval
kertil kapcsolatba adatkezel6ként. Ezeket a hatalyos jogszabalyok alapjan, az adatvédelmi

alapelveknek megfelelden kezeljiik.
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4.8. Az 6voda hivatalos bélyegzéi és azok hasznalatanak szabalyai
A bélyegzOk felirata és annak lenyomatai

Korbélyegzo

Az intézmény hivatalos neve, OM azonositoja, cime, telefonszama, kozépen a Magyar

Koztarsasag cimerével.

Felirata Tarolasi helye Felhasznalasra | Lenyomata
jogosult

Badacsonytordemici Badacsonytordemici | jgazgatd

Rozsakd Ovoda Rozsakd Ovoda

OMO036929 8263

8263 Badacsonytordemic

Badacsonytordemic, Szent Istvan utca 3.

Szent Istvan u. 3. vezetdi iroda

Tel..87/433-022

Hosszu bélyegzo

Az intézmény hivatalos neve, OM azonositoja, cime, telefonszama, adészama, szdmlaszama.

Felirata Tarolasi helye Felhasznalasra | Lenyomat
jogosult

Badacsonytérdemici Badacsonytérdemici igazgato

Rézsako Ovoda Rézsako Ovoda

OM036929 8263

8263 Badacsonytordemic

Badacsonytérdemic, Szent Istvan utca 3.

Szent Istvan u. 3. vezetdi iroda

Tel.:87/433-022

Adbszm:15769792-1-19

Sz.52.:72800030-

15340072

4.9. Az igazgato vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL. Toérvény 3.§ (1) pontja
alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgéalatban 4116 személy, aki — 6nélldan
vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési
eljaras soran, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba az
allami vagy Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok fejezeti kezelésii eldiranyzatok, onkorményzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek

tekintetében. A vagyonnyilatkozat tétel célja a kozélet tisztasdganak biztositasa, a korrupcid
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megeldzése, valamint az alapvetd jogok ¢és kotelezettségek paratlan és elfogulatlan
érvényesitése.

Az intézmény igazgatdjanak és a vele egy haztartasban ¢él6 kozeli hozzatartozonak 2 évente a
vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megeléz6en szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazd
jovedelemrdl kell szamot adnia.

A vagyonnyilatkozat benytjtasa az esedékesség évében junius 30-ig.

A Vnytv. 9§ (1) bekezdése értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a
teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget, megalapozd megbizatasat
vagy jogviszonyat — az arra vonatkozd, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési
okoktol fiiggetleniil — meg kell sziintetni, €s a jogviszony megsz{inésétol szamitott harom évig
kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget, megalapozd munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat
el.

A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei

Két példanyban, a kotelezett altal valamennyi oldalon aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni. A nyilatkozd és az Orzésért felelos személy (Szigligeti Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal) a boriték lezarasara szolgalé feliileten elhelyezett alairdsaval
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartak. Az Orzésért felelOs
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. A vagyonnyilatkozat egyik
példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik példanyat az 6rzésért felelds

személy az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

4.10. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik

Neveldtestiilet

Az intézményben koznevelésben foglalkoztatott jogviszony keretében pedagdgus
munkakorben (valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, oktatdo, neveldmunkat
kozvetleniil segité munkakorben) foglalkoztatottak kdzossége.

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. Az 6voda
neveldtestlilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben, valamint koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
Feladatait €s jogait a Koznevelési torvény 70.§, a 20/2012. EMMI rendelet, a 2023. évi LIL

torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és annak 401/2023. végrehajtasi rendelete, valamint az
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intézmény egyéb dokumentumai (Pedagogiai program, éves Munkaterv, egyéni munkakori
leiras) hatarozzak meg. A nevel6testiilet miikodése a Munkatervben rogzitettek szerint torténik.
A neveldtestiileti értekezlet dsszehivasa célszeriiségi alapon torténik, célja a nevelOtestiilet
véleményezési, dontési hataskorébe tartozo ligyekben a sziikséges informaciok megosztasa. A
nevelési értekezletek eclokészitése, levezetése az igazgatd feladata. A nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekrél 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd nevét

e ajelenlévik szamat

e ajelenlévOk hozzaszolasat

e amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd és a jegyzOkonyvvezetd irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a
jelenléti ivet.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas

esetén — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet dont:

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagodgus kivalasztasarol
— a hazirend elfogadasarol
— jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

Véleményt nvyilvanithat vagy javaslatot tehet:

— az intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
Tobbek kozott:
e Pedagdgiai program ¢és modositasainak fenntartdi elfogadésa elott
e SZMSZ és modositasdnak fenntartoi elfogadésa elott
e az intézmény éves Munkatervének fenntartoi elfogadésa elott
e az intézmény munkajat atfogd, elemzések, értékelések, beszamolok fenntartoi
elfogadasa eldtt
e Tovabbképzési program fenntartoi elfogadasa eldtt
e apedagdgus megbizdsainak elosztisa soran

e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben
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A nevelé- oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott - dajka
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezik. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Alkalmazotti k6zosség

A vezetébdl és a koznevelési intézmény Alapitd okiratdban meghatdrozott alapfeladatra
létesitett munkakorokben, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszony
keretében foglalkoztatottakbol (6vodapedagdgus, dajka, konyhai kisegitd) allok kozdssége.
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az dvoda tobbi

dolgozoja kozotti egylittmikddést.

Sziiloi szervezet, kozosség

Az intézménybe jar6 gyermekek sziilei jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A sziil6k kotelességeit és jogait a Koznevelési torvény 73.§-a, a 20/2012. EMMI rendelet 119.
§-a, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (Pedagdgiai Program, Eves munkaterv,
Hazirend) hatarozzék meg.

Dontési jogkorei:

» sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol
> tisztségviseldinek megvalasztasa

Véleményt nyilvanithat:

» a gyermeki jogok érvényesiilésének, a pedagodgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése mellett a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben

Véleményeét ki kell kérni:

» azintézmény éves Munkatervének, Beszamolojanak elfogadasahoz

» az intézmény pedagogiai programjanak és modositasainak elfogadasakor
» a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasainak elfogadasahoz
>

kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben
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Az 6voda érdekvédelmi szervezete - Szakszervezet
A munkavallalok alkotmanyban biztositott joga, hogy szocidlis, gazdasagi és tarsadalmi
érdekeik elomozditasa, védelme érdekében érdekképviseleti szervezetet, szakszervezetet

alakitsanak. (Puétv. 144.§)

Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartasa

A sziilék és az Ovodapedagdeusok kozott kapesolattartasi formak:

» napi informacidatadas

nyilt napok, jatszodélutanok

az anyas befogadas

nyilvanos tinnepélyek, programok

fogadoorak

csaladlatogatasok

sziil6i értekezletek

a faliujsagon, honlapon elhelyezett informacidkon keresztiil

az 6vodai rendezvények

YV V.V V V V V V V

online formak (e-mail, Messenger, zart Facebook csoport)

Az igazgatd és a sziilbdi szervezet kozotti kapesolattartas rendje:

Az dvoda sziiloi szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az 6voda igazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
vehet részt a nevelGtestiilet értekezletein. Az igazgatd a sziilé1 szervezet miikodéséhez,
tanacskozasahoz, véleményének kialakitdsdhoz sziikséges informaciokat, feltételeket biztositja,

nevelési évenként legalabb 2 alkalommal megbeszélést hiv dssze.

5. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Ovodéank rendszeres, idészakos, folyamatos és eseti formaban tart kapcsolatot az alabbi
intézményekkel, amelynek tartalmat, modjat az o6voda Pedagogiai programja és éves
Munkaterve is tartalmazza. A kapcsolattartas, az egylittmiikodés és az informaciocsere soran

hasznalja a kiilonboz6 infokommunikacids eszkozoket és online csatornakat.

19



Badacsonytordemic Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete -fenntarto

Az 6voda igazgatdja hatdskorének megfelelden korrekt, szakmai alapokon nyugvo, folyamatos
kapcsolatot tart és egylittmikodik a fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok
tekintetében.

Az egvuttmikodés tartalma:

— az intézmény mikodésével, miikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasa

az intézmény dokumentumainak eldterjesztése, véleményezése, egyetértése, elfogadasa

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége

az intézmény szakmai munkajanak eredményessége, a szakmai munka értékelése

A kapcsolattartds formai: szobeli tajékoztatas, beszdmolok, jelentések, egyeztetd targyalason,

értekezleten, gylilésen valo részvétel, a fenntarto, a sajat hataskorébe tartozo rendelkezéseinek
atvétele, végrehajtasa, specidlis informécid szolgaltatdas az intézmény miikodéséhez,

gazdalkodasahoz, szakmai munkdjahoz kapcsolddodan, statisztikai adatszolgaltatas

Szigligeti Kozos Onkormanyzati Hivatal

Miikodési, pénziigyi, munkaiigyi kérdésekben szoros, kdlcsonds informaciocserén, egymas

tdmogatasan alapuld egylittmiikddés kialakitasa és miikddtetése a feladatunk.

Az egyiittmiikodés tartalma: az intézmény miikodésével, gazdalkodasaval, munkaiigyi

kérdésekkel kapcsolatos valamennyi teriilet

A kapcsolattartds formdi: értekezletek, személyes megbeszélések, telefonos informacio atadas,

online formak, tervezetek, beszdmolok, adatszolgaltatas

Pedagogiai szakszolgalat intézményei

A sziil6 és a pedagogusok neveld- oktatd munkajanak, az intézmény feladatainak ellatasanak
segitése érdekében kapcsolatot tartunk a gyodgypedagodgiai tanacsadds, fejleszté nevelés,
szakértdi bizottsagi tevékenység, nevelési tanacsadas, logopédiai ellatas, 6vodapszichologiai
ellatas és a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa teriiletén a pedagogiai szakszolgalat
illetékes intézményeivel, szakembereivel. A logopédiai, fejlesztOpedagdgiai, illetve
gyogypedagogiai ellatast a szakszolgalat -kapacitdsanak fiiggvényében- utazd szakember
kozremiikodésével vagy a szakszolgalat és a sziild megallapoddsdnak megfelelden, a
szakszolgalat székhelyén biztositja, melyre a sziilo feladata az adott id6pontra elvinni a

gyermeket.
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A fenntart6 egyetértésével és tamogatasaval a fejlesztést igényld gyermekek ellatasa érdekében
az 6voda az éves koltségvetésében tervezi a logopédiai és fejlesztopedagogiai fejlesztés

megbizasi szerzddéssel, helyben torténd biztositasat.

Az egyiittmiikddés tartalma: a gyermekek sziirése, kiilonleges banasmodot igénylé, BTMN

gyermekek fejlesztése, SNI gyanus gyermekek vizsgalata, diagnosztizalasa, iskolaérettségi

vizsgalatok, fejlesztési lehetoségek

A kapcsolattartds formadi: személyes esetmegbeszélések, telefonos informacié atadas, online

formak, részvétel szakmai megbeszéléseken, képzéseken

Pedagogiai szakmai szolgaltatas intézménvyei

A nevelési- oktatasi intézmény €és a pedagdgusok munkdjanak segitését, tdmogatasat a
Pedagogiai Oktatasi Kozpont latja el a pedagogiai értékelés, a szaktanacsadas, a pedagdgiai
tajékoztatds, tanligy-igazgatasi szolgaltatds, a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének,

onképzésének segitése, szervezése teriiletén.

Az egyiittmiikodés tartalma: pedagdgiai szakmai szolgaltatds keretében nyujtott segitség,

tamogatas

A kapcsolattartas formai: online formak, részvétel szakmai eléadasokon, képzéseken, telefonos

informacid atadas

Gyvermekvédelmi, gvermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat intézményei

Az oOvoda kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének  megeldzésében,
megsziintetésében, ennek érdekében tevékenyen egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellaté mas intézményekkel,
hatosagokkal, szakemberekkel. A gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a prevencioban, az
észlelésben az intézmény minden dolgozdja részt vesz, titoktartasi kotelezettség mellett. Az

ovoda sziikség esetén eleget tesz jelzési kotelezettségének.

