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Bevezeto

Az intézmény —a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendd —Alapité Okirataban
foglaltakat e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabélyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belso
és kiils6 kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el. A neveldtestiilet hagyta jova, a sziiloi
kozosseg tajékoztatasat kovetden. A pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkatarsak
részére ismertetni sziikséges. Az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé. Az

SZMSZ-t az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Készitette:
Benko Péterné
intézményvezetd
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A Domési Szivarvany Ovoda és Mini Bélcséde ,,0voda-bodlesdde” tipust tobbeéla intézmény. Az
intézmény feladatellatasi helye: Domdsi Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde. A feladatellatasi hely
szervezetileg egységet alkot, de szakmai tekintetben 6nalloak.

Az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa az 6nalld intézményegységek keretében a zavartalan
miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek, pedagdgusok és
kisgyermeknevelok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miitkodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a

Domosi Szivarvany Ovoda és Mini Bolcsode

Nevel6testiilete s a Mini Bolcsdde Szakalkalmazotti kozossége a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. Torvény, 70. § (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Domési Szivarvany Ovoda és Mini Boleséde
(tovabbiakban: Intézmény) mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a Nevel6testiilet és a bolcsdéde Szakalkalmazotti kozossége altali elfogadast kdvetd napon
1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az intézménynél jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az intézmény teriiletére,
e Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai €s szakmai program végrehajtasdhoz kapcsolddd —
intézményén kiviili programokra.
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1. INTEZMENYI ALAPADATOK

Alapito okiratban foglaltak részletezése:

Az intézmény neve: Domosi Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde
Az intézmény székhelye: 2027. D6mdos, Péasztor Janos utca 1.

Az intézmény OM-azonositoja: 031748

Az intézmény addészama: 16757701-1-11

Torzskonyvi azonosito szama: 649737

Statisztikai szamjele: 16757701-8510-322-11

Az alapit6 szerv neve, és alapitasanak éve: Kozségi Tanacs Domos, 1951. januar 15.

Utols6 moédositas kelte: 2021. szeptember 8.
Szama: 1/2021.
Hatalyba 1épés: 2022. januar 1.

Az intézmény jogallasa: Jogi személyként mikddd, helyi onkormanyzat koltségvetési szerve
Az intézmény besorolasa: Onalléan miikodé koltségvetési szerv

A vonatkoz6 jogszabalyok szerint a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozé feladatokat
Domos Kozség Onkormanyzata latja el az iranyitd szerv dltal, munkamegosztasi megallapodas
alapjan.

Az intézmény miikodési kore: Domos Kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti és polgari
jogviszonyban torténik.

Az intézmény vezetéjét Domos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete bizza meg hatdrozott
iddre.

Az intézmény képviseletére jogosult: Benkd Péterné intézményvezetd

Az intézmény tipusa: tobbcelu 6voda-bolcséde

Fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020 Ovodai nevelés
104031 Bolcsodei ellatas

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Domés Kozség Onkormanyzata
székhelye: 2027. Domds, Téancsics M. utca 2.

Az intézmény iranyité szerve: Domos Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2027. D6mos, Tancsics M. utca 2.
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Az intézmény fenntartoja: Domos Kozség Onkormanyzata
2027. D6mos, Tancsics M. utca 2.

Az intézmény bélyegzdinek leirasa:

Korbélyegzo:
4 cm atmérdji korben az alabbi szoveg talalhato:
Domési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde
2027. Domos, Pasztor Janos utca 1.
OM 031748
A kor kozepén a Magyarorszag cimere talalhato
Fejbélyegzo:

5x1,5 cm-es teriileten az alabbi szoveg talalhato:
Domési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde
2027. Domos, Pasztor Janos utca 1.
Adoszam: 16757701-1-11
OM: 031748

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A kdznevelési intézmény, ha nem sérti az
alapfeladatai ellatasat, anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melyet az
intézménytdl nem lehet elvonni.

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon, Domos Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilet
kizarolagos tulajdondban van. A DoOmos Pasztor Janos utca 1. 890/1 helyrajzi szdmu, 1706

négyzetméter alapteriiletii ingatlan.

Domés Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete kizardlagos tulajdonaban 1év6 — az intézményi
leltarban szerepld —ing6 vagyon.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Mikodteti intézmény a feladatellatast szolgalé vagyont Szabadon hasznalhatja a koznevelési
feladatanak ellatasahoz, nem idegenitheti el, nem terhelheti meg.
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2. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE: OVODAI NEVELES ES
BOLCSODEI ELLATAS

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 4.§ 14a. a)
pontja szerinti 6vodai nevelés, 14a. r) pont szerinti a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheto,
oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok dévodai nevelése és iskolai nevelése-oktatdsa, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény 21/A. § (1)
bekezdés b) pontja szerinti intézményi étkeztetés ¢és munkahelyi étkeztetés, 43/A.§ (2) bekezdés c)
pontja szerinti tobbcélll 6voda-bolesddeként mini bdlcsddei ellatés.

Az dvodai nevelés célja és feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi és szocidlis fejlddésének
elosegitése. A gyermek nevelése els6sorban a csalad joga és kotelezettsége, ebben az dvodanak
kiegészitd, esetenként hatranycsokkentd szerepe van.

Az intézmény miikodési teriilete:
Domos kozség kozigazgatasi teriilete, az 6vodai ellatas tekintetében.

A bolcsddei ellatas tekintetében, mini bdlcsddénk ugynevezett mikro-térségként mitkodd, amely
magaba foglalja Domos kozség teriiletét, illetve az Onkorményzat éltal nyilatkozatban foglalt
megallapodas alapjan, a kornyezd telepiiléseket is, beleértve Pilismardt, Visegrad kozigazgatasi
teriileteit, fogadhatja a bolcsddés korti gyermekek napkdzbeni ellatasat, a helyi igényeken tal, a még
fennall6 szabad férdhelyek esetében.

Felvehet6 gyermeklétszam az intézménybe:

Domési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde: 50 £6
Domési Szivarvany Ovoda és Mini Boleséde: 7 £6
SNI-s gyermek: 5 f6

A gazdalkodassal 0sszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatait a Démos Kozség Onkorményzata (2027. Démés,
Tancsics M. utca 2.) latja el.
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Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Szama Tevékenység megnevezése
Kormanyzati 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
funkcid
Korméanyzati 091120 Sajatos nevelési igénya gyermekek ovodai nevelésének,
funkcio ellatasanak szakmai feladatai
Kormanyzati 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
funkcid
Korméanyzati 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikédtetési feladatai
funkcio
Korményzati 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
funkcio
Kormanyzati 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
funkcio
Kormanyzati 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében  torténd
funkci6 ellatasa
Kormanyzati 104035 Gyermekétkeztetés bolecsédében, fogyatékosok nappali
funkcio intézményében

2.2. Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

Sajatos nevelési igényli az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakvéleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy
egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi) zavarral
kiizd.

A 3-7 éves sajatos nevelési igényli gyermekek csoportjabol azoknak a gyermekeknek a normal 6vodai
csoportba valo integralasa torténik, akiket a szakértdi és rehabilitacios bizottsadg szakvéleménye a nem
sajatos nevelési igényl gyermekekkel valo egytittmiikodésre alkalmasnak talal.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelési Orszagos Alapprogramjara épiild — a nevel6testiilet altal
elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott, — Pedagdgiai Program alapjan folyik.

2.3. Gyermekek bolcsédei ellatasa

e A bolcsdde a gyermekvédelmi rendszerben a személyes gondoskodas keretébe tartozo ellatasi
forma, szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatds részeként a gyermekek
napkozbeni ellatasat biztositja a sziilok munkavégzésének, betegségének, vagy egyéb
elfoglaltsaganak idejére.

o Az Intézmény Alapité Okirataban foglalt tevékenységeit latja el.
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o Szakmai tevékenységét a Bolcsddei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja valamint a

torvények, rendeletek eldirasai alapjan, a Magyar Bolcsdédék Egyesiilete szakmai ttmutatoéi, a
modszertani levelek figyelembevételével végzi.

Héarom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, az ¢Eletkori és egyéb sajatossagok
figyelembevételével.

A bolcsddei nevelés - gondozés, a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a
gyermekek fejlédését.

Egy mini bolcsédei csoportban legfeljebb 7, illetve kizardlag 2 éven feliili gyermekcsoport
esetében 8 f6 gyermek gondozhato.

2.4. Sajatos nevelési igényii gyermek bolcsédei ellatasa

Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényti gyermek, valamint a korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd a gyermek 6 éves koraig.

Sajatos nevelési igényli gyermek, valamint korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
bolcsddei nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd legalabb harom honap elteltével az
intézmény orvosanak, gyogypedagogusanak, kisgyermekneveldjének a véleménye alapjan, az

intézmény vezetdje a sziilovel egylitt értékeli a gyermek beilleszkedését és dont a gyermek
tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

A bolcsédei nevelés-gondozas az orszagos alapprogram alapjan folyik, mely keretet szolgiltat,
részletes irdnymutatést ad az egységes szakmai munkahoz.

Az intézmény, sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek napkozbeni ellatdsa biztositdsa érdekében egyiittmiikddik a gyermek korai
fejlesztését €s gondozasat ellatd, teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalati intézménnyel.

A gyermek sajatos nevelési igényét a Szakértdi Bizottsag allapitja meg.

2.5. A bolcsodei gyermekfelvétel rendje:

o A gyermekek napkozbeni ellatasaként az ¢letkornak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozast,

nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szdmara, akiknek
sziilei, torvényes képviseldi
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- munkavégzésiik (ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas
¢s a gyermeknevelési tamogatas folyositasa melletti munkavégzést is),
- munkaerd-piaci részvételt el0segitd programban,
- képzésben valo részvételiik,
- nappali rendszeri iskolai oktatasban, a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett
felndttoktatasban, felsGoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvételiik,
- betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni.
Gyermekek napkozbeni ellatdsanak igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és az
otthont nyujto ellatasban részesiilo gyermek is.

o Egyéb ok miatt a gyermekek napkdzbeni ellatdsat kiilondsen olyan gyermek szamdra kell
biztositani:

- akinek fejlédése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége,
- akit egyediil all6, vagy idéskoru személy nevel,
- akinek sziil6je, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasarél nem tud gondoskodni.

e A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni:

ha a gyermek sziildje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kdvetd 30
napon beliill igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all:

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

- ahdrom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

- azegyediilallo sziild altal nevelt gyermeket,

- avédelembe vett gyermeket.

e A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzdjarulasaval kezdeményezheti:

a korzeti védono,

a hazi gyermekorvos, vagy haziorvos,

a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
a gyamhatosag.

o Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratdl harmadik életévének, sajatos nevelési igényli gyermek
az 6todik életévének betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben
a gyermek a harmadik, a sajatos nevelési igényli gyermek az 6todik életévét betolti.
Ha a gyermek a harmadik életévét
- janudr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢ig,
- szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-éig
részesiilhet bolcsddei ellatdsban, ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy
a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az idopontig bolcsddei ellatas keretében kivanja
megoldani.

10



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. Domési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcsdde

DOMOSI SZIVARVANY OVODA ES MINI BOLCSODE

Ha a gyermek 3. ¢életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az Ovodai nevelésre és 0vodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja, bolcsédében
gondozhat6 negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre €s
gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd 6. életévének betoltését
kovetd augusztus 31-ig.

A sajatos nevelési igényli gyermeket a bolcsddébe probaidével lehet felvenni, melynek
legrovidebb iddtartama hdrom honap. A probaidd letelte utan a gyermekkel kozvetleniil
foglalkoz6, a bolcsdde orvosabol, gyogypedagdgusabol, kisgyermeknevel§jébol és vezetdjebal
allo szakmai csoport véleményének figyelembevételével kell donteni a gyermek tovabbi
nevelésérdl, gondozasarol.

A bolcsddei ellatas igénybevétele kérelemre torténik, melyet a gyermek torvényes képviseldje
nyujthat be a bolcsdde vezetdjéhez.

Az igénybevétel megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviseldvel megéllapodast kot.

A bolcsodei ellatas megsziinik:

a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek harmadik életévét betdltotte és
érett az 6vodai nevelésre,

a gyermek negyedik €letévének betdltését kovetd augusztus 31-¢én, ha a gyermek a 3. €letévét
betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, €s
ovodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja,

a gyermek a hatodik életévének betdltését kovetd augusztus 31-€n, ha sajatos nevelési igényét
a Szakért6i Bizottsag megallapitotta.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd, illetdleg magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését. A szakvéleménye kialakitasa el6tt mas szakember
(gyogypedagodgus, pszichologus, kisgyermekneveld) véleményét is kikérheti.

3. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionadlis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mitkodésével kapcesolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok a kisgyermekneveld és a
szilok is.

A kotelezden foglalkoztatando alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott képvisel6-

testiileti hatarozat adja meg.

Engedélyezett allashelyek szama: 5 6 (egy csoport esetén) + mini bolcsddei dolgozok (2,5 £6)

A munkakéorokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakorok foglalkoztathato részmunkakor)
létszam

Ovodavezetd- 116 Teljes munkakdor
6vodapedagdgus

Ovodapedagdgus 210 Teljes munkakor
Dajka 116 Teljes munkakdr
Konyhai kisegito 116 Teljes munkakor
Kisgyermekneveld 16 Teljes munkakdr
Bolcsddei dajka 116 Teljes munkakor
Bolcsddei dajka 1 6

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat-és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabadlyokat a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

Evkozben és nyaron lecsokken a gyermeklétszam, a sziiléi igény elézetes irasbeli felmérése utan a
nyari élet megszervezése €s a csoportdsszevonds mindig a sziikségleteknek megfelelden alakul.

A megvaltozott gyermek 1€tszam ¢€s a neveldtestiilet 6sszetételére hivatkozva a kovetkezé munkarend
1ép ¢letbe:

- Ovodavezetd heti oraszam: 40 6ra, ebbSl 12 éra csoportban eltdltve mely magaban foglalja a
kirandulast, programok latogatasat, szervezését is. A tobbi 1d6t kotetleniil, az intézményvezetdi
teenddk ellataséra tolti.

- Ovodapedagogus heti oraszam 40 ora, ebbdl 32 6ra kotelezé csoportban eltdltends. A fenn
marado id6: adminisztracid, sziildi értekezletek, fogadoorak, a munkatarsi értekezlet, a vezetd altal
kijelolt feladatok ellatasa, dokumentalas.

- Gyakornok heti 6raszama 26, ez id0 alatt koteles a gyermekkel foglalkozni a fenn marad6 id6 az
adminisztracid, a mentorpedagogussal valdo megbeszélések, kapcsolattartas, a munkatérsi értekezletek.

- Bolcesddei kisgyermekneveld heti 6raszama 40 6ra, ebbdl naponta 7 dra a csoportban toltendd, a
fennmarado napi 1 6ra dokumentéciokra, €s neveléshez sziikséges el0késziiletekre forditando.

- Bolcsddei dajka, 6vodai dajka heti 6raszama 40 6ra, 20 perc pihendvel
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsobb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:

Intézmény-
vezeto

Szakmai munkak6zosség
kisgyermekneveld

Szakalkalmazotti kozosség:
ovodapedagdgusok, kisgyermeknevel

Nevel6-oktaté munkat segiték: 6vodai dajka,
bolcsddei dajka, technikai alkalmazottak

Azonos szinten beliil mellérendeltség

Az intézmény vezetdjének Kinevezése:

A koltségvetési szerv vezetdjét Domos Kozség Onkormanyzatanak képviseld testiilete nevezi ki, menti
fel, és képviseletében Domos Kozség polgarmestere gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat.
A kinevezés 6t éves hatarozott idOtartamra, kozalkalmazotti foglalkoztatasi jogviszonyra szol, és a

nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 67-68.§, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992. ¢évi XXXIII. torvény 23.§-a, az ennek végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIIL. 30.)
kormanyrendelet 22-23.§-a és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 189-191.§ alapjan nyilvanos
palyazat utjan torténik.

Az intézmény dolgozoi tekintetében a munkaltatoi jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja.

AZ INTEZMENYVEZETO:

Az intézmény €lén az intézményvezeto all.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, elldtja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol rd haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.
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Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fenndllo felel0sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény valamint a 257/2000. (XI11. 26.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarol, illetve a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl €s az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvények hatdrozzak meg.