Az egyiittmiikddés tartalma: a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd

nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése,

jelzdrendszeri tagként egyiittmiikddési, jelzési kotelezettségiink teljesitése
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A kapcsolattartds formadi: részvétel eldaddsokon, megbeszeléseken, esetmegbeszélés, szakmai

tanacsadas, konzultacio, online formak, telefonos informacio- atadas

Ovodai szocialis segito

Az intézmény gyermekvédelmi munkdjat segiti, kapcsolatot tartva az igazgatoval, az
ovodapedagodgussal és a szlilokkel.
Feladatai:
> segitségnyujtas, szakmai tdmogatas az dvodapedagogusok részére gyermekvédelmi,
es¢lyegyenlOségi, prevencios feladataik elvégzésében
» egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése
» az egylttmikodés hatékonysaganak novelése a gyermekvédelmi, gyermekjoléti
szolgalat és az 6vodak kozott
> igény szerint egyéni konzultacios lehetdség biztositasa a sziiloknek, gyermekeknek,

pedagdgusoknak a felmeriild problémak, konfliktusok megoldasanak kezelésére

Az egyiittmiikodés tartalma: prevencios és gyermekvédelmi feladatok, egyéni tandcsadas,

csoportos és kdzosségi tevékenységek

A kapcsolattartds formdi: megbeszélés, esetmegbeszElés, szakmai tandcsadds, konzultacid,

hospitalas, online formak, telefonos informacio- atadas

Bolesodék, ovodak, iskolak

Az 6voda igazgatdja sziikség esetén kapcsolatot tart a kdrnyezd bolcséde vezetdjével, Gvodak
¢és altalanos iskolak igazgatojaval, alkalmazottjaival. Az adott év munkatervében rogzitik a
kapcsolattartas rendjét, meghatarozhatjak a bolcs6débdl ovodaba, illetve az 6vodabol az
iskolaba keriild gyermekek beilleszkedésének megkonnyitése érdekében szervezendd
kolcsonos latogatasokat. Az dvoda biztositja az intézményektdl kapott informaciok (nyilt
napok, jatékos iskolai foglalkozasok, beiratdsi idépontok) sziilék fel¢ vald tovabbitasat,
atadasat. Az oOvodakkal valo kapcsolattartas taniigyigazgatasi esetek, illetve szakmai,

pedagogiai képzések, eldadasok, latogatasok keretében torténik.

Az egyiittmiikddés tartalma: a gyermekek egyéni fejlddésével kapcsolatos atadas- atvétel,

kiilonds tekintettel a SNI gyermekekre, kozosségi programokon vald részvétel, fejlodési
nyomon kovetés, Ovodavaltoztatdshoz kapcsolodd feladatok, szakmai tuddsmegosztas,

informacidcsere
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A kapcsolattartas formai: igazgatdi megbeszélések, telefonos informécio atadas, kozos sziildi

értekezleten valo részvétel, kozos programokon valo részvétel

Egészségiigvi ellatast biztosito szolgaltatas intézményei

A 3-7 éves korosztaly megel6zo jellegl, az egészségiigyi alapellatds keretében szervezett
iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl a nevelési-oktatasi intézmények a
26/1997. (IX. 3.) iskola- egészségiigyi ellatasrol szold NM rendeletben foglaltak szerint
gondoskodnak. Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védénd egyiittes szolgaltatasabol
all, amelyet fogorvos €s fogaszati asszisztens kozremuikodésével latnak el. A nevelési-oktatasi
intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy az 6vodaba jard gyermekek

évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Tovabba a kdznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megorzésére

forditott fokozott figyelmet.

Az ovoda az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatanak érdekében
rendszeres kapcsolatot tart a szolgaltatast nyujté haziorvossal. A munkaba allas el6tti orvosi

vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az igazgatd kotelessége, a

vizsgalaton valo részvétel kotelessége az alkalmazotté.

Az egylittmlikddés tartalma: a gyermekek egészségi allapotanak, fejlddésének figyelemmel

kisérése, a prevencio és az esetleges betegségek, rendellenességek kiszlirése, tartds betegséggel
(diabétesz, fokozott kockazatil ¢és egyéb allergia) egészségligylr feladataiban valo

egylittmiikodés €s specialis ellatasi eljarasrend kialakitasa, miikodtetése

A kapcsolattartas formai: egészségiigyi szlirések az dvodaban, eseti megbeszélések, telefonos

informéci6d atadas, sziikség esetén eljarasi rend kialakitasa (adatszolgéltatds, felmentési

dokumentéciok)

Kozmivelodési intézmények

Az 6voda folyamatos kapcsolatot tart fenn a helyi és varosi kozmiivelddési intézmények altal

biztositott kulturalis, miivészeti és tudomanyos programok, lehetdségek kihasznalasa
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érdekében. Az egyiittmiikodés formajat, tartalmat a pedagogiai programban megfogalmazott

feladatok megvalositasa érdekében kell megtervezni, kialakitani.

Az egyiittmiikodés tartalma: kulturalis, ismeretterjesztd élményszerzési lehetdségek

A kapcsolattartds formadi: részvétel eldadasokon, személyes latogatés, online formak, telefonos

informacid atadas

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDSZERE

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak iranyitasa és ellenérzése az igazgatd feladata, kotelessége és
felelossége. A hatékony és jogszeri miikodéshez rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési
rendszer mitkodtetése sziikséges. Az igazgatd minden teriileten teljes korti ellendrzési jogkorrel

bir.

A szakmai ellenOrzés kiterjed:

» az oOvoda pedagdgiai programjaban Kkitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara
» az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara
» a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassdg kovetelményeinek
megfigyelésére
» aszakmai dokumentumok ellenérzésére
A szakmai ellendrzés ellendrzési terv alapjan torténik. Az ellenérzési terv tartalmazza az
ellendrzés résztvevdit, teriileteit, modszereit, eszkozeit és az litemezését, mely az Eves
onértékelési tervben keriil konkrét megfogalmazasra, és az éves Munkatervbe, mint melléklet
keriil. Az intézményi szakmai ellendrzés alkalmazza a kiils6 szakmai ellendrzés, értékelés
(tanfeliigyelet, mindsités) elveit, szempontjait, illetve koherens azzal.
Az ellenérzések eredményeinek, tapasztalatainak elemzése, értékelése alapjan rendszeresen
meghatdrozza az intézmény erdsségeit és fejleszthetd teriileteit, azokat beépiti az onértékelést
kovetd 5 éves Intézkedési tervbe. Az 6vodapedagdgus, a pedagogiai munkat kdzvetlentil segitd
munkatars és az étkeztetést segité munkatars ellendrzése, értékelése soran a fejlesztd
szemléletet érvényesiti, az egyén erdsségeire koncentral.
Az ellendrzés tapasztalatait, megallapitisait (erdsségek, fejleszthetd teriiletek) az érintett

ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet, majd az
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eredmények felhasznaldsaval egyéni onfejlesztési tervet készit. A pedagdgus ellendrzésének
eredményei az intézményi 6nértékelés soran felhaszndlasra kertilnek.

Az igazgatd az ellendrzések tapasztalatait figyelembe veszi az oOvoda Tovabbképzési
programjanak és Beiskolazasi tervének Osszeallitasakor.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési évzaro
értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossdgok megsziintetésére iranyulo
intézkedéseket. Nevelési év végén a pedagogiai programban meghatarozott feladatokrdl az
intézmény igazgatdja tajékoztatast ad a sziilok részére.

Az ellenbrzés fajtai:

» tervszerl, elére megbeszElt szempontok alapjan végzett latogatas
» spontan ellenérzések (problémak, reakciokészség, naprakészség)
» rendkiviili ellenérzés

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

7. AZ OVODA MUNKARENDJE

A napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasa, valtoztatasa, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 és a koznevelési jogviszony hatdlya ald nem tartozo dolgoz6 szabadsédganak
kiadasa az igazgato feladata a torvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni, ez az igazgato joga és feleldssége.
Az intézmény pedagogusa, alkalmazottai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az 6vodapedagdgus, a neveld- oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazott és a konyhai
kisegitd koteles 10 perccel munkakezdése eldtt a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili
munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

Az alkalmazottak a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 6% oraig kotelesek jelenteni az intézmény vezetdjének,
hogy a feladat ellatasardl gondoskodni lehessen. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz

utolso napjat kdvetd 2. munkanapon le kell adni az igazgatonak.

Az oOvodaban, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazottra vonatkozo
munkaidd, pihen6idd, munkarend, munkabeosztds, munkaidé feladatok szerinti felosztasa,

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, a munkahelyen t6ltendd id6 szabalyozasat a
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pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény 76-81.§-a és a 401/2023.(VIIL.30.)
végrehajtasi rendelet 28.§-a hatarozza meg.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai ¢€letet magaban foglalo

foglalkozasok keretében folyik.

7.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. Junius 15-t6l augusztus
31-ig nyari életrend szerint miikodik az 6voda. A nevelési év helyi rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatarozza meg €s rogziti az éves munkatervben a sziildi kdzosség véleményének
figyelembe vételével, melyet a fenntart6 fogad el.

Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda 6t napos munkarenddel mitkodik: hétfétdl péntekig 63°-16% oraig.

A szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre a fenntartd6 adhat engedélyt. A nyari leallas
iddpontjat februar 15-ig ismertetni kell a sziilokkel. A zéaras idején a sziil6 kérésére a kornyezo
ovodakkal (Szigliget, Nemesgulacs, Badacsonytomaj) valdo megallapodas keretében biztositja
a gyermekek tligyeleti ellatasat, elhelyezését. Az intézményben kozegészségligyi okokbol
torténd karbantartasi munkalatokat lehetdség szerint a nyari honapokban, a zaras ideje alatt

végeztetjiik el. Az 6voda miikodési rendjének részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

7.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendje
Vezet6
— Munkaideje: heti 40 ora, teljes napi munkaidé 8 ora, amely neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidébdl (kotott munkaidd) és vezetdi feladatok ellatidsara szolgald 1débol
all. A kotott munkaidoét a Puétv. 1. melléklete hatarozza meg.
— Munkarendje: kotetlen - munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
foglalkozasok (heti 12 o6ra) megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult

meghatarozni.

Ovodapedagdgus

— Munkaideje heti 40 6ra, teljes napi munkaidd 8 o6ra, amely kotott munkaidébdl és szabad
felhasznalasi munkaidébdl all. A kotott munkaiddt a Paétv. 1. melléklete hatarozza

meg.
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— Munkarend: részben kotetlen - a kotott munkaido (heti 32 ora) feletti munkaidd-részt
maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalastt munkaidd), a munkaido 79. §
(1) bekezdés a) pontja szerinti rész¢ét a munkaltatd osztja be.
— A részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagogus kotdtt munkaidon beliil
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozassal Osszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok, annak a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el.
— Az oOvodapedagdégus munkaidd beosztasat az igazgatd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
— A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét az 6vodapedagdgus mga
jogosult meghatarozni.
— Az 6vodapedagdgus szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil tovabbi
tandrai és egyeb foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el.
A tobblettanitas oka lehet
e cseti helyettesités (ha a munkakdr feladatainak ellatdsa varatlan ok (betegség,
baleset stb.) miatt lehetetlenné valt
~ nevelési évben tobb alkalommal is elrendelhetd, de legfeljebb 60 draban
o tartdos helyettesités (munkakor nincs betoltve, egybefiiggd két hét eseti

helyettesitést kdvetden

Az o6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania.

A gyakornok neveléssel-oktatassal lekotott része, munkaideje hatvandt szdzaléka lehet.

Nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben (dajka) foglalkoztatott

— Munkaideje: heti 40 ora, teljes napi munkaido 8 ora.
— Munkarendje: kotott, munkaidejét a munkaltato osztja be.
— A munkaltaté rendkiviili munkaidében torténd munkavégzést rendelhet el, naptari

évenként 250 ora mértékben.

Az oOvodapedagdgusok €s a neveld, oktatdé munkat kozvetleniil segité dolgozé munkaidd
beosztasat az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan mikodésének érdekeit figyelembe

VEve.
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7.3. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatilya ald nem tartozé

munkavallalo

Etkeztetést segitd

Koznevelési dolgozo, nem tartozik a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdlya ald,

kisegitd munkakorben, a munka térvénykonyve szerint foglalkoztatott munkavallalo.

7.4. Munkakozi sziinet

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére, tovabba a munka térvénykonyve ala
tartozo dolgozo, ha a beosztas szerinti vagy a rendkiviili munkaid6 egybefliggd tartama a hat
orat meghaladja, hiisz perc, ha a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonot perc munkakozi
szlinetet kell biztositani.

A munkakdzi sziinetet nyilvan kell tartani a munkaidé nyilvantartas adatlapon.

7.5. A munkaidé nyilvantartasa

A munkaltatd nyilvantartja a kotott munkaidében, a részben kotetlen vagy kotetlen
munkarendben foglalkoztatottak rendes és rendkiviili munkaideje, ligyelete, készenléte,
szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egyéb jogszeru és a jogellenes tavollétei tartamat a

pedagodgusok 1) életpalydjarol sz616 2023. évi LI térvény 95. §-nak megfelelden.
7.6. Belépés és benntartozkodas rendje

Alkalmazottak

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkateriiletén megjelenni munkaképes
allapotban legaldabb 10 perccel a munkakezdés el6tt. A benntartozkodas idejét az éves
munkarend, a heti munkaidd, a munkabeosztas hatarozza meg. Az intézményt a munkaidoé alatt
elhagyni csak igazgatoi jovahagyassal (fontos €s indokolt esetben) lehet a kiesett 1d6 potlasaval,

melyet a jelenléti iven fel kell tiintetni.

Szabalyozas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben

» agyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltdztetésére és 6vodapedagdgusnak feliigyeletre

atadasara, valamint a kiséro tavozasara
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- agyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustdl vald atvételére, atoltoztetésére,

valamint a tavozasra sziikséges

> a gyermekek nevelési, fejlesztési ellatasaban részt vevo utazo szakemberek

(logopédus, fejleszté pedagogus, 6vodai szocialis segitd, gyogypedagdgus)

» az 6voda éves Munkatervében meghatarozott egyéb programokat vezetok

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

» agyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint

» minden mas személy

Az 6vodaba belépd személy koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat az

ajtot nyitd dolgozonak, aki dont az igazgatdhoz kisérésrol, vagy a bejelentésrol.

A belépés és benntartézkodas megilleti

az intézménybe jard gyermekek sziileit, gondviseldit az 6vodaba torténd behozatal
¢s tdvozas alkalmdval az 6voda nyitvatartasi idejében

az intézménybe jaré gyermekek kozvetlen ismerdseit kozds programok,
munkadélutan, iinnepek alkalmaval

az intézmény programja irant érdeklddo 0j sziiloket tajekozodas céljabol
rendkiviili esetben az 6voda programja irant érdekl6dé szakmai csoportot

azon levelezé vagy nappali tagozatos hallgatokat, akik hospitalas, szakmai
gyakorlati idejlik letoltése, kdzosségi szolgalat céljabol keresik fel az intézményt,
erre megallapodassal rendelkeznek az 6vodaval

szakmai szolgaltatast igénybe vevoket

a fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas az igazgatoval
tortént egyeztetés szerint

az alkalmazottak csaladtagjait

az intézménnyel kapcsolatban all6 partnerek (orvos, védond, ételszallitok, postas,
karbantartdsi munkara érkezdk stb.) akik rendszeresen, illetve alkalomszeriien

tartozkodnak az intézményben

A kiilon engedélyt az igazgatd kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély és sziikség

szerint egy dolgoz6 felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni. Idegen személyek

is kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.
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7.7. Helyiségek és berendezések hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitva tartasi €s munkaidében
rendeltetésszertien hasznalhatjak. Ha az alkalmazottak nyitva tartasi idon talmenden igénybe
kivanjak venni az 6voda helyiségeit, azt az igazgatotdl irasban kell kérvényeznitik a hasznalat
céljanak ¢és idOpontjdnak megjelolésével. Az intézményi helyiségek berendezési targyait,
felszerelési eszkozeit a leltar szerint kell megorizni.

A gyerekek az o6voda helyiségeit ¢és ezek berendezéseit csak felndtt feliigyeletével
hasznalhatjak. A hivatalos iigyek intézése az igazgatoi irodaban torténik. A szamitogépes

nyilvantartashoz csak a vezetd, hianyzasa esetén az 6vodapedagogus férhet hozza.

Internet, informatikai eszkozok, fénymasold, projektor hasznalatinak rendje

Az intézményben csak az Ovodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére, a gyermekek
ismeretszerzési lehetéségének, tanuldsi tevékenységének fejlesztésére hasznalhaté az
intézményi internet a hozzaféréssel biztositott informatikai eszkdzokon.

Az 6vodai informatikai eszkdzok (laptopok, projektor, okos tabla, nyomtat6, fénymasold 6nalld
hasznalatara az igazgatdé és oOvodapedagdgus jogosult. A fénymasolo segitséggel vald
hasznalatara minden dolgoz6 jogosult, amennyiben az dvodai nevelési, miikodési feladatokhoz
kapcsolodik. Hasznalatuknal kovetelmény a szakszeriiség, takarékossag. Miikodési zavar, hiba

esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni az igazgatot.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényldknek, indokolt esetben, kiilon megallapodas alapjan a
fenntartoval egyeztetve bérbe lehet adni, ha ez az 6vodasok megszokott napirendjét nem zavarja
meg. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az igazgato joga és feleldssége,
Kizarolag az 6 engedélyével torténhet a fenntartoval vald egyeztetést kovetden. Az intézmény
helyiségeit hasznalo kiilsd igénybe vevok csak a megallapodas szerinti iddben és helyiségekben
tartozkodhatnak az épiiletben. A bérbeadds soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérld
gondoskodik, értiik ¢ felel. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a

bérbeadas esetén a bérld anyagi feleldsséggel tartozik.

7.8. Az 6vodai felvételek rendje

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodai beiratkozésra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd az
o6vodai beiratkozas idejérdl, az ovodai jogviszony létesitésével 0Osszefliggd eljarasrol a

beiratkozas els¢ hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal kozleményt vagy
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hirdetményt tesz kozz¢ a sajat honlapjan, illetve kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét
kezdeményezi a fenntartdsdban miikodé 6voda honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos
modon. Tovabba kozzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az dvoda nyitva tartasanak

rendjét.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az 6voda korzetében
lakik. Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerii ott lakasnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezo felvételt biztositd dvoda korzetében talalhatd ingatlant otthonaul hasznalja
¢s az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek
lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az 6vodai beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6
harom honapnal régebb ota szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan
arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartdsban szerepld lakhelyén vagy
tartozkodasi helyén nem életvitelszerlien lakik, ugy az igazgatd, illetve az Nkt. 49. § (2)
bekezdés szerinti esetben az igazgatd vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag jogosult
felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszeri korzetben lakas
tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja a
teriiletileg illetékes védonotdl szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét igazolo nyilatkozatot.
Ha az igazgato, illetve az altala vagy a fenntarto altal szervezett bizottsag felszolitasa ellenére
a szllé a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, gy az igazgato, illetve az altala vagy a
fenntarto altal szervezett bizottsag jogosult az életvitelszerlien korzetben lakast csaladlatogatas
kezdeményezésével ellendrizni. Ha az igazgatod, az altala, illetve a fenntarto altal szervezett
bizottsadg altal javasolt legaldbb harom idépont koziil a gyermek sziildje vagy torvényes
képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetdveé a csaladlatogatast, igy vélelmezni kell, hogy a
gyermek nem életvitelszertien lakik a kotelezd felvételt biztositd 6voda korzetében, és ennek

alapjan az 6vodai felvétel megtagadhato.

Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld
jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes

jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdés€hez kotheti.

A sziild - a bolesddei ellatasban részesiild gyermek kivételével - az 6vodai nevelésben torténd
részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a meghatarozott

idépontban, vagy az dvodalatogatasi kotelezettség alol felmentését kérni.
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A napi négy oraban oOvodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozés idejének utolsod hatarnapjat
kovetd tizendt napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allé gyermek
sziil6je, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles

értesiteni az 6voda igazgatojat.

A kotelezO 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, harom éves kort betoltott, valamint
az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem to6ltott gyermek sziildje a nevelési
év kozben kérheti felvételét az dvoda igazgatdjanal, annak érdekében, hogy a gyermek részt

vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni:

— a gyermek személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot (sziiletési anyakonyvi kivonat vagy személyi igazolvany)

a gyermek nevére kiallitott lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt

a szlilé személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat

a gyermek TAJ kartyajat

RN

integralt nevelést igényl6 gyermek esetén a szakértéi véleményt

Az oOvodaba a gyermek (a torvényben megfogalmazott kivétellel) harmadik életévének
betoltése utan vehetd fel. A szililo gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az
ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az évodai nevelési évben folyamatosan torténik, ha a
féréhely lehetdvé teszi.
A felvételrdl, atvételrdl az igazgatd dont.
Az igazgatd

— az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adoé dontését irasban

— akérelem elutasitadsara vonatkozd dontését hatdrozati formaban
kozli a sziilovel.
Az dvodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda igazgatoja

a dontésrdl értesiti az el6z6 6voda igazgatdjat.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgus

véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
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elémozditasardl szolo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott feltételekkel

Osszhangban - az igazgatd dont.
Az 6vodai beiratassal kapcsolatos részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

7.9. Téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendje

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése és biztositasa az 6voda feladata a
Badacsonytordemic Kozség Onkormanyzat Képvisels- testiiletének  8/2020.(X.12.)
onkormanyzati rendelete a gyermekétkeztetés intézményi téritési dijarol, a 62/2011.(VI. 30.)
VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldallitdsanak ¢€s forgalomba hozatalanak
¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl és az Eurdpai Parlament €s a Tanacs 852/2004/EK rendelete
(2004.1V. 29.) az ¢élelmiszer-higiéniar6l és a 190/2015. (V11.20.) a gyermekétkeztetés normativ

kedvezményének igénybevételérdl kormanyrendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

A sziilének joga van gyermeke szamara diétas kozétkezést kérni, azt szakorvosi igazolassal kell
alatdmasztania az intézményj, illetve a f6z6konyha felé.

A sziilének tovabbad joga van nem kozétkeztetés keretében, otthonrdl vagy més helyrdl
szarmazo6 diétas ételek bevitelére az intézménybe gyermeke ellatasa érdekében. Erre sziiloi
nyilatkozat kitdltése és egyéb szakmai szabalyok vonatkoznak, melyet az intézmény Hézirendje

szabalyoz.

A gyermekétkeztetés, a téritési dij befizetése és ellendrzése a személyes gondoskodast nyu;jtd
gyermekjoléti alapellatdsok ¢€s gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol ¢és az
igénylésiikhoz felhaszndlhatd bizonyitékokrol szo6lé 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

alapjan torténik.

Az étkezési dijak befizetése készpénzes befizetéssel torténik, utdlagos elszamoléssal, mely a
sziilo kotelessége ¢s felelossége.
A gyermekek étkezési téritési dijainak befizetésével kapcsolatos teenddket, az étkezés

lemondésanak eljarasrend;jét részletesen a Hazirend tartalmazza.
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7.10. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolasanak rendje
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelosoket az éves

Munkaterv hatarozza meg.

A syermekkozosséggel kapcsolatos hagyvomanvyok:

» koz0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
az 0szi betakaritassal kapcsolatos tevékenységek
konyvtar, szigligeti Alkotohéaz, szinhazlatogatas
Mikulés, adventi késziil6dés, farsang, husvét
anyak napja, gyermeknap

bucstzas az dvodatol

YV V V V V V

népi hagyomanyok apolésa: jeles napokhoz kapcsolddo szokasok (Mihaly napi vasar,
Marton nap, piinkdsd) népi kézmiives technikédk bemutatasa, alkalmazasa

» egyéb jeles napok (tarsadalmi tartalmu €s kornyezetvédelmi tartalmu)

» egészségnap — egészséghét

» megemlékezés Pados Janos sziiletési évforduldjarol
Ezen programjainkrdl az elsd sziiléi értekezleten tdjékoztatjuk a sziil6ket. A kozosségi
programok szervezésével épitiink és szamitunk a sziilok aktiv részvételére a gyermek — sziild —
6vodai dolgozok kapcsolatépitése, kozosségfejlesztése céljabol.
A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja a kozosségformalés, az intézmény meglévd
hirnevének megdrzeése, illetve novelése.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan til Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl is.

Alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:

» tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa

» a dajka és a konyhai kisegitd tajékoztatdsa az aktudlis nevelési feladatokrol
(munkatervben ilitemezve)

» az Ujonnan belépd dolgozod, palyakezdd, hatarozott idére kinevezett alkalmazott,
pedagdgus mentoraldsa

» nyugdijba mendk bucsuztatasa

> jubileumi jutalomban részesiil6k kdszontése

> koz0s tinnepélyek szervezése: karacsony, pedagdgusnap, névnapi koszontés
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7.11. Ovo, védo eléirasok, balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény dolgozoinak alapveté feladata a gyermek biztonsdgos ¢€s egészséges

kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer kialakitasa, ellendrzése,

javitasa, a balesetek megeldzése.

Ennek érdekében:

e a pedagogiai program egészségnevelés és kornyezeti nevelésrdl szolo fejezetben rogzitett
elvek és szempontok megvaldsitasa érdekében a targyi kornyezet kialakitasa, biztositasa

e az 6vodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint (séta, kirdndulas) az életkoruknak
¢és fejlettségi szintjiiknek megfelelden fel kell késziteni a gyermekeket egészségiik, testi
épségiik védelmére, az esetleges veszélyforrasokra, az elvarhaté magatartasra, betartando
szabalyokra, ennek tényét és tartalmat régziteni kell a csoportnaploban

e az intézmény minden dolgozoja koteles ligyelni a gyermekek testi épségére

e minden alkalmazott felel6s a helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és az azokban
elhelyezett eszkozok karbantartdsdért, a jatszoudvar és eszkozeinek rendszeres
ellendrzéséért

e a berendezések hibajat a dolgozd koteles az igazgatd tudomaésara hozni és a hibas
eszkOzoket javitasra vagy selejtezésre leadni

e baleseti veszélyforras megsziintetése, jelentése az igazgatonak minden dolgozé feladata
(mérgez6 novények, gombak, gydgyszerek, stb.)

e agyermekek szamara veszélyes anyagokat csak jol zarhato helyen szabad tarolni

e Dbalesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében lehet végezni (pl. flinyiras,
porszivozas) illetve fokozott Ovatossaggal (pl. meleg étel szallitasa, osztasa)

e séta, kirandulas alkalmaval a pedagdgus koteles eldzetesen felmérni a teriileten fennallo
esetleges baleseti forrasokat

e oOvodan kivilli program esetén gondoskodni kell megfelelé szamu felnétt kisérorél (6
gyermek/1felnott)

e balesetveszélyes eszkozokkel csak felndtt kozvetlen feliigyelete mellett tevékenykedhetnek
a gyermekek / pl. ollo, bot, kitél stb.)

e csak szabvanynak megfeleld, megfeleloségi jellel ellatott jatékokat lehet vaséarolni, a
pedagogus koteles hasznalat eldtt a jatékon levo feliratot, hasznalati utasitast elolvasni

e apedagogusok altal, készitett és az intézménybe behozott eszkdzoknek (szemléltetd eszkoz,
jaték stb.) is meg kell felelniiik és biztonsagi, egészségligyi eldirdsoknak

e az oOvoda talalokonyhajaban csak az a személy tartozkodhat, akinek van érvényes
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egészségligyi alkalmassagi konyve

o fertdz0 gyermekbetegség esetén a sziildnek az dvodat azonnal értesiteni kell, a tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre, a
tisztasagra

e kornyezetvédelmi szempontok megvaldsulasanak folyamatos ellendrzése

e az dvoda egész terliletén tilos a dohanyzas

e az Ovodaban elektroakusztikus eszk6z igénybevétele mellett tartott foglalkozason, vagy
elektroakusztikus hangositasti rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani, a 0—6 év kozotti gyermekek

esetében a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket

Az oOvoda nyitvatartdsi idejében biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitésara.