Az intézményvezeto egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerii s torvényes mikodéséért

e aszervezeti és tanuldsi kultura fejlesztéséért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi
eldirdsoknak vald folyamatos megfeleltetéséért az intézmény pedagogiai ¢€és szakmai
programjanak jovahagyasaért

e apedagdgiai, szakmai munkaért, a nevelGtestiilet, szak-alkalmazotti kozosség vezetéséért

e apedagdgus és a kisgyermekneveld etika normdinak betartdsaért és betartatdsaért

e anemzeti innepek méltd megszervezéséért

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e a gyermekbalesetek megeldzéséért

e a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért

e a humaner6forras biztositasaért és fejlesztéséért

e az adatszolgaltatas hitelességéért

e a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

e apedagdgusok és a kisgyermekneveld tovabbképzésének megszervezéséért

e aszabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés utjan

Az intézmény vezetdje, mint a koltségvetési szerv vezetdje felel:

o akozfeladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az iranyitd
szerv altal meghatarozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért

e a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

e a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

e a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért
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Az intézményvezeto feladatai:

e vezeti, iranyitja, ellendrzi és 6sszehangolja az intézmény szakmai miikodését, gazdalkodasi és
humanpolitikai munkajat

e biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételeket

e kontrollt gyakorol a gyermekfelvételeket illetéen

e figyelemmel kiséri az intézmény ellatottsagi és mikodési mutatoit, elemzi és értékeli a szakmai
munka hatékonysagat

e figyelemmel kiséri intézmény miszaki allapotat, gondoskodik a karbantartasi igények
felmérésérol, sziikség esetén intézkedést tesz, jelzéssel €l a fenntarto felé

e gondoskodik a személyes gondoskodast végzd személyek jogszabdlyban foglaltak szerinti
folyamatos képzésének €s tovabbképzésének megszervezésérol

e munkaltatoi és fegyelmi jogkdrt gyakorol az intézmény dolgozoi tekintetében

e meghatirozza a munkarendet, a bolcsddevezetd-kisgyermekneveld bevondsaval ellenorzi
annak betartasat

o képviseli az intézmények mds szervek el6tt, részt vesz a varos szocidlis és gyermekjoléti
helyzetét, ellatasat, értékelését targyalo testiileti tiléseken

e folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, palydzatokon elnyert 0sszegek
felhasznalasa terén szakmai kontrollt gyakorol

e gondoskodik a munkavédelmi feladatok végrehajtasardl, a biztonsagos {iizemeltetés
feltételeirdl, a veszelyek, megsziintetésérol

e cllendrzési rendszert miikddtet az intézményen beliil

e a dolgozokkal és az ellatottakkal kapcsolatos informaciokat és személyes adatokat az
adatvédelmi jogszabdlyok szerint kezeli, illetve kezelésiiket e jogszabalyoknak megfeleléen
irja eld

e kapcsolatot tart az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatd Domos Kozség
Onkorményzatanak gazdasagi és munkaiigyi munkatérsaival

e kapcsolatot tart az orszagos szakmai szervezetekkel, forumokkal

e anevelQtestiileti értekezletek el6készitése

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

e amunkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel vald egylittmitkdés

o akotelezettségvallalasi és munkaltatoi jogkor gyakorlasa

e az intézmény milkddésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

e rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (id6jaras, jarvany, természeti
csapas, elharithatatlan ok)
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e ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdozalkalmazottak foglalkoztatasara,
élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

e azegyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

Hataskore, jogkore:

Munkaltatdi jogkor:

 Kiterjed az Intézmény valamennyi dolgozojara.
o Tavolléte esetén jogkdrrel megbizott személy helyettesiti.
o Kizardlagos munkaltatdi jogkort gyakorol az alabbi esetekben:
- Kozalkalmazotti jogviszony létesitése
- Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
- Illetmény-megallapitasa
- Munkarend megallapitasa
- Tulmunka elrendelése
- Tulmunka szabadnapban torténd megvaltasanak engedélyezése
- Munkahelyi jelenlét ellendrzése
- Munkéra val6 alkalmassag megallapitasa
- Jutalmazasok kezdeményezése
- Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése
- Szabadsag engedélyezése bolcsddevezetd- kisgyermekneveld
részére
- Munkakori leirdsok készitése és kiadasa
- Munkaerd atcsoportositas az Intézményen beliil
- Fegyelmi jogkor gyakorlasa

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkor:

o Kotelezettségvallalas
o Szamlak kifizethetdségének szakmai igazolasa

KISGYERMEKNEVELOQ:

Feladatai:

e Intézményvezeto iranyitasa alatt dolgozik

e Szervezi a bolcséde szakmai tevékenységét, miikodését, nevelési- gondozasi feladatainak
ellatasat.

o Kozremikodik a személyi és targyi feltételek biztositasdban, megteremtésében.
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e Figyelemmel kiséri a napirend végrehajtasat, a gyermekek napi tevékenységét a szakmai
iranyelvek figyelembevételével és a napi étkeztetés szabalyszerii menetét, a konyhai munkat.

e Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézmény munkajat.

e Elkésziti a Mini Bolcs6de éves munkatervét.

e Nevelési- gondozasi feladatokban vesz részt, és a Szakmai vezet6i feladatait heti 1 ora
adminisztracidéban latja el.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel.

e Egylittmukodik a gyermekjoléti szolgalattal.

e Biztositja a szabad levegdn val6 tartozkodas feltételeit az évszakoknak megfelelden.

e Figyelemmel kiséri a bolcsdde tisztasagat, udvar rendben tartdsat.

e Miiszaki meghibasodasokat jelzi az intézményvezetd felé.

e Adminisztrativ feladataik korében vezeti az el6irt szakmai dokumentaciot, adatokat szolgaltat
az intézményvezetd részére.

e Atruhdzott hataskorébe tartozik az alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolesddében keletkezett
szakmai munkaval kapcsolatos iratok tekintetében.

e Napi létszdmadatokat szolgéltat az elektronikus jelentési kotelezettség teljesitéséhez.

e Tavollétében az intézményvezetd felelds a fenti feladatok végrehajtasaért.

e Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményvezeté munkajat.

Neveléi Feladatai:

o A kisgyermekek sziildvel torténd, fokozatos bolcsddei beszoktatasat végzi.

e Nevelési - gondozasi feladatokat lat el a gyermekek <életkoranak és sziikségleteinek
megfelelden, az érvényben 1évd modszertani elvek figyelembevételével.

e Figyelemmel kiséri, segiti a kisgyermekek testi €s pszichés fejlodését.

o Egészségiigyi és pedagdgiai ismeretek birtokaban az aktivitast, a kreativitast, pszicho-motoros,
vizualis, manualis fejlodést segiti a szakmai programban eldirtak szerint

o Az Onallosag kialakuldsat, a helyes személyiségfejlodést, a szocializaciot segiti a gondozasi
folyamatok alatt, valamint a jatékos foglalkozéasok altal.

e Noveli, eldsegiti a gyermekek ismeretszerzését, fejleszti a kommunikacios készségiiket.

e (Gondoskodik a gyermekek helyes szokasainak kialakitasarol.

e Figyelemmel kiséri, hogy a bolcsddei kornyezet (butorok, jatékok) a gyermekek fejlettségi
szintjének ¢és biztonsaganak megfelelok legyenek.

e Gondoskodik a csoportszoba esztétikus, évszakoknak megfelelé dekoralasarol.

e A sziilokkel szoros, alland6, korrekt kapcsolatot tart, rendszeres t4jékoztatast ad a
gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

e Vezeti az el6irt dokumentéciokat.

e Szakmai tovabbképzéseken, hazi tovabbképzéseken, szakmai latogatasokon részt vesz.

e Munk4jaban figyelembe veszi az orvos, a segitd szakemberek szakmai Gitmutatasait.
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Gyogypedagogus (megbizasos jogviszony)

Feladatai az 6vodaban:

Gyermekek fejlesztése, SNI gyerekek ellatasa

Bolcs6dében (megbizasos jogviszony)

a sajatos nevelési igény, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermekeket ellato
bolcsddében, a bolcsddevezetd - kisgyermekneveldvel és a kisgyermekneveldkkel, a
pedagbgiai szakszolgalat szakembereivel szorosan egyiittmiikodve végzi munkdjat, vele
rendszeresen konzultal,

kapcsolatot tart a sziilokkel,

figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, a foglalkozasok hatékonysagat,

szlikség szerint tanacsot ad a kisgyermeknevel6nek,

probaidd alatt megfigyeli a gyermeket, véleményt ad a szakmai csoport részére a gyermek
tovabbi bolcsddei ellatasra, illetve mas intézményi elhelyezésre,

sajatos nevelési igény gyanuja esetén vizsgalatot kezdeményez a Szakértdi Bizottsagnal.

Szakmai tevékenységet ellatdo munkatarsak feladatai:

OVODAPEDAGOGUSOK:

Az 6vodaskort gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.
Pedagogiai-szakmai feladatok (a koznevelési torvény [Kt.] eldirasai alapjan)

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

OVODAIL BOLCSODEI DAJKA:

Az 6vodaban az 6vodapedagdgus, a mini bolcsddében a kisgyermekneveld kozvetlen iranyitasa
alatt dolgozik.

Biztositja a napi gondozasi miiveletek higiéniai hatterét.

Ellatja a napi, heti, havi takaritasi feladatokat az &voda, bolcséde helységeiben: a
csoportszobakban, fiirdészobaban, folyoson, irodaban, sziikség szerint konyhaban.

Sziikség szerint hasznélja a fertétlenitd és egyéb takaritoszereket, azokat gondosan elzarva,
eldiras szerint tartja.

Felel6s az 6voda, bolcsdde rendjéért, tisztasagaért.

Végzi a mosast, vasalast.

Ugyel a gépek berendezési targyak biztonsagos hasznalatara, tisztdn tartdsara.

Betartja a higiénés, munka és balesetvédelmi, tizvédelmi el6irdsokat.
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o Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, az udvarra ki- és onnan bejovetelnél, illetve az
ovodapedagdgus, kisgyermekneveld kérésére és irdnymutatasa alapjan.

Az intézményi iizemeltetésben résztvevo munkatarsak feladatai:

KONYHAI KISEGITO:

e azintézményvezetd iranyitasa alatt dolgozik,

e aHACCP rendszer miikddtetése soran feleldssége kiterjed az étel atvétele, talalas miiveleteihez
tartozo technoldgiai utasitasok betartdsanak teljes egészére,

o felelds az adagolasért, a dokumentaciok (konyhafiizet) vezetéséért,

o felelds a konyha és a hozz4 tartozo helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok betartasaért,

o felelds a fertétlenitd és tisztitoszerek szabalyos €s takarékos hasznalataért,

e meghatarozott idokozonként részt vesz a tovabbképzéseken,

o felelds a haztartasi gépek rendeltetésszerli és biztonsagos hasznalataért,

e amunkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasokat betartja,

e szorosan egyiittmiikddik az 6voda, bolcsdde tobbi dolgozdjaval.

Gazdasagi feladatok ellatasa:

Az Intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és munkaiigyi feladatait Domds Kozség Onkormanyzata latja
el.

Miiszaki feladatok ellatasa:

Domos Kozség Onkormanyzat telepiilés {izemeltetési csoportjanak bevonasaval torténik.

5. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEKRE VONATKOZO
ELOIRASOK

A TOBBCELU INTEZMENY MUKODESI RENDJE:

Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg.

A Munkatervhez ki kell kérni:

- aneveldtestiilet, alkalmazottak véleményét, egyetértését.

- afenntart6 egyetértését.

Az dvodai Sziildi Munkakozosséget tdjékoztatni kell a Munkatervvel kapcsolatban.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznéalasat (max. 5 nap),
- a szlinetek idOtartamat,
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- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,

- a nevelQtestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat.
- az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat
- a beiratkozas iddpontjat, amely a megjeldlt napon til, egész évben lehetséges

A nyitvatartas rendje

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan

Az intézményben a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok —a Hazirend szabalya szerint —
gyermekiiket az 6vodai illetve a bolcsddei tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az intézmény hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartasi idd: napi 10 6ra, reggel 6:30 6ratol 16.30 oraig.

Az 6vodat és mini bolcsédét reggel a munkarend szerint 6:00 orara érkez6 dajka nyitja, és délutan
16:30 orakor a munkarend szerinti dajka zarja.
Az 6voda és mini bolcséde dolgozoinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott
nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
A bolcsddei dolgozok munkarendje az intézmény nyitvatartasi rendjéhez, valamint a munkateriileten
elvégzendod feladatokhoz igazodik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény
e nyari zarva tartasanak idopontjardl legkésobb februar 15-ig
e zarva tartasanak téli iddpontjarol szeptember 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.

Az tgyeleti ellatdsra vonatkozd igényeket a zaras eldtt 15 nappal a csoportvezetd 6vondknek,
kisgyermekneveldnek kell 6sszegylijtenie €s tovabbitani.

Az dvodai nevelési év rendjét és a bolcsdde nevelési-gondozasi év rendjét az 6vodai, illetve a bolcsddei
munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabbd az iinnepek idépontjardl az elsé sziiléi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni. A
nevelésnélkiili munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zarast megelézden a sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatast a hirdet6tablan kell elhelyezni, ill. a sziil6ket irdsban is értesiteni kell.

Az lgyeleti igényeket — a zarva tartast megeldzoen legaldbb 7 nappal a sziiloknek irasban kell jelezni.
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A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok, feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva tartas
el6tt leadjak az intézményvezetdnek.

Az 6voda és a bolcsdde 3 hétig, augusztus elsé 3 hetében /szabadsagolas €s karbantartas miatt/ zarva
tart. T¢éli szlinet nincs az intézményben. Az el6zo6leg felmért igény szerint, ha 5 {6 igényli az 6vodat,
bolesddét, nyitva tartunk. Ha nem éri el az 5 fét, akkor az intézmény zarva tart. (Onkormanyzati
rendelet) A nyitas mindig Januar 1.-t kovetd elsé munkanap.

A nyari zarva tartas pontos idOpontjardl legkésdbb februar 15.-ig tdjékoztatni kell a sziiloket.

Nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény, az el6bb szabalyozott idéponttol valo eltérd nyitva-tartasara (elézetes kérelem alapjan)
az intézmény fenntartoja adhat engedélyt.

A gyermekek benntartézkodasanak rendje

Az intézmény reggel 6:30 6ratol —16:30 oraig fogad gyermekeket.
A sziiloket szeretnénk megkérni, hogy a gyermekek érjenek be reggelente legkésobb 8.30 ordig, a
zavartalan déleldtti programokra valo tekintettel.

Az intézménybdl a gyermeket az 6vodabdl a napi tevékenységeket kovetden:
- ha ebédet nem igényel 11.45 oratdl —12 oraig,

- ha ebédet igényel 12:30 —12:45 6ra kozott lehet elvinni.

- délutan: 14.30 oratol —legkésdbb 16:30 oraig kell elvinni.

A gyermeket az intézménybdl csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott 14
évnél idésebb személy viheti el.

14 évnél fiatalabb gyermek (testvér, rokon) csak a sziild irasbeli nyilatkozataval, a feleldsség
vallalasaval engedélyezett, hogy az 6vodas gyermeket elvigye.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor, az oOvodai csoportba vezetéssel kell 4tadni az
ovodapedagdgusoknak, aki ekkor veszi at a gyermek feliigyeletét. A gyermek hazavitelénél kérjiik,
hogy csak az 6vodapedagogus tudtaval vigyék el a gyermeket.

A kizéarolagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben (konyha, felndtt mosdo, felnétt 61t6z6) gyermek
nem tartézkodhat.

Az alkalmazottak benntartézkodas rendje
Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirds és a megbizasi szerzodés tartalmazza.
Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, ebbdl 32 ora a gyermekekkel eltoltott id6, mely a

gyermekek kozott végzett kozvetlen tevékenységekbdl, (kotelezd oOraszam) valamint a
nevelémunkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A fennmaradé idében kell az
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adminisztraciot, sziiloi értekezleteket, fogadodrakat, csaladlatogatasokat, megbeszéléseket és a napi
felkésziilést végezni.

36 ora (heti +4 6ra) id6tartamig eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogusok részére.

A gyakornok 26 orat koteles a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozni a sajat csoportjaban, a
fennmaradd 6 orat a masik csoportban hospitalassal vagy egyéb taniigyi dokumentacioval kell
eltdltenie, de az intézményben kell tartézkodnia. Ez alatt pl. konzultdlhat a szamara kijelolt
Mentoraval.

A dajkék és a konyhai-takarit6, dajka munkakorben dolgozé heti teljes munkaideje 40 6ra, 20 perc
pihendido.

Az alkalmazottak napi munkarendjét, és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjénck megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény
feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagogusok jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva
tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok
¢s kérések figyelembevételére is. A munkarendrdl az dvodavezetd ad tajékoztatast, a jelenléti iveket
az 6vodavezetd vezeti.

Az alkalmazott koteles a munkakori eldirasnak megfeleloen apoltan, megfelelé ruhazatban, a
csoportban pontosan megjelenni. Minden dolgozora vonatkozik a gyermekkel, egymassal, sziilével
megfeleld viselkedés, a tiszteletadas szoban és tettekben kifejezve. Az intézményben torténd szokasok,
és szabalyok betartdsa, betartatdsa. Minden felmeriilé problémardl, hianyossagrol, mulasztasrol
feljegyzés torténik, mely tovabbadasra keriil a Fenntartohoz, a Képviseldtestiilethez. 3 feljegyzés-
jegyzOkonyv megléte utan Pedagogusi Etikai Eljaras indul.

A munkabdl vald rendkiviili tavolmaradas esetén minél hamarabb, de legkésdbb a munkakezdést
megel6z6 iddpontig, koteles jelenteni az intézményvezetonek, hogy a helyettesitésrél gondoskodni
tudjon.

Az 6vodapedagdgusok szdmara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra valdé megbizast vagy kijeldlést az 6voda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon védelme érdekében az épiilet kulcsainak biztonsadgos hasznalata a nyitd-takaritd
- konyhai dolgozd és a kijeldlt zaré 6vodapedagogus feladata.

Kulcs minden dolgozdnal van. Az intézmény egyéb kulcsait a faliszekrényben kell elhelyezni.

Az intézményvezeto nevelési intézményben valo benntartéozkodasanak rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézmény biztonsagos mitkddtetése
folyamatosan ellatott legyen. Ennek érdekében a vezetd tavolléte esetén, az I sz. mellékletben szerepld,

helyettesitési rend 1ép életbe. Az intézményben vald benntartdzkoddsrol az aktudlis munkarend
rendelkezik.
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A helyettesités rendje, az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy
akadalyoztatasa esetén, a vezetdi feladatok ellatasra keriiljenek. A helyettesitést az intézményvezetd
altal megbizott 6vodapedagogus lathatja el.

A vezetO 4 hetet meghalado tartos hidnyzasa esetén (eldre tervezhetd esetben a hidnyzas 5. hetének 1.
napjatol) az helyettesitésre kijelolt személy latja el vezetd feladatait.

A helyettesitésre kijelolt személy, csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett.

A helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirdsdban felhatalmazast kapott.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

Intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval osszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A belépés, benntartézkodas és helyiségek hasznalatanak rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel:

Kiilon engedély nélkiil tartdzkodhat az intézményben az a sziild, hozzatartozo, aki a gyermek elvitelére
jogosult:

% agyermek érkezéskor (arra az idétartamra, amig a gyermek at6ltozik és az 6vodapedagogusnak
feliigyeletre atadasara kertil, valamint amig a kisérd tavozik.)

% a gyermek tavozasakor (arra az idétartamra, amig a gyermek 6vonétol valod atvételére keriil,
atoltozik, és tavozik.)