A gyermekek életkori sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a biztonsagos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb
kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezeés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az

esés témakorében és fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését.

Ovodan kiviili programok szervezésével kapcsolatos 6vé, védo szabalyok

A gyermekek szamara szervezett kiilsd, élményszerzd programok, kirandulasok, sétak az éves
terv részei. A sziilok tajékoztatasa az elso sziildi értekezletek alkalméval torténik, az 6 dontéstiik
és engedélyiik, hozzajarulé nyilatkozatuk sziikséges ahhoz, hogy a gyermekek,
gyermekkozosségek a nevelési év sordn az adott programon részt vegyenek. Az élményszerzd
sétak, jatszotéri programok és egyéb rendezvényeken vald részvétel az Ovodai tanuldsi
tevékenységek szinesitésének, bovitésének, a lehetdsége, az érzelmi és kozosségi formalas
masfajta szintere. Kiils§ programokon val6d részvétel esetén, a program jellegétdl fliggden 6
gyermekenként 1 felnétt jelenléte sziikséges. Tomegkdzlekedési eszkozon vald utazas sordn

magasabb szamu felndtt kisérd jelenléte, részvétele sziikséges.

36



Teenddék gyermekbaleset esetén

A balesetet észleld személy feladata:

e a gyermek azonnali els6segélyben részesitése, kisebb sériilés esetén ellatasa a jelenlevo
6vodapedagogus feladata

e orvoshoz szallitas, ha sziikséges ment6 kihivasa (6vodapedagogus)

e sziild, igazgato értesitése

Az intézmény kivizsgélja és nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat (az elektronikus tuton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével) a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitdltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat az intézményben meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak minésiil, akkor azt a 6voda a rendelkezésre allo adatok
kozlésével (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen) azonnal bejelenti az intézmény
fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfokli munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az O6vodanak lehet6vé kell tennie a sziildi szervezet részvételét a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

Teendok felnottbaleset esetén
A baleset az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az 6vodai igazgatdjanak és részt venni a sériilt
ellatasdban. Sziikség esetén a mentd kihivasa. A felndtt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil,

amelynek kivizsgalasat munkavédelmi ellendr végzi.
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Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellendrzését az igazgatd
végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka,- és balesetvédelmi felelds latja el. Az évoda
igazgatoja felelés az O6vodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, €¢s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer vizsgélata, a
feltételek javitasa allando igazgatdi feladat. Az 6voddban alkalmazottak altalanos feladatai kozé
tartozik a gyermekek testi épségének megovasa. Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell
a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az oOvoda igazgatéja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megtenni. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi
ellendrzések, szemlék idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi feleldst
a fenntartdé bizza meg az Ovoda vonatkozdsdban is. A tajékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

7.12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A 3-7 éves korosztaly megel6zo jellegli, az egészségligyi alapellatas keretében szervezett
iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl a nevelési-oktatasi intézmények a
26/1997. (IX. 3.) iskola- egészségiigyi ellatasrol szol6 NM rendeletben foglaltak szerint
gondoskodnak. Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védond egylittes szolgaltatasabol
all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikddésével latnak el. A nevelési-oktatasi
intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy az évodaba jard gyermek
évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.
Amennyiben az egészségiigyi ellatdsra az oOvodan kiviil keriil sor, a gyermekeket

6vodapedagogus kiséri el.
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Tartos gyvooykezelés alatt allo gcyermek ellatasa:

Az egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi LIL torvény altal
modositott koznevelési torvény értelmében a koznevelési intézménynek biztositania kell a
diabétesszel €10, valamint a fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek

egészségének megorzésére forditott fokozott figyelmet.

Diabéteszes gyermek 6vodai ellatasa

Az 6vodanak az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor
az ovoda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségligyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan specialis ellatast kell biztositania. Az intézmény
igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamdra eldirhatja a vércukorszint sziikség
szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eliras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel,
a megadott kapcsolattartdsi moédon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasat. E feladatot olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6,
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan
biztosithatja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsoldodo ismeretekrdl szolo
szakmai tovabbképzésén részt vett, €s aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja,
vagy iskolaorvos vagy iskolavéddnd ttjan biztositja.

A sziild, mas torvényes képviseld a kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével dsszhangban
megtett formaban nytjtja be. Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkdrben egy esetleges
rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A koznevelési torvény szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott

feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatarozott diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

Fokozott kockazatu allergias gyermek 6vodai ellatasa

A koznevelési intézménynek biztositania kell gyermekek egészségének megorzésére forditott
fokozott figyelmet a mar diagnosztizalt anafilaxias gyermekek intézményi létének és
biztonsaganak érdekében. A sziil6k kotelessége informalni az intézményt arrdl, milyen
ovintézkedéseket kell megtenni annak érdekében, hogy a gyerek ne érintkezzen az allergénnel.
Az anafilaxids tulérzékenységi reakcid akar perceken beliil fulladadshoz, szivmegallashoz

vezethet, de ez a reakcio visszafordithaté az adrenalin hatdanyagot tartalmazo Epipen injekcios
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tollal, amelynek hasznalata masodpercek alatt elsajatithatd. Erintettség esetén a sziil6 illetve az

6voda is gondoskodik az Epipen injekcios toll beszerzésérol.

7.13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

e természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o tliz

e robbantéssal torténd fenyegetés (bombariado)
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartdozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara koteles azt
azonnal k6zolni az 6voda igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult személlyel.
Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili
eseményrdl azonnal értesiteni kell

e fenntartot

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

o katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda igazgatdja sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé¢hez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkod6 gyermekcsoportnak a tiizriadd terv alapjan kell elhagyniuk. Az
6vodapedagogus koteles a gyermekcsoportot a veszélyeztetett épiiletbél kivezetni,
sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyz6 gyerekeket megszamolni, szdmba venni, a hidnyzasi naplo
szerinti és a tényleges létszamot egyeztetni, a gyerekek kiséretét és feliigyeletét ellatni. A

gylilekezésre kijelolt teriilet a Faluhaz, illetve hivatal.
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A veszélyeztetett épulet kitritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezokre:

az épiiletb6l minden gyereknek, felndttnek tadvoznia kell, ezért a neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoéban) tartézkodd gyerekekre, fejlesztd foglakozason résztvevd
gyermekre is gondolnia kell

a kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell

a helyszint ¢és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben

a gyermekeket a terem elhagyésa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével

egyidejiileg — felelds dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadéasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol

az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
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szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! A tliz esetén
sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriadd terv” tartalmazza. A
robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
bombariad6 terv tartalmazza. Minden nevelési év elején a tlizvédelmi oktatassal egy idoben a
dolgozokat ki kell oktatni a bombariadd, rendkiviili esemény (foldrengés, villamkar, stb.) esetén
sziikséges teendokrdl is. Az oktatast a tlizvédelmi megbizott végzi. Az épiiletek kiliritését a
tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgaté a felelGs.

A tlizriadé tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvénytiiek.

Veszélyhelyzet (jarvany, stb.), mint rendkiviili esemény

Jarvany kitorése esetén rendkiviili intézkedési terv készitése valhat sziikségessé a gyermekek
¢s a dolgozok biztonsaga, egészsége érdekében.

Az intézkedési tervet az igazgatd késziti el és Iépteti életbe az adott, hatalyban 1évo
jogszabalyok, kormanyzati, miniszteri és fenntartdi utasitdsok alapjan, sziikség esetén

egylittmiikodve egyéb hatdsagokkal.

7.14.  Elektronikus uton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének, tarolasanak, kezelésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az 6voda igazgatdjanak
alairasaval és az 6voda korbélyegzojével hitelesiti.
Ha a dokumentum Gsszefiizott, lapjaira szét nem valaszthat6, valamennyi lapja elektronikusan
szamozott, akkor az elsd lapon a nevelési év elején az igazgatd aldirasaval és pecséttel
megnyitva, majd a nevelési év végén lezarva érvényesiti.
Ha a dokumentum lapjaira szedhetd, elektronikusan nem szamozott, akkor az igazgatd6 minden
lapot hitelesit pecséttel, szignalassal, oldalszamozéssal.
Osszefiizés utan a lezart és hitelesitett dokumentumok irattarba keriilnek, kezelésiik és
megorzésiik az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténik.
Az intézményben hasznalt elektronikus uton eléallitott dokumentumok

— felvételi és el6jegyzési napld

— felvételi és mulasztasi naplo

— csoportnapld
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— gyermekek fejlédésének nyomon kdvetési dokumentuma

— egyéb nyomtatvanyok

7.15. Fakultativ hit- és vallasoktatas rendje

Az 6vodaban a sziild kérésére, nem kotelezd hitoktatast (fakultativ hitoktatds) egyhdzi jogi
személy szervezhet a Knt. altal meghatarozott keretek kozott. Fakultativ hitoktatas az évodai
foglalkozasoktdl elkiilonitve, az dvodai ¢€letrendet figyelembe véve, a nyitvatartasi idon beliil,
de nevelési idének nem mindsiil6 idokeretben szervezhetd. Az 6voda €s az egyhazi jogi személy
a fakultativ hitoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egymassal kolcsondsen
egyuttmiikodik. Az 6voda a sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek
rendeltetésszerti hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket
az intézményben rendelkezésre 4ll6 eszkdzokkel biztositja.

Minden nevelési év kezdetekor felmérjiik a nagycsoportos gyermekek sziilei korében a hit - és
vallasoktatds iranti igényt. Az igénylok szamanak ismeretében felvessziik a kapcsolatot az

egyhazmegyei szervezettel.

8. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO EGYEB
SZABALYOK, RENDELKEZESEK
8.1. Az alkalmazottak jutalmazasanak normai, szempontjai

A mindenkori koltségvetés figyelembevételével, illetve a fenntarté engedélyével, amennyiben
lehet6sége van az intézménynek, differencialt anyagi elismerésben, jutalomban részesitheti az

intézményben dolgozokat a fenntartd altal meghatarozott iddszakban (kardcsony, pedagogus

nap).

Jutalomban az az &évodapedagogus részesiilhet, aki a munkakori leirasban foglaltak

maradéktalan teljesitése mellett a kovetkezo kritériumoknak megfelel:
— apedagogiai programban megfogalmazott nevelési feladatok magas szintli elvégzése
— innovativ pedagdgiai szakmai kezdeményezés, abban valo részvétel
— kiilonleges  bandsmodot  igényld  gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
— tobbletfeladatok vallaldsa az 6vodai neveldmunkédban, a gyermekkdzosségeknek
szervezett belso és kiils6, szabadidés programok szervezésében, megvalositasaban
— kovetkezetes, eredményes konfliktus kezeld stratégia alkalmazésa

— tobbletfeladatok vallaldsa a partnerekkel valo pozitiv kapcsolattartasban
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— gyermekeknek kiirt palyazatokon vald részvétel feladatai (felkészités gyakorisaga)

— Onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési eljaras faladataiban valé onkéntes, magas
szinvonalu részvétel

— kiillonb6z6 pedagdgiai- moddszertani tevékenységekben, Szakmai szervezetek
munkajaban valo részvétel, 6nallo feladat- és szerepvallalas

— mentoralasi feladatok vallalasa, ellatasa

— emberi-etikai példamutatas, gyermekekhez, sziilokhoz és kollégakhoz valo kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony

— az 6voda j6 hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és dvodan kiviili

tevékenység

Jutalomban az a nem pedagdgusi munkakorben dolgozd alkalmazott részesiilhet, aki a

munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett a kovetkezd kritériumoknak
megfelel:
— O6vodai jelenlétét, munkdajat, interperszonalis kapcsolatait magas szintd,
gyermekkozpontu attitiid jellemzi
— munkavégzését példamutatd munkafegyelem, pontossag, megbizhatosag és alapossag
jellemzi
— emberi magatartdsaval, egyéniségével hozzdjarul a jo6 munkahelyi 1égkor

kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiitkodéshez

8.2. Munkaltatéi dontésen alapulé kereset-, illetménykiegészités, béren kiviili

juttatas

A mindenkori koltségvetés figyelembevételével, a fenntartdé engedélye mellett,
kereset/illetménykiegészités, béren kiviili juttatas adhatd az intézmény alkalmazottjai részére,
a hatalyos kiilsd és belsd szabalyzok betartasaval. Differencidlas esetén a jutalmazas normai,

szempontrendszere alapjan.

8.3. Munka- és védoruha juttatas

A munkaltaté altal a munkavallal6 maganszemélynek adott munkaruhazati termék adomentes
juttatdsnak mindsiil az Szja. tv. 1. szdmu mellékletének 8.24. pontja, 9.2 b) pontja értelmében,
miszerint ,,az olyan oltdzet és tartozékai, amelyet a munkavallalo egészségének védelme, a
munkakérén, feladatainak ellatasan kiviil hordott ruhdazatanak megovasa céljabol az adott

munkakorben, a feladat ellatasa kézben visel, feltéve, hogy a kériilményekbol megallapithatoan
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a munkaruhdzati termék hasznalata nélkiil a munkavallalo egészsége veszélyeztetett, illetoleg
a ruhdzat nagymertékii szennyezodése, gyors elhasznalodasa kovetkezik be;”

A munkaruhat, formaruhat a munkaltaté természetben biztosithatja a munkavallalok részére. A
munkaruha nem helyettesiti a Munkavédelmi szabalyzatban megfogalmazott, és a dolgozo
részére biztositott védoruhat. A munkaruhat pénzben megvaltani nem lehet! A munkaruha
tisztitasa, karbantartasa a munkavallalo kotelessége. A juttatasi id6 eltelte utan, a munka, illetve
formaruha a kdzalkalmazott tulajdonaba megy at. Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
a juttatasi 1d6 letelte el6tt megsziinik (kivéve nyugdijazast, elhaldlozéast) a még fennmarado
id6vel aranyos munkaruha arat a munkavallalo tartozik megtériteni, utolsé havi bérébol

levonhato.

8.4. Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas eldtt, munkakor valtas esetén teljes kort
munka alkalmassagi, azt kovetéen évente idészakos, és sziikség szerint soron kiviili munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, munkakore ellatdsara valo alkalmassagat a munkaltatd
altal megnevezett orvossal igazoltatni.

Csak érvényes Egészségiigyi konyvvel és ,,Alkalmassag Igazolassal” lehet dolgozni, melynek

nyomon kovetése, a hatarido betartdsa az igazgatd és a dolgozo feleldssége.

Képernyo elotti munkavégzés

A képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeirdl szold
50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet el6irja, hogy a munkaltatd koteles a foglalkozas-egészségiigyi
orvosnal kezdeményezni a munkavallaldé szem- és latasvizsgalatanak elvégzését a képernyods
munkakdrben torténd foglalkoztatas megkezdése eldtt, azt kovetden kétévenként, valamint
abban az esetben, amennyiben olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képernyds munkaval
hozhato Osszefiiggésbe. Az a munkavallalo, aki a napi munkaidejébdl legalabb 4 oOrat
rendszeresen képerny6s eszkoz elott dolgozik, az részesiilhet dolgozoi szemiivegtéritésben.

A munkaado6 oldalan a fentiek szerinti minimalisan sziikséges szemiiveg juttatdsa személyi
jellegli egyéb kifizetésként elszdmolt 0sszeg. A minimalisan sziikséges szemiiveg jogszabaly
altal eldirt véddeszkoznek, egészségvédelmi eszkdznek mindsiil, az Szja. torvény 1. szdmu
mellékletének 8.8. alpontja alapjdn addémentes juttatdsnak mindsiil. A szemiiveget a
munkavallal6 veszi meg, de a munkaltatod nevére sz616 szamlaban szerepld szemiiveg vételarat
a munkaltatd megtériti. A munkaltatd a szemiiveg vételarat bruttdé 32.000.- Ft-ban

maximalizalja.
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A munkaltatd a munkafolyamatokat ugy szervezi meg, hogy a folyamatos képerny6 eldtti
munkavégzést éranként legalabb tizperces sziinetek szakitsdk meg, tovabba a képernyd elotti
tényleges munkavégzés 0sszes ideje a napi hat 6rat ne haladja meg. Lehet kevesebb, mint tiz
perc, de a képernyd el6tti tényleges munkavégzés Osszes ideje nem haladhatja meg a napi
munkaidd hetvenot szazalékat.

A legalabb 4 orat rendszeresen képernyds eszkoz eldtt dolgozé munkakdr: igazgato.

8.5. Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Teljes dohanyzasi tilalom vonatkozik az intézményre. Ez azt jelenti, hogy az épiilet egyetlen
helyiségében, valamint az intézményhez tartozd kiilsé teriileten (példaul udvar) sem lehet
dohédnyzohelyet kijeldlni, akar hasznaljak azt a gyermekek, akar nem.

A nemdohanyzdk védelmérdl sz6lo torvény alapjan a munkahely nemdohanyz6 munkahellyé
van nyilvanitva.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szo616 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

8.6. Lobogdzas szabalyai
A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
értelmében
— anemzeti lobogodt dllanddan kitlizve kell tartani
— a kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobogodzasanak
szabalyait

—  zaszl6 allaganak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartasarol az igazgaté gondoskodik

8.7. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az 6vodaban reklamhordozo, hirdetmény csak az igazgatd engedélyezésével helyezhetd el. Az
igazgatd csak abban az esetben engedélyezheti a plakat, hirdetmény Ovodaban vald
kihelyezését, amennyiben az megfelel a 2008. ¢évi XLVIIL. torvény a gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl és a 2021. évi LXXIX. (V1.23.)

torvény rendelkezéseinek.
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9. MUNKAKORI LEIRASOK

9.1. Ovodapedagégus

A munkaltaté megnevezése, cime: Badacsonytordemici Rozsaké Ovoda
8263 Badacsonytordemic, Szent Istvan utca 3.

A munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
A munkakor célja: A 3-7 éves korti gyermekek nevelése, oktatasa, fejlesztése a koznevelési
térvény, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az 6voda pedagogiai programja alapjan,
az ¢letkori és egyéni sajatossagok, az eltéro fejlodési litem figyelembevételével.
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkaideje: heti teljes: 40 6ra, heti kotott: 32 ora sajat csoportjaban
Munkarendje: éves Munkatervnek megfelel6en
Munkavégzés helye: Badacsonytérdemici Rézsakd Ovoda

8263 Badacsonytordemic, Szent Istvan utca 3.
A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: alapkdvetelmény
Iskola végzettség, szakképesités: 6vodapedagogusi diploma
Elvart ismeretek: az 6voda miikddésére vonatkozo6 kiilsé €s belsd szabalyzok ismerete
Sziikséges képességek: problémamegoldd képesség, dontési képesség, kommunikacios
készség, szervezési készség, egylittmiikodési képesség
Személyes tulajdonsagok: kiegyensilyozottsdg, pontossdg, megbizhatosag, segitokészség,
példamutato, etikus magatartas, megjelenés, kommunikacioé

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
e 401/2023. (VII1I. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 1j életpalyajardl szold
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalydjarol
e 2021.évi LIL tv. egyes koznevelést érintétorvények modositasarol
e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol
SZMSz
Hézirend
Pedagdgiai program
éves Munkaterv
éves Onértékelési terv
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A munkakor tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

A pedagogus alapvet6 feladata a rébizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
¢s az ovoda pedagodgiai programja szerinti gondozasa, nevelése, oktatasa, fejlesztése, sajatos
nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében megtesz minden tole elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiutt mikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozasat eldsegiti

amennyiben a szakértdi bizottsadg sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézség miatt tovabbi egy év 6vodai nevelésben vald részvételt javasol, a
tankotelezettség megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség
elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat
biztosit az adott gyermek részére

segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges igéretes
gyermekeket

elémozditja a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedik azok betartatasara

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztatja a gyermek fejlodésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrol, az 6voda dontéseirdl

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad
tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejld értékeket,
feleldsen és elfogaddan viszonyul hozzajuk

az ismereteket targyilagosan, sokoldalan és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkajat éves és tevékenységi szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi, irdnyitja

részt vesz a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat
a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagbdgiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul, hataridore teljesiti

pontosan ¢s aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon,
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket

megorzi a hivatali titkot

hivatasahoz méltdé magatartast tantsit

a gyermek érdekében egyiitt mikodik munkatarsaival és mas intézmények
szakembereivel
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munkdja soran egyiitt miikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban

feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben és fejlesztésben részesiilhessenek
gyermekeik

gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol
gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol

megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

az ovodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor,
munkavégzésre rendelkezésre alljon

ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat legalabb
reggel 6 Orakor jelzi az igazgatonak, hogy a helyettesitésérél id6ben
gondoskodhassanak

munkaidd alatt csak az igazgatd tudtaval és engedélyével hagyhatja el az épiiletet,
melynek id6pontjardl, idejérdl, okarol a munkaidd nyilvantartd lapon elszamol

a pedagogiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos, kotott
oraszamon feliili, rendszeres vagy esetenkénti teendOket a vezetd Utmutatdsa szerint
végzi

6vja az dvoda berendezési €s felszerelési targyait, a csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel, munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik

munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznél telefont maganiigyben, azt
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi

Részletes szakmai feladatok

A gvermek nevelésével kapcsolatos feladatok

gondoskodik az dvodaskort gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitésérdl az
egészséges ¢letmod alakitasaval, az érzelmi, erkolcsi és értékorientalt kozosségi
nevelés, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasaval

gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkodlesi  védelmérol,
személyiségének fejlddésérdl

a gyermekek egészségvédelme, edzése, Ovasa, testi épségiilk megdrzése érdekében
alakitja az egészséges ¢életmad, a testapolds, a tisztalkodas, az étkezés, a fogmosas, az
0ltozkodes, a pihenés, a betegségmegeldzés és egészségmeglirzés, a kornyezet
védelméhez ¢és megovasahoz kapcsolodd szokésait, megalapozza a gyermek
kornyezettudatos magatartasat

a helyes szokasrendszer alakitasa, megszilarditasa érdekében szorosan egylittmiikodik
munkatérsaival

a gyermekek étkezése sordn személyes példamutatassal, mintaadassal alakitja a helyes,
kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas, megfeleld evéeszkoz hasznalat, tarsas
kapcsolatok, nyugodt 1égkor, uj ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznalat, egyre magabiztosabba valo onkiszolgalas, ...).

kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megeldzésében

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara
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a sziiloket ¢és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek

a sziilo 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 atadja, példat mutat
a nevelési/tanuldsi folyamatban a gyermekek értelmi, érzelmi, szocidlis €s testi
sajatossagaira egyarant kiemelt figyelmet fordit

olyan pedagogiai helyzeteket teremt, amelyek segitik a gyermekek, komplex
személyiségfejlodését

az adott ¢életkori sajatossagok figyelembevételével megismerteti a gyermekekkel az
egyetemes emberi €s nemzeti értékeket €s azok tiszteletére neveli oket

munkatarsaival egylittmikodik, torekszik az egymadst segitdé emberi kapcsolatok
alakitasara

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO6 munkahelyi
1égkornek

a2021. évi LIL torvény az egyes kdznevelést érintd torvények modositasarol alapjan az
1-es tipusu diabétesszel ¢él0 gyermek sziildjének kérelmére, az 6vodavezetd eldirdsa
alapjan egyes feladatok ellatasa, a hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzésen valo
részvétel, amennyiben a specialis ellatdsban valo részvételt vallalja

Ovodapedagdgusi feladatai az dvoda tevékenyséei formaival kapcsolatban

az altala nevelt, vezetett, fejlesztett gyermek- és gyermekcsoportok fejlesztését a
kozosségfejlesztés folyamatanak ismeretére, a csoportok tagjainak egyéni és csoportos
sziikségleteire, a jaték és mas élménygazdag tevékenység, program sajatossigaira
alapozza

gondoskodik a megfelel csoportlégkdr, hely, 1d6, eszkzok biztositasardl a kiilonbdzo
tevékenységekhez

gondoskodik arrél, hogy a folyamatos napirend keretében a szabad jaték kiemelt
jelent6séget kapjon

a gyermekek optimalis fejlodését eldsegitd, az életkori és egyéni sajatossdgokhoz
alkalmazkodo, differencialt nevelési-tanulasi-tanitasi folyamatot tervez €s valosit meg
tudatosan teremt olyan pedagogiai helyzeteket, amelyek segitik a gyermekek komplex
személyiségfejlodését

gondoskodik arrél, hogy a mesélés, verselés — esetlegesen a babozas és a dramatizalas,
dramatikus jaték - minden nap megjelenjen a gyermekek tevékenységében
gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formaléasarol

a gyermeket megismerteti az abrdzolas kiilonbozo fajtaival, a rajzolassal, festéssel,
mintazassal, épitéssel, képalakitassal, a kézimunka formaival, a miialkotasokkal,
népmiivészeti elemekkel, szokasokkal, hagyomanyokkal, nemzeti szimbdlumokkal

a gyermek természetes mozgasat jatékos forméaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését, a harmonikus, dsszerendezett mozgasfejlodést
lehetdvé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, matematikai
tapasztalatok szerzését, erre alkalmat, 1d6t, helyet, eszkozt biztosit

segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, az utanzasos minta- és modellkdvetéses
magatartds- és  viselkedéstanulast, szokasok alakitdsat spontdn  jatékos
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tapasztalatszerzéssel jatékos, cselekvéses tanulassal, a gyermeki kérdésekre, valaszokra
épilé ismeretszerzéssel, az oOvodapedagogus altal iranyitott megfigyeléssel,
tapasztalatszerzéssel, felfedezéssel, gyakorlati problémamegoldassal

modszereit a tevékenységi forméahoz, annak céljdhoz, a gyermekek fejlettségéhez
igazitva alkalmazza, a nevelési- tanulasi folyamatban alkalmazza a hagyomdanyos és
infokommunikacios eszkdzoket is

naprakészen, a pedagogiai programmal és egyéb intézményi dokumentumokkal
Osszhangban végzi a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, a gyermekek fejlodésének nyomon kovetési
dokumentumai, kiilonos tekintettel a kiilonleges banasmodot igényld tehetségigéretes,
sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
hatranyos helyzeti, halmozottan hatranyos helyzetli, esetlegesen tartdos beteg)
gyermekek esetében

a tevékenységek soran a gyermekek 0nallé tapasztalatszerzését, a megismerés igényét,
a probalkozas 6romét tamogatja

alkalmazott modszerei a gyermeki kompetencia fejlesztését szolgaljak

Az 6vodara haruld feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az igazgatd