Minden mas személy, csak az intézményvezeté engedélyével és beleegyezésével, feliigyelet mellett,
tartozkodhat az intézményben.

Kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl, vagy az intézkedésre jogosult dvodapedagogustol kell kérni.
Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre, fogadd orara, nyilt napra valé érkezéskor, illetve
a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.
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Az 6voda és a mini bolcsdde helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megérzéséért, az takarékos felhasznalasért, a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyok betartasaért.

A gyermekek az intézmény helyiségeit és udvarat csak az intézmény dolgozoinak feliigyelete mellett,
a szabalyok betartasaval hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az 6vodavezetd
engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovasra figyelemmel kell
hasznalni.

Az udvar a gyermekek levegén valod tartézkodasra hasznalhatd. A tavaszi, nyari id0szakban a
kiilonb6zd tevékenységek szervezésének is lehet helyszine. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktdl fliggetleniil és az iddjarasnak megfeleléen a Pedagogiai Programnak
megfelelden. A rendért, a jatékok €s eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus
¢s a dajka felel.

Az intézmény helyiségeiben politikai célu tevékenység nem folytathato.

(2011. évi CXC. torvény 24§ (3)

Az intézmény ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a Sziil6i Munkakozosség és az DOmosi
Ovodasokért Alapitvany részére.

A helyiségek hasznalatra val6 atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel0sséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

6. AZ INTEZMENYVEZETO ES A SZULOI MUNKAKOZOSSEG
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A sziilok a Nkt. -ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet,
hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-¢€rdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziilé1 szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, kisgyermekneveld tart kapcsolatot.

Az intézmény a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiloi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a szakalkalmazotti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsdhoz,
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amely iigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére véleményezeési,
tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet képviseldit igény szerint tajékoztatja az intézménybe folyo
neveld, gondozdi munkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A sziiloi szervezet:
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését
e barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e szakalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagdgiai, szakmai program elfogadéasakor

e az SZMSZ elfogadasakor

e a hazirend elfogadasakor

e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢s idejének meghatidrozasdban az 6vodaban

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e azintézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetOk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

e az ovodai pedagdgiai program, a bolcsddei szakmai program az SZMSZ és a hazirend
nyilvanossagaval kapcsolatosan

e anem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozo programok Osszeghataranak megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan

A sziil61 szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.
A sziiléi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos sziiloi

értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A szil61 szervezet részére érkezett iratokat az dvodavezetd bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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Az intézményben a sziilok jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak
létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 1-2 fot delegalhat. Legalabb évi 2
alkalommal, az 6vodavezetdvel kozos €rtekezletet tartanak a hatékony egytittmikodés érdekében.

A vezetonek biztositani kell, hogy a Sziil6i Munkak6zosség:

- az 6vodai nevelési év Munkatervét, annak elfogadasa el6tt megismerje —

a nevelési év rendjére vonatkozé dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy annak
megismerésére legalabb 7 nap rendelkezésre alljon.

- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem mikodik, tdjékoztatast kell adni a nevelési-oktatasi
intézményben folyo hit-és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasarodl. Erre legalabb 5 napot
kell biztositani.

A sziil6i szervezet észrevételeit koteles irasban megtenni.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziiloi szervezettel valo egyiittmiikodés.

A sziil0i szervezetek megnevezése Megalakitasanak éve

Sziil6i Munkak6zosség Minden nevelési év elso sziildi értekezletén, a sziilok
altal megvalasztott 2 6.

A Sziil6i Munkak6zosség, az SZMSZ -ben foglaltak szerint, torvényi eléirasoknak megfeleléen,
tajékoztatast kell kapniuk a kovetkezd dokumentumok hatalybalépése elott:

- 2011. évi CXC. torvény [NKt. tv. ] 79.§ és a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 82.§.alapjan

- Tajékoztatasi jog illeti meg a Sziil6i Munkakozdsséget a Pedagogiai Program, Hézirend,
SZMSZ és a sziiloket més témaban érintd dokumentumokrol.

- A sziil6k nincsenek nevesitett jogviszonyban az 6vodaval, ezért a Sziil6i Szervezet 1étrehozasa
a sziilok dontésén mulik, nem lehet kotelezoen eldirni.

7. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO VUGYEK
ATRUHAZASA

Az intézmény a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC torvény figyelembevételével a kovetkezok
szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

A Domési Szivarvany Ovoda nevelStestiilete nem kivan jogkort atruhazni, mivel kis 1étszamu a
neveldtestiilet.
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem kivanja atruhazni.

Az értekezletek kozotti idészakban felmertiild, a bolesédében folyd munka kozvetlen iranyitdsdhoz
sziikséges szakmai €s egyéb informéciokat az intézményvezetd adja meg. A bolcsdde szakmai vezetdje
az eseményekrdl azonnal tajékoztatja az intézményvezetdt. Az intézményvezetdt meg kell hivni a
bolcsddében tartott értekezletekre, ezen kiviil sziikség szerint latogatja a bolcsddét.

8. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZES, TAJEKOZTATASSAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZES

Az intézményvezetdi irodaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan
a sziilok szamara hozzaférhetd

e az dvoda pedagodgiai programja,

e abdlcsdde szakmai programja,

e azintézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzata (SZMSZ),

e az ovoda, bolcsdde hazirendje.

e tervek (éves munkaterv, tovabbképzési terv, Gtéves intézkedési terv)
A pedagbgiai program masolati példdnya minden Ovodai csoportban, a bdlcséde szakmai
programjanak masolati példanya minden bdlcsddei csoportban megtaldlhato, ami a sziildk szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatds idOpontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tdl és bolcsddevezetd-kisgyermeknevel 5tol.

A sziilék az O6vodavezetétdl és a bolcsddevezetd-kisgyermeknevel6tdl, illetve a csoport
o6vodapedagogusatol, kisgyermekneveldjétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatdst a dokumentumokrol.
Ennek idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozésra.

Az 6voda ¢€s a bolcsdde lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai, bolcsddei beiratkozas elott
is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell
igazolnia.

9. FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS RENDJE

Megszervezése a sziilok igénye esetén valosulhat meg. Ezzel kapcsolatos kérelmet minden tanév
szeptember 15-¢ig gytjtjiikk 6ssze. A sziil6k irasba nyilatkoznak a hittan foglalkozasokon valo

27



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. Domési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcsdde

DOMOSI SZIVARVANY OVODA ES MINI BOLCSODE

részvételrdl. Ezutan a megjelolt egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. A hittan
foglalkozas megtartdsdhoz az 6voda biztositja a helyet.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenérzés célja masrészrél a pedagodgiai munka hatékonysdganak fokozasa. Az eldirdsoknak
megfelelve a belso ellendrzés terv kidolgozasa, alkalmazasa havonta a dokumentumok ellenérzése, a
pedagdgusi munka értékelése torténik szoban é€s irasban.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

- Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

- Segitse el valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonall ellatasat.

- A tevékenységek megvaldsulasit a kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje. Az elért
eredmények ismeretében, 0sztondzze a még jobb eredmény elérésére.

- Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszertlibb, leghatékonyabb ellatasat.

- A sziil6i kozosség észrevételei kapcsan, elfogulatlan ellendrzéssel segitse az 6vodai nevelés kivald
szakmai miikodését.

- Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

-Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

- Hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult: az dvoda vezetdje.
A pedagogiai munka belsd, valamely, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény valamennyi
pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:

- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, vizsgalatok.
- értekezlet,

- foglalkozaslatogatas,

- dokumentumelemzés
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Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellenérzését az Eves Munkaterv megvalésulasa
nyoman végzi. A feleldsok kijelolése szoban, az intézményvezetdvel valod egyeztetés szerint.
Az ellenérzés egyfajta szempontrendszerét a IV. sz. Melléklet tartalmazza.

11. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e alkalmazotti k6zosség
e szakalkalmazotti kozosség (neveldtestiilet, kisgyermekneveld)
Az intézmény, kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:
o ¢riekezletek
e megbeszélések
e forumok
e e-mailek

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegéalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak

ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kzosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykdnyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasadval, koltségvetésének meghatirozasdval és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az
intézmény miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény
minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak

SZAK-ALKALMAZOTTI KOZOSSEG:

A szak-alkalmazotti kozosség a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez0 testiilet, amely az 6voda pedagogusainak €s a bolcsdde kisgyermekneveldinek kozossége,
nevelési kérdésekben az ovoda és bolcsdde legfontosabb tandcskozd €s hatarozathozo szerve. A
szakalkalmazotti kozosség tagja az 6voda valamennyi pedagdgusa és a bolcséde valamennyi
kisgyermeknevelgje.

NEVELOTESTULET:

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény muiikodésével kapcsolatos tigyekben a
koznevelési torvényben és madas jogszabalyokban, tovabba az e Szabdlyzatban meghatarozott
keérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint a
EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
iigyben.

A nevel6testiilet, dontési jogkore:
e apedagbgiai program elfogadasa
e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa
e anevelési év munkatervének elfogadésa
o 4tfogo értekelések és beszdmolok elfogadasa
e tovabbképzési program elfogadasa
e azintézményvezetdi palydzat szakmai véleményezése
e anevelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztisa
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek
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A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztisa soran
e avezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevel6testiilet a nevelési év folyamén rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel €s idéponttal az
ovoda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségliknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal eldbb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasdnak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési
id6n kiviil, a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagbgiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

e az dvodai munkara irdnyuld atfogo elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi

pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az ovodavezetd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az
értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €és hatdrozatait — kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazds esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szo6tobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely

tartalmazza:
e ahelyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesitd nevét
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e ajelenlévik szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét
e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet
az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelOtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ald. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet
alairok hitelesitenek.

Ertekezletek:

Vezetoi értekezlet

Résztvevok kore: intézményvezetd, kisgyermekneveld

Gyakorisaga: kéthetente, illetve sziikség szerint

Célja: a szakmai vezet6 tajékoztatasa, bolcsddén beliili szakmai feladatok,
kérdések megbeszélése (szakmai, személyi stb.)

Osszehivasért, miikodtetésért felelos személy: intézményvezetd

Munkatarsi értekezlet:

Résztvevok kore: intézményvezetd, 6vodapedagogusok,

kisgyermekneveld, 6vodai ¢és bolcsddei dajka, konyhai kisegitd
Gyakorisaga: sziikség szerint
Célja: a nevelési munkaval, programokkal, aktualis események megbeszélése
Osszehivasért, miikodtetésért felelos személy: intézményvezetd

Sziiloi értekezlet az 6vodaban:

Résztvevok kore: intézményvezetd, 6vodapedagogusok, 6vodai dajka, sziilok
Gyakorisaga: f¢lévente

Célja: sziilokkel valo szoros kapcsolattartas

Osszehivasért, miikodtetésért felelés személy: 6vodapedagogus

Sziiloi értekezlet a bolcsodében:

Résztvevok kore: intézményvezetd, kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, sziilék
Gyakorisaga: f¢lévente

Célja: sziilokkel valo szoros kapcsolattartas

Osszehivasért, miikodtetésért felelés személy: kisgyermekneveld
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Sziilocsoportos megbeszélés

Résztvevok kore: kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, sziilok

Gyakorisaga: negyedévente

Célja: sziildi1 témak felvetése, szakmai megtargyaldsa, gyermekekkel kapcsolatos kérdések
Osszehivasért, miikodtetésért felelos személy: kisgyermekneveld

12. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA,
BELEERTVE A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ
OVODAI-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A fenntartoval valo kapcsolattartas

Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre,
a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

Az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyo gyermek-¢s ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
- azintézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa,
- aPedagogiai Programja megismertetése, jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges
- intézmény Hazirendjének jovahagyasa.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,

- a Munkaterv és a Beszamolo elfogadtatasa

- egyeztet targyaldson, értekezleten valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabol,

- speciadlis informdacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.
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Mas nevelési - oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas nevelési - oktatasi intézményekkel kapcsolatot, egytiittmiikodést alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai, - vezetdi

- 6vodak kozotti kapesolatok, 6voda — iskolak kapesolata, esetleg k6zos rendezvények, tevékenységek,
iskolalatogatasok

- sport és egy¢éb jellegliek,

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- szolgaltatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Egvéb intézménvyekkel valo kapcsolat

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodése, specialis sziikségletek biztositasa, érdekében:
- Komarom-Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

- HID Szocialis csalad és Gyermekjoléti Kozpont

- Gyori Pedagogiai Oktatasi Kozpont

- Orszéagos Intézetekkel

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja biztositani.
vagy ha a gyermek fejlédésében életkortol, életkori sajatossagoktol eltérdt tapasztal.

Az intézmény a Megyei Szakszolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

Az intézmény jelzi a tapasztalatait, kéri a vizsgéalatokat, a segitséget, ha sziikségesnek latja.
Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével.

A Megyei Szakszolgalat és Intézmények cimének ¢€s telefonszamanak kihelyezése, lehetové téve a
kozvetlen elérhetdséget.

Eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az utaz6 gyodgypedagdgusi ellatads soran konzultalunk az 6vodaban fejlesztett gyermek haladasarol,
fejlesztésérol.

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagégusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése érdekében:
Helyi Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, illetve

Orszagos Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény a megyei pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartasi formak:
- Eldadasokon, rendezvényeken, tovabbképzéseken valo részvétel.
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A gvermekijoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdé mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése —ha az intézmény a szolgélat beavatkozésat sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés —az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetové téve
a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg.

Az intézményben a védond rendszeresen, mig a fogorvos évente egyszer, az ovodavezetdvel
egyeztetett idopontban nézik a gyermekeket.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartisara a kozosségi szervezd, kulturalis
tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyoményos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik
meg.
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Az intézmény Kkiilsé kapcsolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapcsolat tipusa

A Kkapcsolatot jelento szervezet neve és cime

1. Fenntartoi

Démos Kozség Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete

Esztergom-Domos K6z6s Hivatal dolgozoi
oktatési Referens

2. Mas oktatési intézmény

Bozoky Mihaly Altalanos Iskola Pilismarét
Mesevar Ovoda Pilismarot

3. Intézményt tamogato szervezetek

Domosi Ovodaskorért Alapitvany

4. Pedagogiai szakszolgélat

Szakszolgalat Esztergom, Montagh Imre
Iskola Esztergom

Koméarom Esztergom Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Tatabanyai Intézménye

5. Pedagogiai szakmai szolgaltato, hivatal

OH, Pedagdgiai Oktatéasi Hivatal Gydr

6. Gyermekjoléti szolgalat

Esztergomi HID Csaladsegité Kozpont és
Gyermekjoléti Szolgalat

7. Egészségligyi szolgaltato

Dr. Kothy Miklos (orvos)/ Szabo-Nagy Adél
(védoénd) Szent Istvan utcai rendeldé/ Fogorvos
Dr. Marcel Edit

8. Komarom-Esztergom Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat

2500. Esztergom, Bottyan J. u. 8.
33/314-009

13. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK

APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

AZ OVODABAN:

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és

feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemlékezés

Advent November, December
Mikulés December eleje
Karacsony December kozepe
Ovi sziilinap, Januar 15.,
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Farsang

Februar hamvaz6 szerda eldtti idoszak

Marcius 15.

Marcius 15.

Husvét, Locsolkodas

Marcius, Aprilis

Anyak napja

Mijus eleje

Gyermeknap

Majus vége

Nagycsoportosok bucsuztatasa/ évzaro

Majus vége, Junius eleje

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények résztvevoi a gyermekek, a
nevelétestiilet, az alkalmazottak, a sziilok és hozzatartozok, valamint a meghivott vendégek. A
rendezvényeket a Pedagogiai Program szerint szervezziik.

Az dvodai Anyak napi és évzard miisor nyilvanos, melyre sziilok és més vendégek is hivhatok.

A MINI BOLCSODEBEN:

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemlékezés

Mikulas December eleje

Karacsony December kozepe

Farsang Februar hamvaz6 szerda eldtti iddszak
Husveét Marcius, Aprilis

Az ovodapedagbdgusok és a kisgyermekneveld kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek,

rendezvények is nyilvanossa tehetdok.
A felnétt kozosség hagyomanyai

Szakmai napok
Karacsonyi iinnepség
Noénap
Pedagogusnap
Kirandulasok
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Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda, bolesdde kozosségi helyiségeinek az iinnephez 1116 feldiszitése.

e Tajekoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarid6
megjelolésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6ltozkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapdlo;
nemzeti linnepeken {innepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsd jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak leirasa:

Megnevezés Leiras

Cimeres magyar zaszl6, cimer szabvany

Kokarda Nemzeti szin( szalag

Unnepi viselet Sziil6i izlés szerint/ kedvenc ruha

14. TOVABBKEPZESI TERV
MINI BOLCSODE

Tovabbképzés:
A szocidlis 1gazgatasrol és szocidlis ellatasokrol 1993. évi III. torvény 92/D. — 1. § szabdlyozza a
személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésére vonatkozd térvényi eldirdsokat, részletes

szabalyokat a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
$z016 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet tartalmazza.
Cél: tovabbképzési ciklus végére minden dolgozo teljesitse a tovabbképzési kotelezettségét.

Tovabbképzés teljesitésének idopontja:

A tovabbképzési iddszak befejezésének datuma szakdolgozonal megegyezik a szdmdra kiallitott
mukodési nyilvantartasba vételrdl sz616 igazolas érvényességi idejével.

Tovabbképzési pontérték:

A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése pontozassal torténik.

A tovabbképzésre kotelezettnek egy tovabbképzési iddszak alatt felséfoku iskolai végzettség
(féiskola, egyetem) esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 tovabbképzési pontot kell megszerezni.
Minden szakképzett dolgozo szamara kotelezo teljesiteni a tovabbképzésre vonatkozd kotelezettséget,
a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan részt venni az akkreditalt tovabbképzéseken. A
tovabbképzésen résztvevok helyettesitését munkaidd atszervezéssel oldjuk meg.
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TOVABBKEPZESI TERV OVODA:

A pedagogus-tovabbképzés jogszabalyi hattere:

e 277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl,

e 326/2013 VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A tovabbképzés célja:

A pedagogus-tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre szlikség van a neveld és oktaté munka keretében a gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozas megtartasahoz, a koznevelési intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a
pedagbgiai szakszolgalatok €s a pedagodgiaiszakmai szolgaltatasok ellatdsdhoz, a mérési, értékelési
feladatok, a kdznevelési intézményiranyitasi, vezetési feladatainak ellatdsdhoz. A tovabbképzés
felkészithet a pedagogus-szakvizsga kovetelményeire is.