Utmutatisa szerint

eseti helyettesités

belsd tuddsmegosztas érdekében eldadas, beszamold, gyakorlati bemutatd tartasa,
hospitalas

jegyzokonyvvezetés

az oOvodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezese

palyézatirasban val6 részvétel

leltarozas, selejtezés eldkészitése

gyermekek kisérése dvodan kiviili programokra

intézményi onértékelési feladatok végzése

mentori feladatok vallalasa

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

tervei készitése soran figyelembe veszi az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban
és az 6voda pedagdgiai programjaban megfogalmazott tartalmi és intézményi belsd
elvarasokat, valamint az 4ltala nevelt, tanitott gyermekek és csoportok fejlesztési céljat
az ovoda pedagogiai programjanak és a csoport éves nevelési tervének tartalmait, a
gyermekek egyéni pedagogiai, pszichologiai sziikségleteihez is igazodva eredményesen
¢s adaptiv modon alkalmazza

anevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai munkdjanak tervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat
kiemelt feladatként kezeli a sajatos nevelés igényld gyermekek integralt nevelését,
fejlesztését és a tehetséggondozast, sziikség esetén szakember segitségét kéri,
segitségével fejlesztési tervet készit a gyermekrol

kotelez6 dokumentaciojat szakszerlien, pontosan, hataridore latja el

éves Munkatervnek megfelelden részt vesz az dnértékelési feladatok ellatdsdban
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A gyermekek értékelése

— irdnyitja, személyre szabottan ¢és egyértelmien értékeli a gyermekek konkrét
tevékenységét, visszajelzései folyamatosak, pozitivak, a gyermek fejlédését szolgaljak

— a gyermekek hibazésait, tévesztéseit a nevelési-tanuldsi-tanitasi folyamat szerves
részének tekinti, és a megértést timogatd modon reagal rajuk

— amegfigyelésbol, gyermeki produktum értékeléseibdl kapott adatokat dnalldan, redlisan
elemzi, értékeli, beldliik kiindulva fejlesztési terveket készit, modosit

— olyan munkaformakat és mddszereket alkalmaz, melyek onellendrzésre, onértékelésre
alkalmasak

— eldsegiti a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlodését

— amérési, értékelési eredményeket felhaszndlja munkéjaban

Munkdéhoz sziikséges ismeret megszerzése
— munkdjdhoz szilikséges aktudlis ismereteket megszerzi, pedagdgiai gyakorlatat,
kommunikéciojat folyamatosan elemzi és fejleszti
— szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket
— tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz

A munkakori leirasban foglaltak kétévente feliilvizsgalatra keriilnek.

Jelen munkakori leirés: ................ napjatol 1¢ép életbe.

munkavallalo munkaltatod

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezOnek elismerem.

Badacsonytordemic, ................

munkavallald
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9.2. Ovodapedagégus - gyakornok

A munkaltaté megnevezése, cime:

A munkavallal6 neve:

Munkakdr megnevezése: ovodapedagdgus - gyakornok

A munkakor célja: A 3-7 éves korti gyermekek nevelése, oktatasa, fejlesztése a kdznevelési
térvény, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az 6voda pedagogiai programja alapjan,
az életkori és egyéni sajatossagok, az eltérd fejlédési iitem figyelembevételével - szakmai
mentoranak segitségével, a nevelOtestiilet timogatdsaval dnalldan és részben 6nalldan.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti teljes: 40 ora, heti kotott: 26 ora sajat csoportjaban

Munkarendje: éves Munkatervnek megfeleléen

Munkavégzés helye:

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: alapkovetelmény

Iskola végzettség, szakképesités: 6vodapedagdgusi diploma

Elvart ismeretek: az 6voda miikodésére vonatkozo6 kiilsé €s belsé szabalyzok ismerete
Sziikséges képességek: problémamegoldd képesség, dontési képesség, kommunikacios
készség, szervezési készség, egyiittmiikodési képesség

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag, segitokészség,
példamutatd, etikus magatartas, megjelenés, kommunikécio

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1;j életpalydjarol sz616
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
e 2021.évi LIL tv. egyes kdznevelést érintétorvények modositasarol
e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol
2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol
SZMSZz
Hézirend
Pedagdgiai program
Gyakornoki szabalyzat
éves Munkaterv
éves Onértékelési terv
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A MUNKAKOR TARTALMA

Altaldnos szakmai feladatok

A pedagogus alapvet6 feladata a rébizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
¢s az ovoda pedagodgiai programja szerinti gondozasa, nevelése, oktatasa, fejlesztése, sajatos
nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében megtesz minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiutt mikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulo
felzarkozasat eldsegiti

anennyiben a szakért6i bizottsdg sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézség miatt tovabbi egy év 6vodai nevelésben vald részvételt javasol, a
tankotelezettség megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség
elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat
biztosit az adott gyermek részére

segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges igéretes
gyermekeket

elémozditja a gyermek erkolesi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedik azok betartatasara

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztatja a gyermek fejlodésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrol, az 6voda dontéseirdl

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad
tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejld értékeket,
feleldsen és elfogaddan viszonyul hozzajuk

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢€s valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkajat éves és tevékenységi szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végzi, irdnyitja

részt vesz a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat
a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagbdgiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul, hatariddre teljesiti

pontosan ¢s aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon,
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket

megorzi a hivatali titkot

hivatasahoz mélté magatartast tantsit

a gyermek érdekében egyiitt mikodik munkatarsaival és mas intézmények
szakembereivel
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munkdja soran egyiitt miikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban

feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben és fejlesztésben részesiilhessenek
gyermekeik

gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol
gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol

megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

az ovodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor,
munkavégzésre rendelkezésre alljon

ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat legalabb
reggel 6 Oraig jelzi az igazgatonak, hogy a helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak
munkaidd alatt csak az igazgatd tudtaval és engedélyével hagyhatja el az épiiletet,
melynek idépontjarol, idejérol, okarol a jelenléti iven elszamol

a pedagogiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos, kotott
oraszamon feliili, rendszeres vagy esetenkénti teenddket a igazgatd utmutatisa szerint
végzi

6vja az 6voda berendezési €s felszerelési targyait, a csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel, munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik

munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont maganiigyben, azt
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézi

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

gondoskodik az dvodaskori gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitésérdl az
egészséges ¢letmod alakitasédval, az érzelmi, erkolcsi €s értékorientalt kozosségi
nevelés, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasaval

gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol

a gyermekek egészségvédelme, edzése, Ovasa, testi épségiik megdrzése érdekében
alakitja az egészséges €letmod, a testapolas, a tisztdlkodas, az étkezés, a fogmosas, az
oltozkodés, a pihenés, a betegségmegeldzés és egészségmegdrzés, a kornyezet
védelméhez ¢€s megdvasdhoz kapcsolddd szokasait, megalapozza a gyermek
kdrnyezettudatos magatartasat

a helyes szokasrendszer alakitdsa, megszilarditasa érdekében szorosan egyiittmiikodik
munkatarsaival

a gyermekek étkezése soran személyes példamutatassal, mintaadassal alakitja a helyes,
kulturalt étkezés szokésait (izléses talalds, megfeleld evdeszkdz haszndlat, tarsas
kapcsolatok, nyugodt légkor, j ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznalat, egyre magabiztosabba valo onkiszolgalas, ...).

kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megelézésében

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara
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a sziiloket ¢és a gyermekeket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek

a sziilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, példat mutat
a nevelési/tanuldsi folyamatban a gyermekek értelmi, érzelmi, szocidlis €s testi
sajatossagaira egyarant kiemelt figyelmet fordit

olyan pedagogiai helyzeteket teremt, amelyek segitik a gyermekek, komplex
személyiségfejlodését

az adott ¢életkori sajatossagok figyelembevételével megismerteti a gyermekekkel az
egyetemes emberi €s nemzeti értékeket €s azok tiszteletére neveli dket

munkatarsaival egylittmikodik, torekszik az egymadst segitdé emberi kapcsolatok
alakitasara

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO6 munkahelyi
1égkornek

a2021. évi LIL torvény az egyes kdznevelést érintd torvények modositasarol alapjan az
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének kérelmére, az igazgato6 eldirasa alapjan
egyes feladatok ellatasa, a hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzésen vald
részvétel, amennyiben a specialis ellatdsban valo részvételt vallalja

Ovodapedagdgusi feladatai az dvoda tevékenyséei formaival kapesolatban

az altala nevelt, vezetett, fejlesztett gyermek- és gyermekcsoportok fejlesztését a
kozosségtejlesztés folyamatanak ismeretére, a csoportok tagjainak egyéni és csoportos
sziikségleteire, a jaték és mas €élménygazdag tevékenység, program sajatossigaira
alapozza

gondoskodik a megfelel6 csoportlégkdr, hely, id6, eszkozdok biztositasardl a kiillonbdzo
tevékenységekhez

gondoskodik arr6l, hogy a folyamatos napirend keretében a szabad jaték kiemelt
jelent6séget kapjon

a gyermekek optimalis fejlddését eldsegitd, az életkori és egyéni sajatossagokhoz
alkalmazkodd, differencialt nevelési-tanulasi-tanitasi folyamatot tervez és valosit meg
tudatosan teremt olyan pedagogiai helyzeteket, amelyek segitik a gyermekek komplex
személyiségfejlodését

gondoskodik arro6l, hogy a mesélés, verselés — esetlegesen a babozas és a dramatizalas,
dramatikus jaték - minden nap megjelenjen a gyermekek tevékenységében
gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol

a gyermeket megismerteti az abrazolas kiilonbozd fajtaival, a rajzolassal, festéssel,
mintazassal, épitéssel, képalakitdssal, a kézimunka formaival, a mialkotasokkal,
népmiivészeti elemekkel, szokasokkal, hagyomanyokkal, nemzeti szimbolumokkal

a gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését, a harmonikus, sszerendezett mozgasfejlédést
lehetové teszi a gyermek szaméra a kornyezet tevékeny megismerését, matematikai
tapasztalatok szerzését, erre alkalmat, id6t, helyet, eszkozt biztosit

segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, az utdnzasos minta- és modellkovetéses
magatartds- és  viselkedéstanulast, szokasok alakitdsat spontdn  jatékos
tapasztalatszerzéssel jatékos, cselekvéses tanulassal, a gyermeki kérdésekre, valaszokra
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éplilé ismeretszerzéssel, az Ovodapedagogus altal iranyitott megfigyeléssel,
tapasztalatszerzéssel, felfedezéssel, gyakorlati problémamegoldéssal

modszereit a tevékenységi formahoz, annak céljadhoz, a gyermekek fejlettségéhez
igazitva alkalmazza, a nevelési- tanuldsi folyamatban alkalmazza a hagyomanyos ¢és
infokommunikacios eszkozoket is

naprakészen, a pedagogiai programmal és egyéb intézményi dokumentumokkal
Osszhangban végzi a csoportmunkahoz kapcsol6dd adminisztracids feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnaplo, a gyermekek fejlddésének nyomon kovetési
dokumentumai, kiilénos tekintettel a kiilonleges banasmodot igényld tehetségigéretes,
sajatos nevelési igényli, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, esetlegesen tartés beteg)
gyermekek esetében

a tevékenységek soran a gyermekek 6nallo tapasztalatszerzését, a megismerés igényét,
a probalkozas 6romét tdamogatja

alkalmazott modszerei a gyermeki kompetencia fejlesztését szolgaljak

Az 6vodara harul6 feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az igazgatd

utmutatasa szerint

eseti helyettesités

belsé tuddsmegosztds érdekében eldadas, beszamold, gyakorlati bemutatd tartdsa,
hospitalas