A tovabbképzési kotelezettség keletkezése, teljesitése:

o A pedagdgus a pedagdgus-munkakor betdltésére jogositd oklevel megszerzését kovetd hetedik
¢v szeptember honap els6 munkanapjatdl addig az évig, amelyben az 55. életévét betdlti,
augusztus honap utolsé munkanapjaig hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt.

o Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo.

e A pedagogus mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl annak az évnek a szeptember 1.
napjatol, amely évben bet6lti az 55. életévét.

e A pedagdgus-szakvizsgat tett pedagogusnak a vizsgak letétele utani hét évben nem kell
tovabbképzésben részt venni.

e A koznevelési intézmény vezetdjének olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely
hozz4jarul a vezetdi ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi jartassagok elsajatitdsahoz.

e A pedagogus akkor is részt vehet a jogszabalyban foglaltak szerinti tovabbképzésben, ha
betoltotte az 55. €letévét, vagy mar teljesitette a hétévenkénti tovabbképzés kdvetelményeit.

e Annak a pedagdgusnak, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen - munkaviszony esetében felmondassal, kdzalkalmazotti jogviszony
esetében alkalmatlansadg jogcimén torténd felmentéssel - megsziintethetd a munkaviszonya,
kozalkalmazotti jogviszonya.

o Azapedagogus, aki a fokozatba 1€pését kovetd kilencedik nevelési év végéig 6nhibajabol nem
teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét, a Pedagdgus 11, a
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Mesterpedagogus és a Pedagdgus IV. fokozatbol egyel alacsonyabb fokozata kertil
visszasorolasra.

o A pedagbdgus tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felel6s miniszter jovahagyta és a program alkalmazéasara engedélyt adott.

e A pedagdgus a tovabbképzési kotelezettségét, szakértelmének gyarapitasat, elmélyitését
egyrészt onképzés, masrészt szervezett lehetdségek igénybevételével valositja meg.

e A hétévenkénti tovabbképzés — egy vagy tobb tovabbképzés keretében - legalabb szazhusz
tandrai foglalkozason valo részvétellel és az eldirt tanulményi kovetelmények teljesitésével
valosul meg, a tandrai foglalkozéasok idétartama negyvenot perc.

e A tovabbképzés egyéb, jogszabalyban meghatarozott modon is teljesithetd (pl. pedagogus
szakvizsgaval, szakiranyu tovabbképzésben masodik oklevél megszerzésével, stb.).

A pedagdgus jogai, kotelezettségei:

A pedagdgus kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozottak szerint hétévenként egy
alkalommal részt vegyen a tovabbképzésben, irdsban kérje felvételét az 6voda tovabbképzési
programjaba, beiskolazasi tervébe.
A pedagdgus joga, hogy akkor is kérheti felvételét a beiskolazasi tervbe, ha nem all fenn a
tovabbképzési kotelezettsége.
A tovabbképzési program egységben kezelendd:

o aminden év marcius 15-ig elkészitett beiskolazasi tervvel,

o apedagdgusok végzettségének, képzettségének nyilvantartasaval.

A hétévenkénti tovabbképzés teljesitésének, illetve elmulasztasanak kovetkezményei:

A kozoktatdsi intézmény dolgozdjanak munkaviszonya a Munka Torvénykonyve, illetve
kozalkalmazotti jogviszonya a kozalkalmazottak jogéallasarol szolod torvény eldirdsai alapjan
megsziintethetd, ha a hétévenkénti tovabbképzésen sajat hibajabol nem vesz részt, vagy tanulmanyait
nem fejezi be. Mivel a hétévenkénti tovabbképzés elmulasztasanak kdvetkezménye a munkaviszony,
illetéleg a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése lehet, ezért a munkaltatonak irdsban kell értesitenie
a pedagogust arrol, hogy a hétévenkénti tovabbképzésben érintett, és részt vehet hétévenkénti
tovabbképzésen. A tovabbképzések iitemezését az éves Dbeiskolazasi terv tartalmazza.
Intézményilinkben kiemelten sziikséges az 6téves programon beliil a német nemzetiségi nyelvi és
modszertani, a gyogytestneveldi, valamint a mentorpedagogus tovabbképzésen vald részvétel
tamogatasa.

Tovabbképzési alprogram:

A tovabbképzés legalabb 120 orai foglalkozason valo részvétellel és az eldirt tanulmanyi
kovetelmények teljesitésével valosul meg. A neveldtestiilet hatarozata értelmében az 6voda olyan
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tovabbképzéseket részesit elényben, melyek szervesen illeszkednek 6vodai neveldmunkédnkhoz.
Ovodank pedagdgiai programjanak megvaldsitasa mellett az dvodavezetés sziikségesnek itélheti meg
egy — egy kolléga fejlesztését az altala kevésbé preferalt teriileten a hatékonyabb munkavégzés, a
személyes fejlodés érdekében. Ezen tovabbképzések koltségeit a hatalyos jogszabalyi eldirdsok €s az
intézmény anyagi lehet6ségeinek figyelembevételével tamogathatja. Az intézmény csak akkor tud
anyagi tamogatast nyujtani a tovabbképzésben résztvevonek, ha azt az intézmény koltségvetése
lehetové teszi. Elsddleges szempont az intézmény biztonsagos mikodtetése. A pedagogus
tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kiilon jogszabalyban meghatarozottakon kiviil
csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelés miniszter
jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott. Az 5 éves ciklus alatt a program keretében
tamogatand6 tovabbképzések idétartam szerint 30 -60 -120 ora. A tovabbképzések célja a szakmai,
modszertani megljitdé  képzés. Taniigyigazgatdshoz, 1ill. intézményi szabalyzatokhoz,
dokumentéciohoz kapcsolddo képzések. Pedagdgus személyiségfejlesztése.

Jelen helyzetben a tovabbképzési terv nem relevans, megbizasi szerzédéssel alkalmazott két nyugdijas
6vodapedagogusunk, az intézményvezetd 2016. évben szakvizsgazott, igy a tovabbképzésre valo
jelentkezésre 2023.évtdl lesz 0jbol aktualis.

Ha lehet8ség lesz ra, akkor egy ABPE-tovabbképzésben valo részvétel ajanlott lenne, Allamhaztartési
Szamvitel — a koltségvetési szervek vezetdi és gazdasagi vezetdi részére cimmel.

15.A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik még: a fogorvos, €s a fogaszati asszisztenssel, védondvel.

Dr. Kothy Miklos
megbizas

belgydgyaszati altalanos sziirés évente 1-alkalommal, iskolaérettségi vizsgalat

Szent Istvan utcai orvosi rendeld/6voda
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Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Szab6 — Nagy Adél védond

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | megbizas

(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyujtdo altal az intézményben | Negyedéves tisztasagi szlirés, szem ¢&s

toltendo 1d6 hallasvizsgalat

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Helyben

Azellatas nyujtasa sordn annak a védéndnek | Szabd — Nagy Adél védond

(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel

egylittmitkddve torténik a szolgéltatas nyujtas

Ovodai fogaszati sziirés

Az egészségiigyi ellatas megnevezése
ovodai fogmosas tanitasa/
tanacsadas/sziirés

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Dr. Marcel Edit

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Megbizas

Az ellatast nyjtdé altal az intézményben
toltendd 1d6

Evente 1 alkalommal fogapolasi tanacsadas

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Helyben, /vagy a rendel6 latogatasa
a nagyokkal

16. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, GYERMEKVEDELMI

FELADATOK ELLATAS RENDJE

A gyermekvédelmi tevékenység a gyermekvédelmi felelés (intézményvezetd) feladata:

A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre hatd
artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol, illetve ellensulyozza a veszélyeztetd

hatasokat.

A nevelési év elején, az 6vodapedagdgusok tapasztalataibol kiindulva értékeli a gyermekvédelmi

helyzetet.

Konkrét esetekben intézkedéseket tesz, felveszi a kapcsolatot a telepiilés jegyzdjével, tovabbiakban
és/vagy a Szakértéi Bizottsdggal, Gyamhatosaggal, partfogokkal, neveldsziiloi feliigyelokkel,
renddrséggel, Csaladsegitovel, Gyermekjoléti Szolgalattal.
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Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit.

Segiti €s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szinti
megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo 6vondk kozott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Elésegiti az 6vodapedagdgusok felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez
a csoport 6vondivel, védondvel.

Sziikség esetén tovabbképzéseket tart az 6vodapedagdgusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében.

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel, az Ovodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a tevékenységek,
foglalkozasok, kirandulasok stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezé védo-ovo elbirasokat:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,

- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasainak, ismertetését.
- az 6vodai szokds — és szabalyrendszert.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés tényét s tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek
az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermek tavolmaradésat, hianyzasat a mulasztasi naploban kell vezetni. Ha a gyermek, betegség
miatt hidnyzik CSAK orvosi igazoldssal hozhat6 ismét 6vodaba. Ha a gyermek betegsége tiineteit az
o6vodaban észlelték, esetleg 1azas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil
haza kell vinnie! Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, ha
szlikséges orvosi ellatasrol. Napkozbeni megbetegedés alkalméval az esetleges ladzat borogatassal
csillapitani kell.

Az 6vodaban gyogyszert nem adunk be, nem tarthatd, kivéve lazgores, asztma, allergia, epilepszia,
rovarcsipés esetén irasos orvosi javaslatra. Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az
ovodat teljes gydgyulasig nem latogathatja.

Etelallergias gyermek étkeztetésének megoldasat az Etkeztetést biztositd szerv latja el, de sziikséges
csatolni a szakorvosi szakvéleményt a sziilonek, illetve a rendszeres kontrol vizsgalatok eredményét
az ovodavezetdnek, illetve a gyermek anamnézis lapjahoz.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok a 20/2012. (VII1.31.)) EMMI
rendelet 169 § alapjan:
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Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze, a neveldtestiilet, az alkalmazottak feladata
¢észrevételiik jelzése, jelentése:

- hogy az 6vodaban csak szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka végezhetd;

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando
feliigyelete mellett Iehet;

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —a
konnektorok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelel védelmével,

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé¢ azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
intézményvezetok feleldsek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenck az elektromos berendezések
hasznélatéara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
epségere,

- a veszélyforrast jelentd munkahelytiket, eszkozoket mindig zarjak el, tisztito szerek, eszk6zok helyes
tarolasa gyermekek szdmara nem elérhetd helyen

Az intézményvezet6 felelés azért, hogy az intézmény teriilete, beleértve a belso termeket, szobakat,
valamint az udvart —felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol. A
védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasardl, e
balesetekrdl elektronikus iton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legkésobb a
targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiljének (egy
példany megdrzésérdl gondoskodik),
- ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdl az okok
ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb kozépfoku

munkavédelmi szakember bevondésa sziikséges.

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
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Stlyos az a gyermekbaleset, amely:
- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt —

orvosi szakvélemény szerint —a balesettel 0sszefiiggésben €letét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karosodasat

- orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba
ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott. /

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e Uszasoktatas

e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e iskolalatogatas stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6évodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az oOvodavezetd tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkdz)
kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd — de minimum 2 6
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnott kisérd
e Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
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e A HACCP-eldirasok betartdsa és betartatdsa mindenki feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

17. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:

- az ¢rintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- a szuloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz,

- az arviz,

- a foldrenggs,

- bombariado,

- egy¢éb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas médon akadalyozd, nehezitd koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

- katiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkoz6 tovabbi belsd szabdlyozéas nem keriil csatolasra.

18. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézmény a kovetkezok szerint szabdlyozza az intézményben folytathato reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység:

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- a gyermekeknek szol, és

- a kovetkez0 tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges életmad,

- kornyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,

- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd engedélyével, és
az 6voda pecsétjével ellatva lehetséges.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult személy,
szerv megnevezeset, cimet;

- areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezet6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:

- a nevelGtestiilet,

- a sziil6i kozosség, valamint

- a gyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles:

- a pedagdgusoktol,

- a sziiloktol,

- a gyermekektdl érkezd, intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a) Ujsagok terjesztése,

b) szorolapok,

c) plakatok,

d) szdbeli tdjékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az intézményvezetd altal kiadott
engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
meg jelentetése csak a szereplok/érintettek elozetes hozzajarulasaval lehetséges.

19. PANASZKEZELES RENDJE

A sziil6 panaszaval elsé sorban a csoport 6vodapedagogusat keresse fel. Ha téle nem kap megnyugtato
valaszt, akkor keresse fel az 6vodavezetdt, szOban vagy irasban kérjen allasfoglalast, segitséget. Ha az
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ovodavezetdtdl kapott allasfoglalds szamara nem megnyugtatd, akkor a fenntartdé képviseldjéhez
fordulhat.

Az intézmény dolgozdi panaszukkal elsdsorban az 6voda vezetdjéhez fordulhatnak, szoban, majd
irasos allasfoglalast kérve.

20. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

2011. évi CXC. NKkt. térvény 71 § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 § alapjan

Célja:

Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagdgiai program tartalmanak
megfeleld témaban hozhato 1étre.

Feladata:

A pedagoégusok szaméra bemutato foglalkozdsok megtartdsa, konzultacids lehetdségek és hospitalas
biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, mddszertani és pszichologiai ismeretek
ataddsa, szakmai innovaci6 kezdeményezése ¢€s megvalositdsa. Az intézmény szakmai
dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka ellenérzésében vald
kozremiikddés.

Létrehozasa:

NevelOtestiilet legalabb 3 tagjanak kezdeményezésére.

Intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkak6z6sség vezetd megbizas €s dijazésa:

A munkakozosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg. Dijazasa a
Pedagbgus bértabla alapjan meghatarozottak szerint.

Miikodés rendje:

A szakmai munkak6zdsség dont miikodési rendjérdl és programjarol.

A nevelési év elején az intézményvezetd Munkatervében megfogalmazottak alapjan, a
munkako6zosség-vezetd elkésziti az éves tervet. Ez a terv 6sszhangban kell legyen az év pedagogiai
céljaival, egyéb feladataival. A munkakozOsség, az intézményvezetd altal barmilyen szakmai
feladattal, szervezéssel, tervezéssel megbizhato6.

Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezets. Megbizas tobbszor meghosszabbithato.

Dontési jogkor:

Nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben
Tovabbkeépzési programrol

Véleményezési jogkor:

Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
Pedagdgiai Program

Neveld munkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

48



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. Domési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcsdde

DOMOSI SZIVARVANY OVODA ES MINI BOLCSODE

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét és miikodési rendjét, vezetdjének kivalasztasat az
érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

21. KARTERITESI FELELOSSEG

A Munka Torvénykonyve 2012 évi . torvény 179-190 § szerint kertiil alkalmazasra

22. EGYEB SZABALYZATOK
Specialis jogszabalyok:

A Domési Szivarvany Ovoda és Mini Boleséde munkavédelmi szabalyzatiban, tizvédelmi
szabalyzataban taldlhatoé.

23. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES TAROLASANAK,
VALAMINT KEZELESENEK RENDJE:

Nem relevans
24. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEKNEK

A televizid, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.
e Nem adhato nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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Mellékletek:

szamu mellékelt: Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje.
szamu melléklet: Munkakori leirasok. (A munkakori leirasok tartalmazzak az
alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait ¢s azok ellatdsanak
kovetelményeit.)
szamu melléklet: Gyakornoki szabalyzat. (A mentor és a gyakornokok feladatai,
kotelezettségei.)

Ellendrzés szempontrendszere
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MELLEKLETEK:

Lsz. melléklet: Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendje

Téargy: Hatarozat helyettesités rendjérdl

A helyettes az intézményvezetd tavolléte esetén, Domosi Szivarvany Ovodiban, a kovetkezo
helyettesitési rend 1€p életbe 2021. 09.01-tSl.

Az intézmény biztonsdgos miitkodéséért munkaidében az intézményvezetd helyettes a felelds.

A Domési Szivarvany Ovodéban nincs kinevezett helyettes, ezért az intézményvezetd tavolléte esetén
az éppen dolgozd Ovodapedagdgus helyettesiti. A kijelolt kozalkalmazott feleldssége, intézkedési

jogkore — az intézmény miitkodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Do6mds, 2021.09.01.

Benko Péterné

intézményvezeto
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11. sz. melléklet: Munkakori leirasok

Munkakori leiras OM: 031748

(Munkakori leirds hatalya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Domosi Szivarvany Ovoda és Mini Bélcséde,
2027. D6mos, Pasztor Janos utca 1.

Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus

Munkatertilete: Eseti helyettesités elrendelése esetén valtozo
Munkaideje: Heti 40 o6ra

Kotelezd oraszdma: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltolteni
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkdjat a hatalyos Koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda Pedagogiai
Programja, az intézményi SZMSZ, és a Hazirend, valamint az éves Munkaterv szabalyai alapjan latja

el.

Altalanos érvényii feladatai:

= Szervezi és iranyitja valtotarsaval a rabizott gyermekcsoport dvodai életét

» Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlddése
érdekében

= Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja, felelés a rabizott gyermekek szellemi és
testi épségéért, fejlodéséért

» Szakmailag, mddszertanilag torekszik a sokoldalusagra, felelésséggel alkalmazza azokat

* Folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkdjaban
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Alkotd, fejleszté modon vegyen részt a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak
sziikségszeri modositasaban

A csoportot, a gyermekeket rovid idére sem hagyhatja feliigyelet nélkiil

Az 6voda 6sszehangolt munkarendjét koteles betartani, az intézményvezetd altal meghatarozott
munkaiddben dolgozik

Ugyeleti idében a két csoport gyermekeivel dsszevontan foglalkozik (ha van 2 csoport)

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak

Specialis feladatai:

A csoport szervezése, irdnyitasa, adminisztracios feladatok

A sziilokkel, csaladdal valé kapcsolattartas, segitségnyujtas, egylittmiikodés

A nevel6kozdsség tagjaival szoros egyiittmiikodés, jo munkakapcsolat kiépitése

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése, fejlesztése, sajatos nevelési igényii gyermekek
integracidja

Intézmény vezetdjének tajékoztatasa a veszélyeztetett gyermekekrol

Folyamatosan kapcsolatot tart az 6voda vezetdjével, a gyermekvédelmi feleldssel

Orvos, védénd, fogorvos munkajanak tdmogatdsa

Intézményi értekelés segitése onértekelésével

Sziikség esetén (pl.: baleset, betegség, rosszullét stb.) tdjékoztatja az dvoda vezetdjét €s a sziilot
A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan
megvaldsitasa

Kotelezd oran feliili, rendes munkaiddn beliili elvégzendd, a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nalld végzése

Munkaidd nyilvantartas (felndtt, gyermek) vezetése, hatariddre torténd leadasa

Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nallo végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

Az 6voda Pedagdgiai Programjanak eldirdsa alapjan, az egészséges életmod alakitasat, a
gyermekek testi, lelki fejlddését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valdsitja meg
Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a

kirandulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét
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= Tartsa tiszteletben a gyermekek személyiségét, fejlessze 6ket minden eszkozzel, modszerrel, ugy,
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valo felkészitését szolgalja

= Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kultirajat, ezt alkalmazza a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek dvodai életének alakitasara, ugy, hogy a gyermekek fejlodése
eredményes legyen. Munkdjaban az eredményesség érdekében mitkodjon egyiitt a fejlesztd
pedagogussal, logopédussal, specialis szakemberekkel.

= Segitse a sziil6ket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek fejlédése
érdekében, s ez életkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon

= Az iinnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezésében, a sziilokkel miikddjon egyiitt

= Késziiljon fel naponta, eszkdzzel és mddszerrel, a tevékenységek, a tanulési folyamat, az
ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvaldsitasara, a gyermekek egyéni fejlodési
titemének megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentalja, ill. a Pedagogiai Program
eldirasainak megfeleld modon adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni fejlodési
dokumentécio, felmérések)

= A taniigy1 dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze
valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentalasat, az étkezési és mulasztasi naplo tekintetében

= A PP eldirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzokonyveket, tervezeteket

= Munkajihoz a csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és sziikség szerint
szervezzen megbeszélést vele a csoport életének zokkendmentes megszervezése érdekében

= Az 6voda orvosaval, védondjével, fogorvossal, az egyes szakmai intézményekkel, azok
megbizottjaival jo egyiittmiikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tandcsot a
nevelési problémak megoldasahoz

Sziilokkel valo kapcsolattartas:

Személyiségét a példamutatds, a titoktartds, az empatikus magatartas jellemezze

Tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit

Minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrol tajékoztassa a sziildt, a torvényes
képviseldt, ennek érdekében tartson évente két fogadoorat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott
elvek figyelembevételével

Sziil6i kérésre irasban adjon t4jékoztatast a gyermek fejlodésérdl (tankoteles)
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Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzajarul az 6voda és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz,
csaladlatogatasokat végez

Az egyiittmiikddést a kolcsonds feleldsség, a segitdkészség jellemezze

Segitse a sziilok altal 1étrehozott Sziildi Szervezet munkajat, miikddésiiket, igény szerint vegyen
részt az dsszejoveteleken

Szervezze meg a csoportos sziildi értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel kapcsolatos

igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira

Kotott munkaiddn feliili, rendes munkaidon beliili a munkatervben meghatarozott feladatok:

Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezo napi tevékenységekre

Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulményozasa
Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidds programok szervezése, azokon val6 részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, kézmiives foglalkozasok, 6vodai programok, stb.)

Sziiléi értekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszerliségének folyamatos fejlesztése
Neveldtestiilettel vald egyiitt gondolkodas, kdzos tevékenységeken valo részvétel, (0vonoi,
munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan, szakmai forumok, stb.)

Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az 6voda vezetdjét
Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az dvoda jo hirnevét

A Munkatervben leirtakat tartsa be

Vegye tudomasul a Munkatervben eldirt intézményi nyitva tartasi idot

Maximalis tudasaval segitse a kijelolt gyakornok munkéjat, valamint a gyakornokokra vonatkozé

jogszabalyok, torvények eldirasainak betartasdval tdmogassa a gyakornok felkésziilését

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka- és Balesetvédelmi, Tiizvédelmi oktatison,
valamint az orvosi vizsgalaton.

Kozremiikodik az Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend feliilvizsgalatdban, a Tovabbképzési terv
elkészitésében.

Tudomasul veszi az évi Munkatervben eloirt kotott munkaidore vonatkozo idobeosztast.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt eszkdzokért, valamint a csoportszobaban elhelyezett
berendezési targyakért, anyagi felel0sséggel tartozom.

Kelt:

Munkavallalo Munkaltato
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KISGYERMEKNEVELO
munkakori leirasa
|. Személyi rész:
Nev:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d0:
Anyja neve:
Munkaviszony kezdete az intézménynél:

Alkalmazasi feltételek: Kisgyermekneveldi szakképesités, eldzetes és idészakos munkakdri
alkalmassagi vizsgalat, biintetlen eldélet igazolasa.

Il. Szervezeti rendelkezések:
Munkakore: Kisgyermeknevel
Kinevezdje: Domési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde
Kozvetlen felettese: .......ooovvviiiiiiiiii i intézményvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkahelye: Domési Szivarvany Ovoda és Mini Boleséde
2027. Domos, Pasztor Janos utca 1.
A munkakor célja:
A bolcsddei alapellatas korébe tartozo tevekenységek, nevelési gondozasi feladatok ellatasa.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyi eldirasok:

1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogallasarol /Kjt./
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

o 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
= XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban

o O O

= torténd végrehajtasarol,
o 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
= tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl,
o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti,
= gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl,
= A Bolcsddei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja
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A Kisgyermekneveld a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, napi 8 6raban az intézmény
vezetdjének a kozvetlen iranyitdsaval latja el. A munkaltatéi jogkor gyakorloja felette az
Intézményvezeto.

A kisgyermeknevelo munkavégzésének sajatossagai:

A kisgyermekneveld a napi 8 6rds munkaidejébdl 7 orat koteles gyermekcsoportban eltolteni, a jelen
munkakdri leiras 1. és II. pontjaban felsorolt feladatok elvégzésével.

A fennmarad6 napi 1 orat a jelen munkakori leiras III. pontjaban irt feladatok ellatasaval koteles
eltolteni.

Helyettesitésének rendje

A kisgyermeknevel6t tdvolléte esetén a megfeleld végzettséggel rendelkezd dolgozé helyettesitheti.
Kiils6 kapcsolattartas:

A kisgyermekneveld koteles a csaladi €s a bolcsddei nevelés egységének megteremtése érdekében a
legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a sziilokkel, ¢és mindazokkal a
szakemberekkel és hatdsagokkal, amelyekkel a munkavégzése sordn kapcsolatba keriil. Koteles
egylittmiikddni a gyermekjoléti alap-€¢s gyermekvédelmi szakelldtdst nyujté intézményekkel, a
veszélyeztetettséget észleld és jelzOrendszert miikodtetd szervekkel, segité szakemberekkel és
tarsintézményekkel.

A kapcsolattartds modja: jelzésadas, esetmegbeszélés €s tanacskozas.

Felel6sségi kor:

A munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli. A kisgyermekneveld a munkakdori

leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint koteles ellatni.

A kisgyermekneveldi munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altaldnos szakmai feladatok:

= Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii
nevelését, gondozasat, figyelembe véve az egyéni bandsmod, a sajat kisgyermekneveld
rendszer €s a felmend rendszer elvét.

» Szakszerii szakmai munkajaval hozzajarul a gyermekcsoportjaban rabizott gyermekek testi,
értelmi érzelmi és erkdlcsi fejlddéséhez, munkaja soran tiszteletben tartja a csaladi nevelés

értékeit.
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= A gyermekek napi nevelése-gondozésa soran a gyermeki-¢és sziil6i jogok tiszteletben
tartdsaval, és az egyéni banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

=  Munkajat elorelaté munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, els6sorban a Bolcsddei nevelés49
gondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsddei nevelés-gondozés szakmai szabalyait
tartalmaz6 modszertani levélben, a Bolcsdde helyi szakmai programjaban, és munkaltatd
mindenkor hatalyos Etikai Kédexében rogzitett szakmai szabalyok szerint. Ismeri az
intézmény alapdokumentumait, ezen beliil az egyes dokumentumok funkcigjat, tartalmat,
fobb Osszefiiggéseit, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembe vételével
koteles munkajat végezni.

=  Munkakorének ellatdsa soran koteles szem el6tt kell tartani a gyermekek biztonsaganak,
testi, lelki egészségének mindenek-feletti megovasat.

= A kisgyermeknevelé kommunikéacios megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen
fordul a gyermek ¢és csaladja felé, tartsa tiszteletben a sziil6k kéréseit, redlis Onismerete
birtokaban haszndalja személyiségét, mint munkaeszkodzét.

=  Munkavégzése soran koteles betartani a szakmai kompetencia hatarait, munkajat a szakma
értekeinek és etikai szabalyainak megfelelden latja el.

= Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi
és végzi, koteles célszeriien felhasznalni a csoportnak biztositott fogyoeszkozoket.

= Koteles betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,

valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényi és egyéb rendelkezéseket.

II. Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo nevelési-gondozasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatok:

= Munkaja soran folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a gyermekek testi és pszichés
fejlddési folyamatait.

= Szakmai ismeretei birtokaban fel kell ismernie az atlagtol eltérd koros allapotokra utalo
jeleket és tiineteket, koteles jelzéssel élni a bolcsédei szakmai protokoll betartasaval.

= Szakmai ismereteinek birtokdban a gyermek egyéni igényire alapozva, latja el a gyermek
nevelésé-gondozasat, ezen beliil: étkezési, fiirdetési, pelenkdzasi, szobatisztasagra nevelési,

oltoztetési, Onallosagra nevelési, valamint a levegdzési, €s alvasi feladatokat.
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= Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmadd fontossagat, munkaja
soran torekednie kell a csaladi és bolcsddei szocializacid 6sszhangjara.

= Segitséget nyujt a gyermek egészséges ¢és tevékeny életmodjanak megtervezéséhez és
megszervezéséhez:

= A sajatos nevelési, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében
koteles részt venni az intézmény ,,segitd” szakembereinek team munkéjaban.

= Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozasa soréan, a
gyermekek biztonsagos és balesetmentes kornyezetének allapotat. Hianyossag észlelése
esetén koteles azonnal jelzéssel élni a bolcséde vezetdje felé.

= A gyermeket bolcsddei tartdzkodasa alatt feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, sem a szobaban,
sem az udvaron, ¢s az egyéb kiszolgalo helyiségekben.

= Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos kint
tartozkodas feltételeit, igy pl. koteles ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatdsagat, €s jatékok
epséget.

= Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitasdban, ennek soran
koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport €letkori 0sszetételét, a
gyermekek érkezését, €s az évszakok valtozasat.

= Biztositja a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A

gyermekjatéktevékenysége soran neveldi magatartdsaval tamogatja és megerdsiti a
gyermekek 0nall6 aktivitasat és a kreativitasat.

= Az alkototevékenységek lehetdségeinek felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait
gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét fokozza. Alkalmazza az életkor
sajatossagainak megfeleld dal-, mondoka-, mese-¢és gyermekvers-repertoart.

= Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, 6tletekkel, tanacsokkal
szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

= A csoport ¢letkori és valtozo fejlettségi sziikségletének megfelelden biztositja a gyermekek

targyi kdrnyezetét.

Az egészségmegorzéssel kapcesolatos feladatok:
» Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését, és vezeti a sziikséges
dokumentéciokat, sziikség esetén jelzéssel €l a bolcsddeorvos felé.

= A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziil6t és bolcsdde vezetdjét.
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= Gyermekbaleset esetén, a sziil6, az orvos, vagy mentd megérkezéséig szakszertien ellatja a
gyermeket.

= A helyes kultar-higiénés szokasok kialakitasaval, és preventiv tevékenységek végzésével
segiti a gyermekek egészségének megdrzését.

= A gyermekek ellatdsa soran kdteles betartani a kozegészségligyi és higiénés eldirasokat és
szabalyokat.

= Az évszaknak és az id6jarasnak megfelelden, a gyermekek napi friss levegdn valo
tartozkodasaval biztositja egészséges fejlodésiiket.

= Az el6irasoknak megfelelden koteles a jatékok tisztantartasarol és épségérdl gondoskodni.

= Figyelemmel kiséri a specidlis és/vagy akut diétat igényld gyermek étkeztetését.

= Fertz0 betegség ¢és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziildnek és a bolcséde

vezetdjének.

A veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:
= Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a bolcsdde vezetdjét.
= Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1év6 gyermekek életkdriilményeit és szocialis

helyzetét, sziikség esetén jelzéssel €l a bolcsdde vezetdje felé.

Kapcsolattartas a sziilokkel és munkatarsakkal:

= A gyermek hazaadéasakor tajékoztatja a sziil6t a gyermek napkdzbeni hangulatarol,
viselkedésérdl, jatek tevékenységeérdl, napi torténéseirdl, ugy, hogy az a gyermek és a sziild
kapcsolatanak elmélyitését szolgalja.

= Figyelembe veszi a sziild reggeli tdjékoztatasat a gyermekek napi ellatasdhoz.

= Lehetdséget kindl a sziiloknek az dket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten,
egyéni megbeszéléseken, vagy sziildi csoportos megbeszélésen.

» Téamogatja a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tanacsaival segitd
lehetdségeket kindl szdmara.

= A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrdl a kozvetlen kollégakat tajékoztatja.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:
= Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezd bolcsddei

dokumentéciokat, amelyek a kovetkezok: csoportnapld, a megfigyelési/ fejlodési naplo

61



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. Domési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcsdde

DOMOSI SZIVARVANY OVODA ES MINI BOLCSODE

szempontjai szerint, gyermek-egészségiigyi torzslap, percentilis tablazatok,

= Kozvetlen felettese felkérésére a gyermekek napi nevelésével-gondozasaval 0sszefiiggésben
megfigyeléseket végezhet, az észleltekrdl szoban tajékoztatja a feletteseit, illetve a veliik
val6 konzultacio alapjan a megbeszélteket a gyakorlatban alkalmazza.

» A megfigyelése alapjan birtokaba kertilt bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten kezeli,

koteles a titoktartas szabalyait betartani.

Egyéb feladatok:
A kisgyermekneveld a munkakorének a fennmaradé 1 6rdjaban a kovetkezd feladatokat koteles
ellatni:

= Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit, amelynek soran igénybe veheti a szakmai
konyvtar szolgaltatésait,

= Részt veszt az intézmény vezetdje altal szervezett megbeszéléseken,
hazi és akkreditalt tovabbképzéseken.

= Felkérésre részt vesz a bolcsodei éves munkaterv és beszamolo készitésében,

= Részt vesz a bolcsddei programok eldkészitéseben €s lebonyolitdsdban, a bolcsddei

iinnepségeken ¢és a hagyomanyodrzo tevékenységekben.

IV. A kisgyermeknevelo tovabbi feladatai:
Koételes munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcsdde zavartalan mitkodése
érdekében a munkakdri leirdsdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eloirnak,
Koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

= A csoportokba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik

= Koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor €s tavozaskor

vezetni.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat, a jelen munkakdri leiras hatalyba

1épésének napjan, 20.....................magamra nézve kotelezonek ismerem el.

A dolgozonak a .................. napjan, és azt kovetden kiadott munkakori leirdsai
20 napjan hatalyat vesztik.

Kelt: DOmoS, 20....ccceeiineneeeeeeeeannnnnecen

Munkaltaté képviseldje Kozalkalmazott
/Atadé/ /Atvevé/

Példanyok:

1 pld. Munkavallalo (személyes datvétellel)

1 pld. Munkaltato (Munkaiigy - személyi anyag)
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Munkakori leiras OM: 031748

(Munkak®ri leiras hatalya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Domosi Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde
2027. DOmos, Pasztor Janos utcal.

Munkavallalo neve:
Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Munkakdr megnevezése: Dajka

Munkaideje: Heti 40 o6ra

Fobb tevékenysége: Dajkai teenddk, gondozas, takaritas
Megbizatésa: Csoportos dajka, konyhai teenddk ellatasa

Munkajat az ovodavezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitasa és ellenorzése
alapjan, csoportmunkajat a csoportvezeté ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi. Kozvetlen
felettese az 6vodapedagogus.

A dajka az oOvodapedagogus kozvetlen segitotarsa, folyamatos jelenlétével segiti az
ovodapedagogust a nevelomunkaban.

Altalanos feladatai / dajkai teendok:

Az 6vodapedagogussal egylittmikodve segit a gyermekek ellatasadban:

Gondozas (0ltoztetés, étkezés, mosdd hasznalat)

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nytjtson mindségi szolgaltatast, és tevékenyen
vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositdsaban

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik

Tirelmes, kedves hangnemmel, gyermekszeretd viselkedéssel, személyi gondozottsagéval,
kommunikacids €s beszédmintajaval segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat

Segiti az 6vodapedagogust a tevékenységek, foglalkozasok eldkésziileteiben, jatszik a

gyermekekkel
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Segiti a gyermekek 6vasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrol az

ovodapedagdgust, az 6vodavezetot
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz, alkotdi médon miitkodjon egytitt

az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival, tevékenyen vegyen részt az 6voda életében

Specialis feladatok:

= Kozremiikodik a sétak, kirdnduldsok, és egyéb csoportos vagy évodai programok segitésében,
feliigyel a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul
jelenti az 6vodavezetének

» Kozremiikddik a gyermekek feliigyeletében az 6vodapedagogus irdnyitdsa mellett, jatszik a
gyermekekkel,

* A tudomadsdra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli, nevelési kérdésekben a sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja

» Az 6voda belsé informaciéit nem adhatja tovabb (titoktartasi kotelezettség)

= Unnepek, iinnepélyek, hagyomdanyok, rendezvények elékészitésében, lebonyolitasaban aktivan
ko6zremiukodik, részt vesz,

»  Kozremiikddik az 6vodapedagogus irdnyitasaval a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
nevelésében,

= Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrbe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje
1dénként megbizza

* A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, &polja, amig a sziild érte nem jon,

= A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja

= A csoport textilidit, pliisseit szlikség esetén rendbe teszi, megvarrja

Tisztasagi feladatai:
Tisztasagi, takaritasi teenddit a TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS
eléirasainak megfelelden, annak ismeretében latja el.