jegyzOkonyvvezetés

az oOvodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

palyazatirasban val6 részvétel

leltarozas, selejtezés elokészitése

gyermekek kisérése 6vodan kiviili programokra

intézményi onértékelési feladatok végzése

gyakornoki feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

tervei készitése soran figyelembe veszi az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban
¢s az 6voda pedagogiai programjaban megfogalmazott tartalmi €s intézményi belsd
elvarasokat, valamint az altala nevelt, tanitott gyermekek és csoportok fejlesztési céljat
az ovoda pedagodgiai programjanak €s a csoport éves nevelési tervének tartalmait, a
gyermekek egyéni pedagogiai, pszicholdgiai sziikségleteihez is igazodva eredményesen
¢és adaptiv modon alkalmazza

aneveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai munkajanak tervezésében,
ellendrzésében, értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat
kiemelt feladatként kezeli a sajatos nevelés igényld gyermekek integralt nevelését,
fejlesztését és a tehetséggondozast, sziikség esetén szakember segitségét kéri,
segitségével fejlesztési tervet készit a gyermekrol

crer

éves Munkatervnek megfelelden részt vesz az onértékelési feladatok ellatasaban

A gvermekek értékelése

irdnyitja, személyre szabottan és egyértelmiien értékeli a gyermekek konkrét
tevékenységét, visszajelzései folyamatosak, pozitivak, a gyermek fejlédését szolgaljak
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a gyermekek hibazasait, tévesztéseit a nevelési-tanulasi-tanitasi folyamat szerves
részének tekinti, és a megértést timogatd modon reagal rajuk

amegfigyelésbdl, gyermeki produktum értékeléseibdl kapott adatokat 6nalldan, redlisan
elemzi, értékeli, beldliik kiindulva fejlesztési terveket készit, modosit

olyan munkaformékat és mddszereket alkalmaz, melyek onellendrzésre, onértékelésre
alkalmasak

elésegiti a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlodését

a mérési, értékelési eredményeket felhasznalja munkajaban

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

munkdajadhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, pedagdgiai gyakorlatat,
kommunikécidjat folyamatosan elemzi €s fejleszti

szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket
tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz

GYAKORNOKI SZAKMAI KOVETELMENYRENDSZER

Altaldnos szakmai kovetelmények

Az intézmény belsd szabalyozasdval kapcsolatos kdvetelményrendszer

>
>
>

>
>

ismerje az intézmény pedagogiai programjat, igy képes legyen a program szerkezetének
bemutatasara, 1ényeges teriileteir6l dnalldan beszdmolni

ismerje a szervezeti és mitkddési szabalyzatban foglaltakat, az SZMSZ kotelezd tartalmi
elemeit, az egyes témakoroket

pontosan ismerje a hdzirendet

pontosan ismerje az éves munkatervet

ismerje meg az intézmény egyeb szabalyzatait, azok fobb tartalmat

crer

>

>

>

ismerje az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott pedagogiai
célkitlizéseket, azok gyakorlati megvalositasanak modszereit, elveit

ismerje a pedagogiai célkitlizések megvalositasanak lehetdségeit a mindennapi
pedagodgiai munka soran

tajékozott legyen az intézményben kihivast jelentd pedagogiai célokrol, a pedagdgiai
Innovaciorol

Az intézmény tevékenységével érintett személyek jogaival és kotelezettségeivel

kapcsolatos kovetelményrendszer

>

>

ismerje a gyermekek jogait €és kotelezettségeit, valamint azt, hogy a jogokat és
kotelezettségeket milyen szabalyozas (kdzponti jogszabaly, illetve helyi szabalyozas)
keletkeztette

ismerje a szilildk jogait és kotelezettségeit, valamint azt, hogy a jogokat ¢és
kotelezettségeket milyen szabalyozas (kdzponti jogszabaly, illetve helyi szabalyozas)
keletkeztette

ismerje a pedagogusok jogait €s kotelezettségeit, valamint azt, hogy a jogokat és
kotelezettségeket milyen szabalyozas (kdzponti jogszabaly, illetve helyi szabalyozas)
keletkeztette

képes legyen értelmezni az egyes jogok ¢€s kotelezettségek tartalmat

A fenntartoi irdnvitassal kapcsolatos kovetelmények

>
>

ismerje, hogy mely szerv latja el a koznevelési intézmény fenntartdi feladatait
tajékozott legyen a fenntartdé fenntartéi jogkorében gyakorolhatdo jogairdl ¢és
kotelezettségeirdl
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>

ismerje a fenntart6 és a kozoktatdsi intézmény kapcsolatrendszerét, a kapcsolatrendszer
szabalyozasi helyeit

A tanligyigazgatdssal kapcsolatos kovetelmények

>
>

ismerje a taniigyigazgatasra vonatkozo fontosabb szabalyokat

ismerje a jellemzden eléforduld, a pedagogusok altal az alkalmazott dokumentumok
alkalmazasdnak modjat, hasznalatdnak rendjét, kiilonosen a felvételi és mulasztasi
naplo, csoportnapld, a gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentumok vezetését

Munkakorhoz kapcsolddd szakmai kovetelmények

A foglalkoztatasi alapelvek és az oktatdsszervezés témakor kovetelményei

» képes legyen bemutatni az intézményben alkalmazott foglalkoztatasi alapelveket
megfeleld korokben
» ismerje az oktatasszervezés intézményben alkalmazott fobb sajatossagait
> tajékozott legyen a nevelési év helyi rendjének meghatarozasa, sziikkségessége, tartalma,
fontossaga témakorében
» ismerje az intézményben miikodé szakmai munkakdzosségeket, munkacsoportokat
miikddésiik fobb jellemzoit
» el tudja végezni az irasbeli teenddi, a dokumentacids rendszer egymasra épiilését
ismerje
» ismerje az 6vondi munkakorrel kapcesolatos tervezé munka 1ényegét, el tudja végezni
foglalkozasok megtervezéssel kapcsolatos feladatait
A gyermekek sajatos felkészitésével kapcsolatos kovetelmények
» ismerje az intézménybe jard gyermekek sajatos felkészitésének problémait
» tajékozodjon a fejlesztés, gondozas megvalositasi formairdl
» ismerje a fejlesztési terv €s munkaterv alkalmazasanak sziikségességét, ezek 1ényegét,
tartalmi elemeit
> tudja a fejlesztd felkészités 1ényegét, képes legyen fejleszt foglalkozas tervezésére,
megtartasara
> ismerje a sajatos nevelési igény vizsgalatanak és megallapitasanak rendszerét
» legyen képes az oktatasszervezési ismereteket a sajatos felkészitéssel kapcsolatban is
alkalmazni
A kiilonleges gondozas, fejlesztés témakorrel kapesolatos kdvetelmények
> ismerje a gyermek beilleszkedési, tanulasi, illetve magatartasi problémaval vald
kiizdésének megallapitasanak rendjét
> ismerje a gyermek neveléséhez, oktatasdhoz torténd segitségnyujtasi feladatait, a
pedagogus altal igénybe vehetd segitségeket
» ismerje a fejleszté foglalkozas megvalodsitasanak kereteit a hatranyos helyzeti,
halmozottan hatranyos helyzetii, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizdé gyermekek esetében
» ismerje a tehetséges gyermekek gondozasat, modjat
A munkakori leirdsban foglaltak kétévente feliilvizsgalatra keriilnek.
Jelen munkakori leirés: ............ napjatol 1ép életbe.
Badacsonytordemic, ..............
munkavallalo munkaltatod

Az 6voda munkarend;jét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Badacsonytordemic................ s

munkavallalo
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9.3. Dajka

A munkaltaté megnevezése, cime: Badacsonytordemici Rézsakd Ovoda
8263 Badacsonytordemic, Szent Istvan u. 3.
A munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: DAJKA

A munkakor célja: Az 6vodapedagogus segitOtarsaként végzi feladatat, biztositja a pedagogiai
munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikddik a gyermek egész napi gondozasaban,
a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében, ellatja a kdrnyezetgondozasi €s baleset-
megelozési teenddket. Munkajat az évoda éves Munkarendjének megfelelden, a gyermek
ovodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 o6ra, napi 8 ora

Az 6vodaban tartozkodas ideje: 8 ora 20 perc (20 perc munkakozi szilinettel)

Munkarendje: éves Munkatervnek megfeleléen

Munkavégzés helye:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges elvarasok: alapkovetelmény, biintetlen eldélet

Iskola végzettség, szakképesités: kozépfoku végzettség, dajkai szakképesités

Elvart ismeretek: az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: 6nallo munkavégzés, egylittmiikodés

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatésag, higiénia,
tolerancia, segit6készség, példamutato, etikus magatartas, kommunikaci6 és megjelenés

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalydjarol sz6lo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
e 2021.évi LIL tv. egyes koznevelést érintdtorvények modositasarol
e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol
2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol
SZMSz
Hézirend
Pedagdgiai program
Gyakornoki szabalyzat
éves Munkaterv
éves Onértékelési terv
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Altalénos szabalyok

a gyermekek, a sziilok és a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, kérdéseikre, javaslataikra érdemi valaszt ad, de hataskorébe nem
tartozo esetekben 6vodapedagogushoz iranyitja dket

gondoskodik a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, a gyermekek gondozasarol,
fejlodésiik optimalis megsegitésérol

munkatarsaival egylittmikodik, torekszik az egymadst segitdé emberi kapcsolatok
alakitasara

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek

a munkakorének elladtdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tanasit

a hivatali titoktartas eldirasait betartja

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval
felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

ismeri és betartja az 6voda alapdokumentumaiban megfogalmazottakat

tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejld értékeket,
feleldsen és elfogaddan viszonyul hozzajuk

aktivan részt vesz az alkalmazotti testiilet értekezletein, tinnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken

ALTALANOS SZAKMAI FELADATOK

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori jogszabalyok szellemében, az intézmény belsd szabalyzatai alapjan végzi

a munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja

az oOvodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelelé 6ltézékben munkavégzésre rendelkezésre alljon

ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 oraval jelzi az igazgatonak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak

munkaidd alatt csak az intézményben tartozkodo6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat, illetve a munkavégzés helyét

az ovoda targyait és eszkozeit felel0sséggel haszndlja és ovja

a tliz-, munka-, balesetvédelmi szabalyokat, egészségiigyi eldirasokat, és a specialis
biztonsagi eldirasokat mindenkor betartja

munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik

munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el
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— gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol

A pedagdgiai - szakmai munka segitésével kapcsolatos feladatok

— az ovodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportokban folyd neveld, gondoz6é munkat,
aktivan részt vesz a gyermekek gondozéasi teenddinek elldtdsaban (személyi és
kornyezeti higiénia, étkezés, Onkiszolgalas)

— kiils6 helyszinen szervezett programok esetében (pl. szinhdz, séta, stb.) segit a
gyermekek kiséretében, vetkdztetésében, oltoztetésében

— haladéktalanul jelzi az 6vodapedagdgusnak, ha elsdsegélynytjtas, vagy orvosi ellatas
sziikségességét észleli

Szervezési feladatok

— egyeztetést folytat az 6vodapedagogussal a napirendi teendOkkel kapcsolatban, sziikség
esetén segitséget nyujt a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek soran
— az Ovodai iinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban az igazgato6, valamint az 6vodapedagogus Gitmutatasai szerint részt vesz
RESZLETES SZAKMAI FELADATOK
A gyermek gondozasaval, nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok
— az oOvodapedagogussal szorosan egyiittmikodve kozremiikddik a napirendben
meghatarozott tevékenységek tervezésében, szervezésében, teremrendezésben, a
neveld- gondoz6 feladatok ellatdsaban
— udvarra indulds el6tt segit a gyermekeknek az 61tozkodésben, valamint a levegdzés
befejezése utan a vetk6zésben
— segiti a gyermekek WC ¢és mosdohasznalatat, a helyes tisztalkodasi szokdsok
kialakitasat és megszilarditasat
— tamogatja a gyermekek 6nalld dnkiszolgalasi tevékenységét
— az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban kozremiikodik, segit az ételek kiosztadsaban, a
maradék 0sszeszedésében
— agyermekek étkezése soran személyes példamutatissal, mintaadassal alakitja a helyes,
kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas, megfeleld evoeszkdz hasznalat, tarsas
kapcsolatok, nyugodt 1égkor, uj ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznalat, egyre magabiztosabba valé onkiszolgalas, ...)
— a helyes szokasrendszer alakitdsa, megszilarditasa érdekében szorosan egyiittmiikodik
munkatérsaival
Takaritasi feladatok
— gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint kertjének, udvaranak, sziikség esetén, az
utcai rész tisztan, rendben tartasarol
— gondoskodik a textiliak cseréjérdl, mosasarol, vasalasarol
— gondoskodik a gyermekek eszkozeinek (fogmos6d felszerelés, fésli, stb.)
tisztantartasarol, fertotlenitésérol
— ¢évente a Munkatervnek megfelelden a nagytakaritast elvégzi, az épliletet rendben tartja
Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
— az eldirdsoknak megfeleléen kozremiikodik az étkeztetés lebonyolitasaban,
egylittmiikodik a konyhai kisegitdvel, 6vodapedagogusokkal a feladatok ellatasaban, a
gyermekek étkezési feltételeit biztositja
Higiéniai feladatok
Naponkénti feladatok:
— tiikrok, mosdok, WC-k lemosasa, fertotlenitése
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mosdok, 61t6z0, csoportszobdk, folyoso seprése, felmosasa

a csoportszoba szOnyegeinek porszivozasa

polcok, 6ltozéegységek, falburkolat feliiletének portalanitasa
asztalok fertotlenitds, mososzeres vizes lemosasa

szemetes, illetve papirkosarak kiiiritése

sziikség esetén az udvari novények locsoldsa, gondozasa
sziikség estén az ovodai bejarat seprése, 1abtorlok tisztitasa