= Csoportszoba, mosdohelységek, 61t6z6 takaritasa, rendben tartasa,

= Folyamatos fertdtlenitésrdl gondoskodik.

= Napi takarités, portorlés, felmosas, lemosas,

= Sziikség szerint az udvar tisztantartasdban, gondozasaban valo kozremiikodés (jarda lesoprése,

homokozé rendbetétele, nyaron locsolés reggeli idészakban, télen holapatolas)
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= Sziikség szerint, rugalmasan kezeli €s oldja meg, a csoporthoz tartozoé textilidk mosasat, vasaldsat

az arra kijeldlt napon

= El6késziti, elvégzi a gyermekek étkezésé¢hez kapcsolodo teenddket, talalas, edények elokészitése
a csoportba, edények elszallitasa mosogatashoz, visszavitel a csoportba

= Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az 6vondkkel egyiitt
kiosztja

= A rabizott ndvények apolasaban, allatok napi gondozasaban részt vesz

= Kozremiikddik, a konyha, a mellékhelyiségek, kozos helységek rendben tartdsaban

» Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak id6pontjat rugalmasan tervezi meg, gy hogy a

gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza.

Feladatai:

DELELOTT:

* Reggel 6-kor sajat csoportot takaritja (porszivézas), 61tozot, mosdokat felmossa,

» Kozremiikodik a gyerekek fogadasaban,

= Elokésziti a reggeliztetést, megterit és biztositja a feltételeket, 1étszamot ellenériz,

= A terem elokészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek elhelyezése, viragok
ontozése, portalanitas

= Az ovodapedagogusokkal valo egyeztetés alapjan a jatékokat, egyéb eszkozoket (pl.
tornahoz) elokésziti,

= Sziikség szerint besegit, esos saros idoben a folyoso, 01t6z6 folyamatos

= tisztan tartasaba,

= Segit a gondozasi teendok ellatasban, mosdohasznalat esetén, folyamatos étkezésnél,

= Elokésziti a gyiimolcs-fogyasztast, beviszi a csoportba

= Segit a leveg6zés elotti és utani oltoztetésben, vetkozésben, miden alkalommal ellendrzi a
gyermekoltozok rendjét, a fiiggonyoket,

= A csoportban elokésziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vodapedagogussal tortént
egyeztetések figyelembe vételével,

= Elokésziil a pihenéshez, kihelyezi az agyakat, agynemiiket a gyermekek jelének

figyelembevételével, a terem szell6ztetésérél gondoskodik

66



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. Domési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcsdde

DOMOSI SZIVARVANY OVODA ES MINI BOLCSODE

= Etkezés utin: feltakaritja a csoportot, segit a gyermekek pihenés el6tti gondozasi
teendoinek ellatasaban,

=  Fertétleniti a WC-ket, mosdokat, felmos a mosddéban, 61tozében /sziikség szerint

DELUTAN:
= Segit a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésében
= A csoportban elvégzi a pihenés utani agyazast, elrakodast, a terem visszarendezését
= A csoportnak el6késziti az uzsonnat, biztositja az étkezéshez sziikséges feltételeket,
= Uzsonna utan elmosogat, rendbe teszi a konyhat,
= Az iddjaras fiiggvényében kozremiikodik a gyermekek levegozés elotti dltoztetésében, ill.
vetkoztetésében,
» Tavozas elétt ellendrzi a csoportszobaban, a folyosén az ajtokat, ablakokat.

Heti feladatai:

= Sziikség szerint a mosdo polcainak takaritasa, fogmosd poharak tisztdn tartasa, a tiikor €s csempe
lemosasa, fertotlenitése,

= A felnétt mosdo -WC ellendrzése, sziikséges eszk6zok (folyékony szappan, WC papir, toriilkozo)
potlasa, cseréje

Egyéb feladatai:

= Biztonsagi feladat: tartsa figyelemmel és folyamatosan {igyeljen arra, hogy az 6voda bejarati
ajtaja és kapuja zart (csukott) allapotban legyen!

Havi feladatok:

= Agynemii le- és felhizasa, mosdok nagytakaritasa,
= Ajtok, butorok lemosdsa, tisztitasa.

Negyedéves feladatok:

= Ablaktisztitas, fliggbnymosas,
= Jatékok fertotlenitése, székek, asztalok fertotlenitése,

Egvéb feladatok:

= WC papir, szalvéta, papirzsebkend6 elokészitése, kihelyezése,

= Sziikség szerint rendrakas az udvari eszk6z- és szerszam taroloban,
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* A nydri nagytakaritas rugalmas litemezése nyaron, az évkezdés elétt minden takaritdsi teendd

ellatasa,

= Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon

* Ha munkajat betegség agy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak

=  Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat

= Koteles évi egy lakalommal Kotelezo orvosi alkalmassagi, Munka- és Balesetvédelmi
valamint Tiizvédelmi oktatason részt venni, annak eldirasait, maradéktalanul elfogadni,
betartani,

= A rabizott targyakért, eszkozokeért, gépekért feleldsséggel tartozik, azok meghibdsodasat,
valamint az életet vesz€lyeztetd helyzeteket koteles azonnal az 6vodapedagogusnak jelenteni.

A munkdjanak végzéséhez kapcsolodo szakmai forumokon részt vesz, pl.: munkatarsi értekezlet, a
munkakoréhez tartozé informaciokat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

Nyilatkozat:

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy a munkdm soran hasznalt eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

Munkavallalé Munkaltato
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Munkakori leiras OM: 031748

(Munkakori leirds hatdlya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Domosi Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde
2027. D6mos, Pasztor Janos utcal.

Munkavallalo neve:
Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Munkakdr megnevezése: Bolcsédei dajka

Munkaideje: Heti 40 o6ra

Fo6bb tevékenysége: Bolcsddei dajkai teenddk, gondozas, takaritas
Megbizatésa: Csoportos dajka, konyhai teenddk ellatasa

Munkajat az intézményvezetd altal meghatirozott munkarendben a vezetd iranyitiasa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a kisgyermeknevelo iranyitasa alapjan végzi. Kozvetlen
felettese a kisgyermeknevelo.

A bolcsodei dajka a kisgyermeknevelé kozvetlen segitotarsa, folyamatos jelenlétével segiti a
kisgyermeknevelot a nevelomunkaban.

Altalanos feladatai / dajkai teendok:

A kisgyermeknevelGvel egyiittmiikddve segit a gyermekek ellatasaban:

Gondozas (6ltoztetés, étkezés, mosdo haszndlat)

A bolcsddei nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast, és
tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremuikodik

Tiirelmes, kedves hangnemmel, gyermekszeretd viselkedéssel, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintdjaval segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat

Segiti a kisgyermeknevel6t a tevékenységek, foglalkozasok eldkésziileteiben, jatszik a

gyermekekkel
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Segiti a gyermekek o6vasat, védelmét, jelzi a gyermekek €pségét veszélyeztetd tényekrol a
kisgyermekneveldt, az intézményvezetot

Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz, alkotéi modon mitkddjon
egyiitt a kisgyermekneveldvel és az intézmény tobbi munkatarsaval, tevékenyen vegyen részt a

mini bolcsdde életében

Specialis feladatok:

» Kozremiikddik a gyermekek feliigyeletében a kisgyermekneveld iranyitasa mellett, jatszik a
gyermekekkel,

* A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli, nevelési kérdésekben a sziiloket
tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz iranyitja

* Az intézmény belsd informacidit nem adhatja tovabb (titoktartasi kotelezettség)

= Unnepek, iinnepélyek, hagyomdanyok, rendezvények elékészitésében, lebonyolitasaban aktivan
k6zremiukodik, részt vesz,

»  Kozremiikodik a kisgyermekneveld irdnyitasaval a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
nevelésében,

= Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrbe tartozo feladatokat is, amellyel az intézmény
vezetdje idonként megbizza

* A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, &polja, amig a sziild érte nem jon,

= A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja

= A csoport textilidit, pliisseit szlikség esetén rendbe teszi, megvarrja

Tisztasagi feladatai:

Tisztasagi, takaritisi teenddit a TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS

eléirasainak megfelelden, annak ismeretében latja el.

Csoportszoba, mosdohelységek, 61t6z0 takaritasa, rendben tartasa.

Folyamatos fertdtlenitésrdl gondoskodik.

Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas,

Az udvar tisztantartasaban, gondozéasaban vald kdzremiikddés (jarda lesdprése, homokozd

rendbetétele, nyaron locsolas reggeli id6szakban, télen holapatolas).
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= A csoporthoz tartozé textilidk mosasat, vasalésat az arra kijelolt napon elvégzi

= El6késziti, a gyermekek étkezéséhez kapcsolodo teenddket, talalas, étel bekészitése a csoportba,

edények elszallitisa mosogatashoz, visszavitel a csoportba.

= Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban sziikség szerint kozremiikodik,

= A rabizott ndvények apoldsaban, napi gondozéasaban részt vesz

= A Bolcsdde helyiségeinek rendben tartdsa naponta

= Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idépontjat rugalmasan tervezi meg, ugy, hogy

a gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza.

Feladatai:

Elokésziti a reggeliztetést és biztositja a feltételeket, Iétszamot ellendriz

A kisgyermekneveldvel valo egyeztetés alapjan a jatékokat, egyéb eszkozoket (pl.
tornahoz) elokésziti

Esés saros idoben a folyosd, 61tozo folyamatos tisztan tartja

Segit a gondozasi teendék ellatasban, mosdohasznalat esetén, étkezésnél

Elokésziti a gyiimolcs-fogyasztast, beviszi a csoportba

Segit a levegozés elotti és utani oltoztetésben, vetkozésben, minden alkalommal ellenérzi
a gyermekoltozok rendjét

A csoportba bekésziti az ebédet, a kisgyermeknevelével tortént egyeztetések
figyelembevételével

Elokésziil a pihenéshez, kihelyezi a gyermekek agyat az allando helyére, agynemiiket a
gyermekek jelének figyelembevételével, a terem szelloztetésérol gondoskodik

Etkezés utan: feltakaritja a csoportot, segit a gyermekek pihenés elétti gondozasi
teendéinek ellatasaban

Jatékok fertotlenitése, székek, asztalok fertotlenitése

Fertotleniti a WC-ket, mosdokat, felmos a mosdoban, 6ltozoben /sziikség szerint

A mosdé polcainak takaritasa, fogmos6 poharak tisztan tartasa, a tiikor és csempe
lemosasa, fertotlenitése

Segit a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésében
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= A csoportban elvégzi a pihenés utani agyazast, elrakodast, a terem visszarendezését

= A csoportnak elokésziti az uzsonnat, biztositja az étkezéshez sziikséges feltételeket,

= Az idéjaras fiiggvényében a gyermekek leveg6zés elotti oltoztetésében, ill. vetkoztetésében

= A terem elokészitése reggelre, a gyermekek fogadasara, asztalok, székek elhelyezése,
viragok ontozése, portalanitas

= Tavozas elétt ellendrzi a csoportszobaban, a folyoson az ajtokat, ablakokat.

Heti feladatai:

= A felnétt mosdo - WC ellendrzése, sziikséges eszk6zok (folyékony szappan, WC papir,
toriilk6z0) potlasa, cseréje

= Jatékok fertdtlenitése
= Agynemii le- és felhuzasa két hetente

Egyéb feladatai:

= Biztonsagi feladat: tartsa figyelemmel és folyamatosan tligyeljen arra, hogy a bolcs6de bejarati
ajtaja és kapuja zart (csukott) allapotban legyen!

Havi feladatok:

= Mosdok nagytakaritdsa, virus/rendkiviili helyzetben 2 hetente
= Ajtok, butorok lemosasa, tisztitasa.

Negvedéves feladatok:

= Ablaktisztitas, fliggébnymosas

Egvéb feladatok:

= WC papir, szalvéta, papirzsebkend6 eldkészitése, kihelyezése

= Sziikség szerint rendrakds az udvari eszkdz- €és szerszam taroldban

* A nydri nagytakaritas rugalmas ilitemezése nyaron, az évkezdés elott minden takaritasi teendd
ellatasa

= A bodlcsddében olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon

* Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak
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= Munkaid§ alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat

= Koteles évi egy alkalommal Kotelezé orvosi alkalmassagi, Munka- és Baleset védelmi
valamint Tiizvédelmi oktatason részt venni, annak elGirasait, maradéktalanul elfogadni,
betartani

= A rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleldsséggel tartozik, azok meghibasodasat,
valamint az életet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az intézményvezetdnek jelenteni.

A munkgjanak végzéséhez kapcsolodd szakmai forumokon részt vesz, pl.: munkatarsi értekezlet, a
munkakdréhez tartozo informaciokat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy a munkam soran hasznalt eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

Munkavallalo Munkaltato

73



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. Domési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcsdde

DOMOSI SZIVARVANY OVODA ES MINI BOLCSODE

Munkakori leiras OM: 031748

(Munkak®ri leiras hatalya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Domosi Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde
2027. Domos Pasztor Janos utca 1.

Munkavallalo neve:
Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegitd

Munkaideje: Heti 40 o6ra

Fobb tevékenysége: Konyhai teenddk, évoda ,,B” épiiletének takaritasa
Megbizatésa: Konyhai teenddk ellatasa, hidnyz6 dajkai munkakor ellatasa
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkajat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkarendben a vezeto iranyitasa és ellendrzése
alapjan végzi. Kozvetlen felettese az 6vodavezet6.

A konyhai Kkisegité az 6vodapedagogus és a dajka segitotarsa, folyamatos jelenlétével segiti az
ovodapedagogust és a dajkat a nevelémunkaban.

Altalanos feladatai:

Az 6vodapedagogussal és a dajkakkal egylittmiikodve segit a gyermekek ellatasaban:

Gondozas: oltoztetés, étkezés, mosdo hasznalat

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast, és tevékenyen
vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositdsaban

A kornyezet (melegité konyha, 6vondi 61t6z0, vezetdi iroda, felndtt mosdo, eldtér) esztétikai
rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik, tisztan tartja

Gyermekszeretd viselkedésével, tiirelmével, személyi gondozottsagaval és beszédmintdjaval segiti
a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat

Segiti az 6vodapedagogust, a dajkat a tevékenységek, foglalkozasok eldkésziileteiben, sziikség
szerint jatszik a gyermekekkel

Segiti a gyermekek 6vasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrol, az
ovodavezetdt, az 6vodapedagdgust, a dajkat
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Hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz, egyiittmiikodik az 6vodavezetdvel,
az 6vodapedagdgusokkal és a dajkakkal, tevékenyen vesz részt az 6voda ¢€letében, az 6vodai
programokban

Specialis feladatok:

Sziikség szerint kozremikdodik a sétak, kirandulasok, és egyéb csoportos vagy 6vodai programok
segitésében, feliigyel a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek, 6vodapedagdgusoknak, dajkéknak,

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek feliigyeletében az 6vodapedagogus iranyitasa mellett,
jatszik a gyermekekkel,

A gyermekekrdl felvilagositast nem adhat, az 6vodara vonatkoz6 kérdésekben a titoktartas kotelezd
A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli, nevelési kérdésekben a sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja

Unnepek, iinnepélyek, hagyomanyok, rendezvények elékészitésében, lebonyolitdsdban aktivan
kozremukodik, részt vesz,

Sziikség esetén kozremiikodik az 6vodapedagogus iranyitasaval a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek nevelésében,

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrbe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje
1donként megbizza

Sziikség esetén a napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, &polja, amig a sziild érte nem jon,
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja

A csoportok textiliait, pliisseit rendszeresen mossa, rendbe teszi,

Tisztasagi feladatai: o o ]
Tisztasagi, takaritdsi teenddit a TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS
eléirasainak megfelelden, annak ismeretében latja el.

= Melegité konyha, vezetdi iroda, elétér, 6vondi 61t6z0, felndtt mosdo takaritasa, rendben tartasa,

= Felel a konyha rendjéért, az edények tisztasagaért-épségéért, tisztan tartja, fertdtleniti a konyha
textiliait

= Felel a konyha leltarjaért, vezeti a térésnaplot

= Naponta 2x, sziikség szerint tobbszor fertStlenitd felmosast végez

* Mindenkor szigortan betartja az egészségiigyi eldirasokat

= Napi takaritést, portorlést, felmosast, lemosast végez

= (Csoportdajkaval egyiitt az udvar tisztantartasaban, gondozasaban kozremiikodik (jarda lesdprése,
homokoz6 rendbetétele, nyaron locsolas reggeli idészakban, télen holapatolas)

= Sziikség szerint, rugalmasan kezeli €és oldja meg, a csoportokhoz tartoz6 textilidk mosésat,
vasalasat az arra kijeldlt napon

= El6késziti, elvégzi a gyermekek étkezésé¢hez kapcsolodo teenddket, talalas, ételek szétosztasa,
kiadagolasa a csoportokba, edények HCCP szerinti elmosogatasa
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Sziikség szerint az étkezések kulturalt lebonyolitasaban kdzremikodik, az ételeket az 6vondkkel

egylitt kiosztja

Novények apolasaban, locsolasaban részt vesz

Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak id6pontjat rugalmasan tervezi meg, ugy hogy a
gyermekcsoportok tevékenységét ne akadalyozza.