Hetente elvégzendo feladatok:

fogmoso felszerelés fertdtlenitése, vizkdoldéasa

fésiik fertotlenitése, koromkefével valo tisztitasa

csempék lemosasa

viragok, novények locsolasa (udvaron is)

asztalteritOk cseréje, mosasa, vasalasa (sziikség esetén gyakrabban)
ablakparkanyok vizes ruhaval val6 letorlése, lemosasa

termek, 01t6z6 alapos, minden alatti felmosasa (radiatorok alatt, padok alatt, stb).
egyéb helyiségek (iroddk, neveldi szoba, 0lt6zd, vasald) rendbetétele, takaritdsa,
felmosasa

konyhai textilidk mosasa, vasalasa

hiiték fertGtlenitése, rendbetétele

Havonta elvégzendd feladatok:

virdgok portalanitasa, flirosztése

jatékeszkozok fertdtlenitd lemosasa

oltozoegységek fertdtlenitds lemosasa

radiatorok vizes lemosasa, székek, padok, butorzat lemosasa

Evenként elvégzendd feladatok:

ablakok tisztitasa évente legalabb 2 alkalommal, ill. sziikség szerint

fliggbnyok mosésa, vasalasa 2 alkalommal, ill. sziikség szerint

hiiték leolvasztasa évente minimum 2 alkalommal, ill. sziikség szerint

nyari nagy takaritdsi feladatai (Osszes butorzat lemosasa minden helyiségben,
szOnyegek vizes tisztitasa, agyak fertotlenitd lemosasa, mosdok vizkdvezése, tisztitasa,
fertStlenitése, jatékeszkozok és textilidk mosasa, konyha nagytakaritasa, adott felujitasi-

karbantartasi munkakhoz kapcsolodo feladatok elvégzése)

Egvéb rendelkezések

az ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

a munkabeosztés alapjan, az 6voda zarasakor, ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
¢éjszakai aramellatast

a munkatarsi értekezleten részt vesz

tervezi €s vezeti a felhasznalt tisztito- €s mososzer mennyiségét az 6voda igazgatdjaval
munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

a gyerekekrdl pedagogiai informacidt, az dvoda belsd é€letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

szlikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is, amellyel az
6voda igazgatdja idonként megbizza

naprakészen vezeti jelenléti ivét
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Helyettesités esetén elvégzendd tevékenységek
Munkatarsanak tavolléte esetén az igazgatd altal tervezett mddon valtozik a munkarend.
Sajat munkakori leirdsdban foglalt feladatai részbeni ellatdsa mellett ellatja a konyhai,
étkeztetést segitd munkatars feladatait.
— eldkesziil az étkezésekre, az azzal kapcsolatos higiéniai feladatokat ellatja, a HACCP-
nek megfelelden talal, dokumental, mosogat
Részletes munkarendi feladatok
730-15% 4 20 perc munkakézi sziinet

— Kikésziti a tizorai szallitasanal visszakiildendé dolgokat.

— Sziikség esetén gondoskodik a textilidk cseréjérdl, mosasarol, vasalasarol.

— Sziikség esetén gondoskodik az 6voda utcai jarda €s a bejarati utvonal tisztasagarol,
cstiszasmentesitésérol.

— Elinditja a 8% 6ras tizoraiztatast.

— Segit az O6vodapedagégusnak a gondozasi, nevelési feladatok végrehajtasaban:
tisztalkodasi teenddk, tizoraiztatas, testnevelési, vizudlis €s egyéb segitséget igényld
tevékenységeknél, eszkozok biztositasaval.

— Tizobrai utan Osszesepri az asztalok alatti részt.

— Részt vesz a gyermekek jatéktevékenységében.

— Segit az oltoztetésben, séta, kulturalis program vagy kirandulés kiséretében, sziikség
esetén a gyerekek udvari feliigyeletében.

— Az 6voda udvarat rendben tartja, gereblyéz, az esési tereket kigazolja, az utcai rész
gondozottsagat figyelemmel koveti, rendben tartja.

— Segit a vetkOztetésben.

— Segiti a naposi munkat.

— FElbékésziti az ebédeltetést, segit az étel kiosztasaban, ebédel a csoportban.

— Segit az ebédeltetés utani rendrakasban, gondozasi feladatokban (fogmosas)

— Elvégzi a csoportszoba, gyermek. 61t6z6, mosdoé higiéniai feladatait

— Felsepri, felmossa a folyosot, igazgatoéi irodat, gyermekoltozot.

— El6késziil az uzsonnaztatashoz, segit az , uzsonnaztat.

— Segit a gyerekek ébredésekor, az dgyakat, alvos termet rendbe téve hagyja el.

— Segit a tisztalkodéasban, uzsonnaztatasban.

— Uzsonna utan dsszesepri az asztalok alatti részt.

— Segit a délutani udvaron val6 tartézkodas eldkésziileteiben.

— Csoportszobat elrendezi a masnapi gyermekek fogadasara: sziikség esetén felseper,
felmos, szemétkosarat iirit, rendet rak.

— Ellendrzi a vizcsapokat, WC tartalyokat, vilagitast, nyilaszarokat.

— Alkalmanként kézbesitési teenddket 1at el.

— Igazgatoi utasitasra rendkiviili feladatokat is végez (pl: vendéglatas vagy munkéjadhoz
szorosan nem kapcsolodo tevékenység).

A munkakori leirdsban foglaltak kétévente feliilvizsgalatra keriilnek.
Jelen munkakori leiras ................... napjatol 1ép életbe.
Badacsonytordemic, .....................

munkavallald munkaltatd
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Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének elismerem.

Badacsonytordemic........... s
munkavallalo
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9.4. Etkeztetést segité munkatars

A munkaltaté megnevezése, cime: Badacsonytordemici Rézsaké Ovoda

8263 Badacsonytordemic, Szent Istvan u. 3.

A munkavallald neve:

Munkakor megnevezése: étkeztetést segitd munkatars

A munkakor célja: Az 6voda gyermekétkeztetési feladatainak teljeskorti ellatasa, feltételek
biztositasa, tisztasagi ¢és higiéniai feladatok elvégzése a HACCP el6irasainak betartasaval.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod

Munkaideje: heti 40 o6ra, napi 8 ora

Az 6vodaban tartozkodas ideje: 8 ora 20 perc (20 perc munkakdozi szilinettel)

Munkarendje: éves Munkarendnek megfeleléen, 7,40-16,00 o6raig

Munkavégzés helye: Badacsonytordemici Rozsakd Ovoda

8263 Badacsonytordemic, Szent Istvan u. 3.

A munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok: alapkdvetelmény, biintetlen eldélet

Iskola végzettség, szakképesités: altalanos iskolai végzettség

Elvart ismeretek: az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: onallo munkavégzeés, egylittmitkodés

Személyes tulajdonsdgok: pontossag, megbizhatosag, higiénia, segitfkészség, példamutato,
etikus magatartas, kommunikacié és megjelenés

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

e 2011.¢évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

HACCP kézikonyv

SZMSz

Hazirend

éves Munkaterv

Altalanos szabélyok

a gyermekek, a sziilok és a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, kérdéseikre, javaslataikra érdemi valaszt ad, de hataskorébe nem
tartozo esetekben dvodapedagdgushoz irdnyitja dket

munkatarsaival egylittmiikodik, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
alakitasara

az intézmény dolgozojaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek

a hivatali titoktartas eldirdsait betartja

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval
feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére

tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, felelésen és elfogadoan viszonyul
hozzéjuk

ALTALANOS FELADATOK

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a
mindenkori jogszabalyok szellemében, az intézmény belsd szabalyzatai alapjan végzi
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a munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja

az oOvodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61tozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon

ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat a
munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 oraval jelzi az igazgatonak, hogy
helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak

munkaidd alatt csak az intézményben tartozkodé igazgatd engedélyével hagyhatja el az
ovodat, illetve a munkavégzés helyét

az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja

a tliz-, munka-, balesetvédelmi szabalyokat, egészségiigyi elbirasokat és a specialis
biztonsagi eldirasokat mindenkor betartja

munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik

munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el

gondoskodik az étkeztetéssel kapcsolatos eszkozok berendezési targyak, helyiségek
folyamatos ellendrzésérol

A pedagdgiai - szakmai munka segitésével kapcsolatos feladatok

az igazgatd/dvodapedagodgus iranyitasaval segiti, iranyitja, és aktivan részt vesz a
gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban (személyi és kornyezeti higiénia, étkezés,
onkiszolgalas, naposi munka)

haladéktalanul jelzi az 6vodapedagdgusnak, ha elsdsegélynyujtas, vagy orvosi ellatés
szlikségességét észleli

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

gyermekek étkezéséhez sziikséges feltételeket biztositja

kozremikodik az ételek kiosztasaban, részt vesz az étkezések kulturalt
lebonyolitasaban, segiti, tdmogatja, iranyitja az étkeztetés sordn a gyermekek 6nallo
onkiszolgalo tevékenységét, a naposi munkat

szlikség esetén elkésziti a tizorait, uzsonnat

a helyes szokasrendszer alakitasa, megszilarditasa érdekében szorosan egyiittmiikodik
az ovodapedagogussal, dajkaval

az eldirasoknak megfelelden ellatja a konyhai feladatokat: étel atvétele a szallitotol,
ételminta elrakésa, étel tarolasa, HACCP és egyéb dokumentacid vezetése

Takaritasi, higiéniai feladatok:

gondoskodik a talalo konyha és mosogatd helyiségek folyoso, ebédld napi takaritasarol
felmosasarol

elmosogatja az étkezéshez hasznalt eszkozoket (konyhai és személyi hasznalati
eszk6zok)

munkafeliileteket, falakat, gépeket (mikro), berendezéseket naponta lemossa,
fertdtleniti

napi, heti rendszerességgel gondoskodik az 6voda alsé helyiségeinek (tornaszoba,
felndtt €s gyermek wc, mosdok, iroda, 6lt6z0, talalokonyha, mosogatohelyiség,
valamint kertjének, udvaranak, sziikség esetén, az utcai rész tisztan, rendben tartasarol
gondoskodik az ebédldi textiliak cseréjérdl

gondoskodik a napi maradék tarolasarol, atadasarol

a hiitét rendben tartja, hetente lemossa, havonta illetve sziikség esetén leolvasztja
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szlikség esetén meglocsolja a virdgokat (udvaron is)
hetente, kéthetente segit az agynemiik lehuzatoldsaban, hazakiildésében
évente a Munkatervnek megfelelden segit a nagytakaritasi feladatok végzésében

Egvéb rendelkezések

az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

a munkabeosztas alapjan, az 6voda zarasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat

a munkatarsi értekezleten részt vesz

a gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

szlikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is, amellyel az
6voda igzgatdja idénként megbizza

naprakészen vezeti jelenléti ivét

Helvettesités esetén elvégzendd tevékenységek

Sziikség esetén helyettesiti a dajkat — sajat feladatai ellatdsa mellet nagyobb részt vallal
a gyermekek gondozasi, nevelési feladataiban, sziikség esetén takaritja az dvoda felsd
rész¢Et is (csoportszoba, gyermekmosdo, folyoso)

A munkakéri leirdsban foglaltak kétévente feliilvizsgalatra keriilnek.

Jelen munkak®dri leiras ....... napjatol 1ép életbe.

Badacsonytordemic,

munkavallald munkaltatd

Az 6voda munkarend;jét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezonek elismerem.

Badacsonytordemic...........

munkavallalo
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10 . ZARO RENDELKEZESEK
Legitimacié
Az elfogadas modja
» az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval
késziti el
» a Sziilbi szervezet véleményezi
» a fenntartdé a koznevelési intézmény pedagodgiai SZMSZ-ének jovahagyasarol az

igazgato altali felterjesztést kovetd harminc napon beliil dont

A fenntart6 jovahagyasrol szolo dontésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi,
2017.09.01. napjatol hatalyos modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: kétévenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziiloi

kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Nyilvanossagra hozatal

Az 6voda Szervezeti és Mukodési Szabalyzata nyilvanos dokumentum, a helyben szokasos
modon (az 6voda honlapjan, szoban a sziild1 értekezleteken, a folyamatos megismerhetdség
érdekében nyomtatott forméaban a vezetdi irodaban) nyilvanossagra kell hozni, ill. a Kéznevelés

Informacids Rendszerébe fel kell tolteni.

Badacsonytordemic, 2024. 01. 28.

Vadasz llona Zsuzsanna
igazgatd
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