Feladatai:

DELOTT:

Reggel 7-kor atveszi a reggelit, utana elkésziti és szétosztja a csoportlétszamnak
megfelelden, majd beviszi a csoportba

Sziikség szerint kozremiikodik a gyerekek reggeliztetésében, segit az étkezés kulturalt
lebonyolitasaban

Az 6vondok altal behiizott masnapi létszamot Gsszeirja és leadja a Konyhanak a megrendelést
Az étkezés utan (reggeli) elmosogatja az edényeket, szaradas utan helyre teszi azokat, ill.
el6késziti az ebédhez sziikséges eszkozoket, edényeket

Sziikség szerint a dajkaval vagy az 6vodapedagogusokkal valé egyeztetés alapjan a
jatékokat, egyéb eszkozoket (pl. tornahoz) elokésziti,

Elokésziti a délelotti gyiimoles-fogyasztast, tisztitja-hamozza-felszeleteli, beviszi a csoportba
11.30-12.00 koriil atveszi az ebédet, felelosséggel elteszi az ételmintat 72 éras tarolasi
kotelezettséggel, a HCCP eldirasait betartva

Sziikség szerint besegit, esds saros idoben a folyoso, 01t6z6 folyamatos

tisztan tartasaba,

Ha Kkell, segit a gondozasi teendok ellatasban, mosdohasznalat esetén, folyamatos étkezésnél,
Segit a levegozés elotti és utani oltoztetésben, vetkozésben, ha kell kKimegy az udvarra

A konyhaban elokésziti az ebédelés eszkozeit, ha kell, megmelegiti az ételt és atmelegitve
adja be a csoportokba, létszamnak megfeleléen szétosztva

Ebéd utan a HCCP eléirasai szerint elmosogatja az edényeket (poharakat, tinyérokat,
evoeszkozoket), konyhai ételszallito edényeket és elkésziti az uzsonnat

DELUTAN:

= Mosogatas utan feltakaritja az épiilet helységeit

= Fertétleniti a felnott WC-t, mosdot, felmossa a melegité konyhat, a felnétt 0lt6zot, az
eloteret, a mosdot

» A konyhai munka végeztével segit az adott csoportban (ahol a dajka néni 6.00-14.00-ig
van) a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésében /13.30-15.00-ig

= Az adott csoportban segit pihenés utan az agyak elrakasaban, a terem
visszarendezésében, a gyerekek oltoztetésében

= Az adott csoportnak elkésziti az uzsonnat, beviszi a csoportba, biztositja az étkezéshez
sziikséges feltételeket (terit, segit)

= Uzsonna utan Kiviszi az edényeket

76



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. Domési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcsdde

DOMOSI SZIVARVANY OVODA ES MINI BOLCSODE

» Azidéjaras fiiggvényében kozremiikodik a gyermekek leveg6zés elotti oltoztetésében,
ill. vetkoztetésében,

= Sziikség szerint mossa a csoportok textilidit

=  Tavozas elott ellenorzi a melegité6 konyhaban, a felnétt 61to6zében és a mosdéban az
ajtokat, ablakokat

= Az 6vodabdl valé tavozaskor felelésséggel ellendrzi a konyhaban talalhaté elektromos
késziilékek fesziiltségmentességét

Heti feladatai:

* A melegit6 konyhaban a csempe lemosasa, ferttlenitése sziikség szerint, a mikrohulldmu siitd
megtisztitdsa-lemosasa

= Sziikség szerint a felnott 61tdzoben a tiikor tisztitasa, attdrlése

= A feln6tt mosdd -WC ellendrzése, sziikséges eszkozok (folyékony szappan, WC papir, toriilk6zo)
potlasa, cseréje

Egyéb feladatai:

» Biztonsagi feladat: tartsa figyelemmel és folyamatosan tigyeljen arra, hogy az 6voda bejarati
ajtaja és kapuja zart (csukott) allapotban legyen!

Havi feladatok:

= Vezetdi iroda, felndtt 61t6z6 és mosdo, nagytakaritasa,
= Ajtok, butorok lemosasa, tisztitdsa, pokhalozas
= Hitégép dtmosasa, leolvasztasa

Negvedéves feladatok:

= Ablaktisztitas, fliggdnymosas az épiilet helyiségeiben
= Babaruhamosas, pliiss figurak kimosasa
= Melegitd konyha fertétlenitd lemosasa, takaritésa,

Egvéb feladatok:

=  WC papir, szalvéta, papirzsebkendd eldkészitése, kihelyezése,

= Sziikség szerint rendrakds az udvari eszkdz- €és szerszam taroldban,

= A nyari nagytakaritas rugalmas litemezése nyaron, az évkezdés eldtt minden takaritasi teendd
ellatasa,

= A tisztitoszerekkel, energiaval, egyéb anyagokkal banjon takarékosan

= Munkaidejét tartalmasan hasznalja ki, feladatait lelkiismeretesen, maradéktalanul lassa el

= Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon
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» Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak

= Gondoskodjon arrdl, hogy egészségiigyi papirjai €érvényes allapotban legyenek

=  Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat

= Koteles évi egy lakalommal Kotelezé orvosi alkalmassagi, Munka- és Balesetvédelmi
valamint Tiizvédelmi oktatason részt venni, annak eldirasait, maradéktalanul elfogadni,
betartani,

= A rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleldsséggel tartozik, azok meghibasodasat,
valamint az életet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az intézményvezetonek jelenteni.

A munkdjanak végzéséhez kapcsolodo szakmai forumokon részt vesz, pl.: Munkatarsi értekezlet, a
munkakoréhez tartozé informaciokat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

Nyilatkozat:

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy a munkam soran hasznalt eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt:

Munkavallalé Munkaltato
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Munkakori leiras OM: 031748

(Munkakori leirds hatdlya: az alairas napjatol)

Munkaltaté megnevezése: Domosi Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde
2027. Domos, Pasztor Janos utca 1.

Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Munkakdr megnevezése: Gyakornok Ovodapedagogus

Munkatertilete: Hospitalas és eseti helyettesités elrendelése esetén
valtozo

Munkaideje: Heti 40 ora

Kotelezd 6raszama: 26 ora, amit a gyermekcsoportban koteles eltdlteni

Statusza: Gyakornok

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkajat a hatalyos Koznevelési torvény, valamint azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda Pedagogiai
Programja, az intézmény SZMSZ, és a Hazirend, valamint az éves Munkaterv szabdlyai alapjan latja
el.

Altalanos érvényii feladatai:

= Szervezi ¢és iranyitja valtotarsaval egylitt a ra bizott gyermekcsoport dvodai életét

= Szakmai tuddsanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlddése
érdekében

= Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja, felelds a rabizott gyermekek szellemi és

testi épségeert, fejlodéséért
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Szakmailag, mddszertanilag torekszik a sokoldaluséagra feleldsséggel alkalmazza azokat
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban

Alkoto, fejleszté modon vegyen részt a pedagogiai program elemzésében, értékelésében, annak
sziikségszerli modositasaban.

A csoportot, a gyermekeket rovid idére sem hagyja feliigyelet nélkiil

Az 6voda 6sszehangolt munkarendjét koteles betartani, heti valtasban dolgozik

Ugyeleti id6ben a két csoport gyermekeivel 8sszevontan foglalkozik

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak

Specialis feladatai:

A csoport szervezése, iranyitasa,

A sziilokkel, csaladdal valo kapcsolattartas

A nevelokozosség tagjaival szoros egylittmikddés, jo munkakapcsolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése, fejlesztése

Intézmény vezetdjének tajékoztatasa a veszélyeztetett gyermekekrdl

Orvos, védénd, fogorvos munkajanak tdmogatdsa

Intézményi értekelés segitése onértékelésével,

Sziikség esetén (pl.: baleset, betegség, rosszullét stb.) tdjékoztatja az dvoda vezetdjét €s a sziilot
Kotelezd oran feliili, rendes munkaiddn beliil elvégzendd, a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nallo végzése,

Munkaidd nyilvantartas (felndtt, gyermek) vezetése, hataridore torténd leadasa

Csoporton kiviili egyéb feladatainak 6nallo végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

Az 6voda Pedagodgiai Programjanak el6irdsa alapjan, az egészséges életmod alakitasat, a
gyermekek testi, lelki fejlddését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valositja
meg,

Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzest, a
kirdndulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiséget, fejlessze 6ket minden eszkdzzel, modszerrel, ugy,

hogy az, a gyermek egészséges iskolai €letre valo felkészitését szolgalja,
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= Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kultarajat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igényl6é gyermekek ovodai €letének alakitasara, ugy, hogy a gyermekek fejlédése
eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejlesztd
pedagbgussal, logopédussal, specialis szakemberekkel.

= Segitse a szliloket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek fejlodése
érdekében, s ez életkori sajatossaganak megfeleld ¢lményszerzésen alapuljon,

= Az iinnepek, csoportszokdsok alakitdsa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezeésében a neveldtarsaival, a sziilokkel miikodjon egyiitt,

= Késziiljon fel naponta, eszkdzzel és moddszerrel, a tevékenységek, a tanulési folyamat, az
ismeretszerzes, a gyakorlas szervezésére, megvalositasara, a gyermekek egyéni fejlodési
itemének megfeleld egyéni fejlesztésére, azt napi szinten dokumentalja, ill. a pedagogiai
program el6irasainak megfeleld moédon adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni fejlodési
dokumentécio, felmérések),

= A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze
valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentalasat, az étkez6 és mulasztasi naplo tekintetében,

= A PP eldirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzOkonyveket, tervezeteket,

= Munkajahoz a csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, €v elején és sziikség szerint
szervezzen megbeszélést vele a csoport életének zokkendmentes megszervezése érdekében,

= Az d6voda orvosaval, védondjével, fogorvossal, az egyes szakmai intézményekkel, azok
megbizottjaival jo egyiittmiikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanacsot a

nevelési problémak megoldasahoz,

Sziilokkel valo kapcsolattartas:

=  Személyis€gét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartés jellemezze,

= Tartsa tiszteletben a sziild jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

= Minden, a gyermeket érintd, a fejlodését elosegitd esetekrol tajékoztassa a sziilot, a torvényes
képviseldt, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott elvek
figyelembevételével,

= Sziil6i kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlodésérdl (tankoteles)

= Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzéjarul az 6voda ¢€s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz,

csaladlatogatasokat végez
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= Az egyiittmiikodést a kolcsonos feleldsség a segitokészség jellemezze,

= Szervezze meg a csoportos sziiloi értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i férum témaira.

= Segitse a sziilok altal 1étrehozott Sziiléi Szervezet munkéjat, miikodésiiket, igény szerint vegyen

részt az dsszejoveteleken.

Kotott munkaidon feliili, rendes munkaidon beliili a munkatervben meghatarozott
feladatok:

= Elokésziilet, felkésziilés a kdvetkezo napi tevékenységekre,

= Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa,

»  Onképzés, tovabbképzés,

= Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kiranduldsok szervezése,
munkadélutanok, kézmiives foglalkozasok, évodai programok stb.),

= Sziiléértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

= Az dvodai csoport esztétikuménak, célszerliségének folyamatos fejlesztése,

= Neveldtestiilettel valo egylitt gondolkodas, kozos tevékenységeken vald részvétel, (6vonoi,
munkatarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan, szakmai forumok stb.),

= Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az dvoda irdnyitasat, az 6voda vezetdjét,

* Magatartasaval, 6vodan beliili és kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét,

= Ha a Munkaterv el6ir ligyeleti id6t, tartsa be.

= Vegye tudomasul az évi Munkatervben eldirt intézményi nyitvatartasi idot.

= A gyakornokokra vonatkoz6 jogszabalyok, torvények eldirdsainak betartasa, gyakornoki

szabalyzat végrehajtasa.

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka- és Balesetvédelmi, Tiizvédelmi oktatison, valamint
az orvosi vizsgalaton.

Koézremiikodik az Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend feliilvizsgalataban.

Tudomasul veszi az évi Munkatervben eloirt kotott munkaidore vonatkozo idobeosztast.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy a munkdm soran hasznalt eszk6zokért anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

Munkavallalo Munkaltato
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III. sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat

1. Intézményi alapadatok

Intézmény neve:

Székhelye:

Intézményvezetd neve

Iktatd szam:

2. Jogszabalyi hattér

SOrsz. | AZONOSITO Név Rovidités
1. 2011. CXC. torvény. a nemzeti koznevelésrol Koznev. tv.
2. 20/2012. (VI1.31.) | anevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a EMMI 1
EMMI rendelet. koznevelési intézmények névhasznalatardl '
3. a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
326/2013. (VIII. 30.) kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi Korm.
Korm. rendelet XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben o
torténd végrehajtasarol

3. Alkalmazasi teriilet:

A Ovoda és Mini Bolcséde altal a gyakornokként
alkalmazott munkavallalora vonatkozoan

4. Szabalyzat iddbeli hatalya

Korm. r. 36. § (1) A gyakornokra, a gyakornoki idére €és a mindsitd vizsgara vonatkozo
rendelkezéseket az e rendelet hatalybalépését kovetden létesitett foglalkoztatdsi jogviszonyok
esetében kell alkalmazni. Az e rendelet hatalybalépése el6tt 1étesitett kozalkalmazotti jogviszonyok
esetében a Kjt.-nek és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben cimii 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) a
gyakornokra ¢és a gyakornoki idére vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy
amennyiben a kozalkalmazott a Kjt. és a Kjt. vhr. gyakornokra és gyakornoki idére vonatkozo
rendelkezései alapjan ,,megfelelt” mindsitést kap, a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni. A
gyakornok kérelmére e rendeletnek a gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsitd vizsgara
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni akkor is, ha jogviszonya e rendelet hatalybalépése elott
keletkezett.

/Koznev tv. 97.§ (20) A nevelési-oktatasi intézményben és a pedagogiai szakszolgalati
intézményben pedagodgus-munkakorben foglalkoztatott, tovabba a 65. § (9) bekezdésében
meghatarozott alkalmazott, aki 2013. szeptember 1-jén mar legalabb 2 éves szakmai gyakorlattal
rendelkezik, elsd mindsitéséig a Pedagogus 1. fokozatba és a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo
torvény alapjan kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idonek mindsiild, tovabba a fizetési fokozat
megallapitasanal beszamitando id6 szerinti kategoriaba, aki két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal
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rendelkezik, Gyakornok fokozatba keriil besorolasra. A munka torvénykonyve hatdlya ala tartozo
munkavallalok esetén a Pedagogus 1. fokozatba torténd besoroldsnal a munkaviszonyban tolt6tt idot
kell alapul venni a kozalkalmazottak jogallasardl szo616 torvényben meghatarozottak alapjan.

/Koznev tv./ 99. § (14) Ha a pedagogus-munkakor megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezdvel nem tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki id6 lejartaig
gyakornokként alkalmazhat6 az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a pedagdgus-munkakdor
betoltéséhez eldirt végzettséget és szakképzettséget igazold oklevél kiadasanak feltételeit teljesitette.
Ebben az esetben a mindsitd vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany
megszerzése. Amennyiben a gyakornok az eldirt hataridéig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem szerzi
meg, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e térvény erejénél fogva megsziinik.

5. Az eljaras szabalyozasa

/Korm. r /2. § (1) A koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez elbirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus-
munkakdorben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagogus) Gyakornok fokozatba (a tovabbiakban:
gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki
1d6 kikotése kotelezo.

A gyakornoki id6 két év. A gyakornoki id6 kikotésekor a jogviszony létesitése elott megszerzett
szakmai gyakorlatot be kell szamitani, azzal, hogy gyakornoki idéként a két évbdl hatra levo idét kell
a kinevezésben, a munkaszerzédésben rogziteni. Ha a hatdrozott idére szold kozalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony idé6tartama rovidebb, mint a gyakornok szdmara megallapitando
gyakornoki 1d6, akkor a gyakornoki id6t a hatarozott 1d6 lejartaig kell kikotni.

A gyakornok

a) a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
b) ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban
tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha a mindsitd
vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithatéo meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban,
vagy amennyiben a gyakornoki id0 nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités
adhato.

Ha a (4) bekezdés szerinti megismételt mindsitd vizsgan a pedagdgus ,,nem felelt meg” mindsitést
kapott, és pedagdgus-munkakdrre Gjabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, az (1)-(5) bekezdésben,
valamint az Nkt. 64. § (8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben el6 kell
irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles tenni.
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A mindsit6 vizsga részei:

a) a gyakornok legalabb két foglalkozasanak latogatasa és elemzése, ha a munkakor részét képezi
foglalkozas megtartasa - ide nem értve az 6vodapszichologus kozvetlen pszicholdgiai foglalkozasat -,
valamint

cres

A mindsito vizsga értékelésének részei:

a) portfoliovédeés,

b) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas megtartasa, a meglatogatott foglalkozas,
értékelése,

C) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott foglalkozasok tapasztalatainak és az
Osszegz06 értékelésnek a megismerése, valamint

d) az intézményi 6nértékelés gyakornokra vonatkozé megallapitasainak, valamint a szakmai vezetd
(a tovabbiakban: mentor) gyakornokra vonatkozoé értékelésének megismerése.

A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja onértékelését, tovabba szamot ad a
munkakoréhez kapcsolodd pedagogiai, szakmai felkésziiltségérdl, valamint a pedagogust
foglalkoztaté intézmény pedagdgiai programjaval osszefiiggd kérdésekrol.

A mindsitd bizottsag

A mindsitd vizsga sordn a hdrom tagbdl allé mindsitd bizottsag (a tovabbiakban: mindsitd bizottsag)

a) a gyakornok altal feltoltott portfolio alapjan attekinti és értékeli a gyakornok szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkozod részeit,
ennek sordn - kiemelten figyelembe veszi a 8. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagoguskompetencidkat €s tevékenységeket, tovabba a feltoltott portfolio alapjan kérdéseket
fogalmaz meg, amelyeket a portfoliovédés eldtt legalabb hét nappal eljuttat a gyakornok részére,

b) értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint

c) elkésziti az 6sszegzd értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH) altal
miukaodtetett informatikai timogato rendszerbe.

(11) A Pedagogus 1. fokozatba lépéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan
szazalékot kell elérnie.

Mesterpedagogus

Az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagogus, aki a jogszabalyban meghatarozott feladatok
ellatasaban nem vesz részt, a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti két
ordban

a) ellatja a pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitését,

A gyakornoki id6 és a mentor

/Korm. r/ 6. § (1) Az intézményvezetd kijeloli a mentort, aki segiti a gyakornokot a kdznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben ¢és a pedagodgiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban.

A mentor legalabb fél évente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az
intézményvezetonek €s a gyakornoknak.
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A mentor

A gyakornok szakmai segitését az intézményvezetd altal megbizott szakmai vezetd, mentor latja el.

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

a) az 6voda pedagogiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok értelmezésében
¢és szakszert alkalmazasaban,

b) foglalkozasi orak felépitésének, az alkalmazott pedagodgiai modszereknek az alkalmazott
segédleteknek, foglalkozasi eszkozoknek a célszerli megvalasztasaban,

c) foglalkozasi orak el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos
irasbeli teenddk ellatasaban, valamint

d) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok foglalkozasi ordjat, és ezt kovetden oOramegbeszElést tart, tovabbd, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szdmara.

A minésitd vizsga

/Korm. r/ 7. § (1) A mindsit6 vizsga, mindsité bizottsag elétt folyik.

A mindsitd bizottsag elndke az OH altal delegalt, Mesterpedagdgus fokozatba sorolt, az Orszagos
szakértéi névjegyzéken pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és pedagdgusmindsités
szakteriileten szerepld koznevelési szakértd, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti
felkészitésben vett részt.

A mindsit6 bizottsag tagjai:

a) mindsit6 vizsga esetében
aa) a pedagogusképzé felsdoktatasi intézmény oktatdja vagy gyakorloiskolajanak,
gyakorlodvoddjanak, gyakorlokollégiumanak legalabb Pedagdgus II. fokozatba sorolt
alkalmazottja, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti felkészitésben vett részt,
ab) a pedagogust alkalmazo koznevelési intézmény vezetdje vagy az altala megbizott pedagdgus-
szakvizsgaval rendelkez6 magasabb vezetdi, vezetdi megbizassal rendelkezd alkalmazott,

Az intézményvezetd vagy az altala megbizott pedagogus kivételével a mindsité bizottsag tagja,
valamint a mindsitd bizottsadg elndke csak az értékelt pedagdgussal azonos vagy magasabb fokozatba
besorolt pedagdgus lehet.

A szakért6, intézményvezeté nem miitkodhet kozre a Polgéari Torvénykonyv szerinti hozzatartozdjanak
mindsitd vizsgdjan, mindsitési eljarasaban.

A portfolio6

/Korm. r/ 8. § A portfolio egy olyan dokumentumgyiijtemény, amely alapjan végigkisérheté a
pedagoguskompetenciak fejlodése, a pedagdgus szakmai Utja, tevékenysége, nehézségei €s sikerei
egyrészt a tények tiikrében, masrészt a pedagdgus reflexioi, értelmezése alapjan. A portfolio

tartalmazza:
a) a szakmai Onéletrajzot,
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b) a neveld-oktaté munka alap- és szabadon valaszthatd6 dokumentumait,

C) a pedagdgiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

d) 6nallo alkotodi, miivészeti tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

e) a pedagdgust foglalkoztato intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatasat, valamint
f) a szakmai életut értékelését.

A mindsitési eljards soran a pedagogus értékelésének elemei, az értékelés szempontjai a
pedagdguskompetenciakhoz kapcsolddnak, indikétorok meghatarozasaval.

A koznevelési intézményben alkalmazott pedagogus értékelésének elemei, a
pedagoguskompetenciak:

1. szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas,

2. pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiok,

3. atanulas tamogatasa,

4. atanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

5. atanuldi csoportok, kdzosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység,

6. pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

7. akornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidok atadasanak modja

8. kommunikacié €s szakmai egyiittmikodés, problémamegoldas, valamint

9. elkotelezettség és szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért.

A mindsité vizsga soran hasznalt kérddivek, értékeldlapok, megfigyelési, onértékelési szempontok,
feldolgozasi segédletek €s szempontsorok (a tovabbiakban egyiitt: pedagogusértékelési eszkdzok)
egységesek ¢és nyilvanosak.

A portfolio részletes kovetelményeit, a tartalmi elemekhez tartoz6 alap- és szabadon valaszthato
dokumentumok listdjat az OH dolgozza ki, és teszi kozz¢é az OH honlapjan. A pedagogusértékelési
eszkozoket az OH dolgozza ki, €s a miniszter hagyja jova. A miniszter altal jovahagyott
pedagogusértékelési eszkozoket az OH kozzéteszi a honlapjan.

A mindsitd vizsga szempontjainak vald megfelelést a mindsitd bizottsag tagjai egyenként ¢&s
Osszességiikben a jogszabalyban meghatarozott sulyozasi szabalyok alapjan, egymastdl fiiggetleniil
értekelik, és értékelésiiket az OH altal miikodtetett informatikai tdmogato6 rendszerben dokumentaljak.
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A mindsit6 vizsgara torténo jelentkezés, a mindsité vizsga, a mindsito bizottsagok
munkajanak szervezése, a mindsités dija

/Korm. r/ 10. § (1) A miniszter minden év februar utolsé napjaig kozzéteszi a kovetkezé naptari évre
vonatkozdéan a lebonyolitasra keriil6 mindsité vizsgdk és a mindsitési eljardsok szamat (a
tovabbiakban: mindsitési keretszam), a mindsitd vizsgdk €és mindsitési eljardsok szervezésének

kdzponti szabdlyait és a mindsitési tervbe torténd felvétel kiilonos feltételeit.

A miniszter a mindsitési keretszamot a kotelezd mindsitd vizsgak €s mindsitési eljarasok szdma, a
mindsitd vizsgdk és a mindsitési eljarasok lebonyolitdsahoz rendelkezésre allo személyi és targyi
feltételek, valamint a kozponti koltségvetési keret biztositotta lehetdségek figyelembevételével
hatarozza meg.

A kotelez6 mindsitd vizsga idépontjdt az intézményvezetd a kinevezést, a munkaszerzddés
megkotését, a kinevezés, munkaszerzédés modositasat kdvetd 6t munkanapon beliil, a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinését vagy sziinetelését a megsziinést vagy a sziinetelés kezdetét kovetd ot
munkanapon beliil rogziti az OH altal mikddtetett informatikai tamogaté rendszerben.

A pedagogus - figyelembe véve a jogszabalyban meghatarozott feltételeket - a mindsité vizsgara, a
mindsitési eljarasra torténd jelentkezését a jelentkezési lap beadasaval az adott év aprilis 30-aig
kezdeményezi az intézményvezetdnél, megjeldlve a mindsités soran elérni kivant fokozatot, tobb
munkakorben foglalkoztatott pedagdgus esetében azt a munkakort, amely tekintetében mindsitd
vizsgan eljarason részt kivan venni.

Ha a pedagdgus szamara a mindsitd vizsgara vald jelentkezés kotelezd, a jelentkezését az
intézményvezeto a jogszabaly szerinti adatrogzitése helyettesiti.

Az intézményvezetd a pedagogus jelentkezését majus 10-éig rogziti az OH 4ltal miikodtetett
informatikai tdmogat6 rendszerben, amelyrdl a pedagdgus az OH-to6l elektronikus uton visszajelzést
kap. Az intézményvezetd a pedagégus mindsitd vizsgara vald jelentkezésének rogzitését nem
tagadhatja meg.

A beérkezett jelentkezéseket az OH ellendrzi, és az adott év majus 31-¢ig jovahagyja az éltala
miukaodtetett informatikai timogato rendszerben.

A miniszter az OH javaslata alapjan elkészitett mindsitési tervben minden év junius 20-aig dont a
targyévet kovetd évben mindsitd vizsgan, mindsitési eljarasban részt vevd pedagdgusokrol. A
miniszter a dontésrdl legkésObb minden év junius 30-dig az OH é&ltal miikddtetett informatikai
tdmogato rendszer Utjan értesiti a pedagdgust és az intézményvezetot.

A mindsitési tervbe fel kell venni azt a gyakornokot, aki mindsitd vizsgéra jelentkezett

Ha a pedagogus az adott év aprilis 30-4ig kezdeményezte az intézményvezetonél a kovetkezd évi
mindsitési eljarasra torténd jelentkezését, de az intézményvezetd nem vagy hibdsan rogzitette azt az
OH éltal miikddtetett informatikai tdmogat6 rendszerben, akkor a pedagdgus az OH részére benyujtott
irasbeli kérelmével a jelentkezés éve majus 31-€ig kérheti a minisztertdl a mindsitési tervbe valo
felvételét. Azt a jogszabalyban meghatarozott kérelmezdt, aki a mindsitési tervbe torténd felvétel
feltételeinek megfelel, potldlag fel kell venni a mindsitési tervbe.
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A mindsitési tervben szerepld pedagogusok mindsitésére a jelentkezést kovetd naptari évben kertil sor.
Az intézményvezeto koteles a jelentkez6 mindsitd vizsgan valo részvételét biztositani.
A mindsit6 vizsgan valo részvétel napjat munkaidéként kell figyelembe venni.

Az OH az altala miikodtetett informatikai tamogat6 rendszer segitségével kijeldli a mindsitd bizottsag
elnokét és jogszabaly szerinti koznevelési szakértd (a tovabbiakban: szakértd) tagjat. Az OH megkeresi
a mindsitd bizottsag tagjainak delegalasa érdekében a kijeldlt felsdoktatasi intézményt.

Az OH minden év julius 31-¢ig az altala miikodtetett informatikai tdmogatd rendszer Utjan értesiti az
a kijelolt szakértoket és az oket foglalkoztatd intézmények vezetdit.

Az OH az adott év november 30-dig meghatarozza a mindsitési tervben szereplé pedagdégusok
mindsitd vizsgdjanak esetében a portfolidovédésének iddpontjat, a mindsitd bizottsag elndkét és tagjait,
majd errdl az altala mikddtetett informatikai tdmogato rendszer utjan értesiti az érintett pedagogust, a
mindsitd bizottsag elnokét és tagjait, valamint a szakértdt foglalkoztatd intézmény vezetdjét.

Az érintett pedagdgus, a szakértd, valamint a pedagogust, a szakértdt foglalkoztatd intézmény vezetdje
a korlilmény felmeriilésétdl vagy annak tudomasara jutasatol szamitott 6t munkanapon beliil koteles
értesiteni az OH-t minden olyan koriilményrdl, amely a mindsitd vizsga lebonyolitasat akadalyozza
vagy veszélyezteti.

A mindsitd vizsga esetében a portfolidvédes iddpontjat, valamint a mindsitd bizottsdg elndkének,
tagjainak kijelolését az OH indokolt esetben, az érintettekkel torténd egyeztetést kovetéen
modosithatja, err6l haladéktalanul értesiti az €rintetteket.

Ha a pedagoégus neki fel nem réhaté okbdl nem tud részt venni a mindsitd vizsga, a pedagogus
személyes részvételét igényld - eseményén, az OH uj id6pontot jeldl ki a szamara. E szabaly
alkalmazasdban a pedagdgusnak fel nem réhaté ok minden olyan a részvételt gitlo esemény,
koriilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd vissza a pedagogus szandékos vagy gondatlan
magatartasara.

A pedagdgus az uj idOpont kijelolése iranti kérelmet az ok megjelolésével, az ok felmeriilésével
egyidejlileg, de legkésdbb az elmulasztott esemény napjat kovetd nyolc napon beliil nyujthatja be az
OH részére. Ha a mindsitd vizsga a pedagogusnak felrohatd okbol meghiusul, a mindsitd bizottsdg
erre vonatkoz6 megallapitisa alapjan az OH kiallitja a mindsit6 vizsga sikertelenségérdl a tanusitvanyt.
A mindsitd bizottsag elndke a jogszabdly szerint kijeldlt idépont eldtt tizendt nappal felveszi a
kapcsolatot a mindsitd vizsgan részt vevo pedagogussal, a mindsitd bizottsag tagjaival, a pedagogust
foglalkoztatd intézmény vezetdjével, és egyezteti a mindsitd vizsga részletes menetét.

mindsitd bizottsdg kirendelése nélkiil - allapitja meg a mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras
sikertelenségét €s kiallitja errdl a tantsitvanyt. Ha a portfolid feltoltése nem teljes kortien tortént meg,

azonban a szakmai Onéletrajz, az eredetiségnyilatkozat, - ha sziikséges - az intézményvezetOi
munkaltatoi igazolas, a pedagdgust foglalkoztatd intézmény intézményi kornyezetének rovid
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bemutatasa, a szakmai életat értékelése, valamint a nevel-oktatd munka alapdokumentumai
hidanytalanul feltoltésre keriiltek, a mindsitd bizottsdg elndkének felszolitdsdra a portfoliovédést
megel6zé huszonotdodik és huszadik nap kozott lehetdsége van a pedagdgusnak a hidnyzo
dokumentumokat pétolni.

Ha ezen dokumentumok barmelyike ismételten nem vagy hianyosan keriil feltdltésre, akkor az OH -
mindsitd bizottsag kirendelése nélkiil - dllapitja meg a mindsitd vizsga sikertelenségét és kiallitja errdl
a tanusitvanyt. Ha a mindsitési eljaras a jogszabaly szerint kijel6lt idopontja a kovetkezd tanévre esik,

crer

kerul.

Ha a pedagdgus munkakore a jelentkezést vagy a portfolio feltoltését kovetden megvaltozik, és ennek
kovetkeztében a mindsitd vizsga a jelentkezéskor betdltott munkakdr vonatkozasaban a pedagogus
véleménye szerint nem valosithatdé meg, a pedagdégus a munkakdr megvaltozasatdl szamitott Ot
munkanapon beliil, de - mindsitési eljaras esetében - legkésébb a portfolibvédés idOpontja eldtti
harminc6todik napig koteles értesiteni az OH-t.

Az OH értesitését kovetden a pedagdgus jogosultta valik a megvaltozott munkakor szerint a
portfolidvédést megel6z6 huszadik napig le kell zarni a portfoli6 modositasat. A mindsitd vizsgat, az
a megvaltozott munkakor tekintetében kell lefolytatni.

Gyakornok fokozatba besorolt pedagdgus esetében az OH akkor is megszervezi a mindsitd vizsgat, ha
a munkakor-valtozas késobbi idépontban kdvetkezik be. A mindsitd vizsgat ebben az esetben a
megvaltozott munkakorrdl tortént értesitést kovetd harminc napon beliil megszervezi az OH.

A mindsit6 vizsga modszerei:

a) a portfolio eldzetes vizsgalata,

b) a pedagogus altal tartott foglalkozas, tanora latogatasa, értékelése, megbeszélése,

C) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés soran latogatott foglalkozasok tapasztalatainak és az
Osszegz0 értékelésnek a megismerése,

d) az intézményi 6nértékelés adott pedagogusra vonatkozo elemeinek megismerése,

e) az informaciok értékelése, felkésziilés a védés lebonyolitasara, valamint

f) a portfolidvédés lebonyolitasa.

A mindsitd vizsgan részt vett pedagogus az értékelést kdvetd tizendt napon beliil értékeld lapot tolthet
ki a mindsité bizottsag elndkérdl és a szakértdkrdl az OH altal miikodtetett informatikai tAmogato
rendszerben. Az OH altal miikddtetett informatikai tdmogatd rendszer az értékeld lapot elérhetéveé
teszi a pedagogus, a szakértd, a mindsitd bizottsag elndke és a pedagogust foglalkoztatd intézmény
vezetdje szamara.

A mindsitd bizottsag a mindsitd vizsga esetében a portfolidvédeés idépontjatdl szamitott tizendt napon
beliil dontést hoz. Az értékelés részletes eredményét, valamint a mindsitd bizottsdg dontését a dontést
kovetd 6t napon beliil, decemberi vizsga vagy portfoliovédés esetében legkésObb a mindsitd vizsga, a
mindsitési eljards évének utols6 munkanapjaig a mindsitd bizottsag elndke rogziti az OH altal
mukdodtetett informatikai timogato rendszerben. Az OH altal miikddtetett informatikai tdAmogatd
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rendszer az értékelés részletes eredményét, valamint a mindsitd bizottsag dontését elérhetové teszi a
pedagbgus és a pedagdgust foglalkoztatd intézmény vezetdje szamara.

Az OH a mindsités eredményérdl a jogszabalyban meghatarozott adatrogzitést kovetd hét napon beliil
tantsitvanyt allit ki.

A mindsitd vizsga a jogszabalyban bekezdésben foglalt kivétellel - a gyakornok szamara dijtalan. A
dijat az allam viseli.

A megismételt mindsité vizsga a kozponti koltségvetésrdl szold térvényben meghatarozott az
illetmény szdmitdsdit megalapozd wvetitési alap hetven szdzaléka, amelyet az eljaras
kezdeményezdjének a mindsitd vizsgat szervezd OH kincstarnal vezetett szamlajara kell befizetnie.
Megismételt mindsitd vizsganak a magasabb fokozatba torténd besorolds megszerzésére iranyuld
sikertelentil zarult min6sitd vizsgat kovetden az ugyanazon fokozatba torténd besorolas megszerzésére

iranyuld mindsitd vizsga, mindsitési eljaras mindsiil.

A jogszabaly szerint dijkoteles mindsitd vizsga esetén a pedagogus dijfizetési kotelezettségét a
jogszabaly szerinti értesitést kovetd tizendt napon beliil a jogszabaly szerint teljesiti.

A dijfizetés elmulasztisa esetén a jelentkezés érvénytelen, és az OH torli a jelentkezést a mindsitési
tervboal.

A pedagogus értékelése

A B
Az értékelés elemei %
1. A pedagbgus teljes szakmai tevékenységét bemutatd portfolié értékelése 50
A portfoliovédés értekelése
2. Amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanora megtartasa, a pedagdogus altal vezetett
foglalkozas értékelése 20

Amennyiben a munkakor részét nem képezi foglalkozas, tandra megtartasa, a munkakor ellatasa
soran keletkezett dokumentum elemzése

Intézményi dnértékelés pedagdgusra vonatkozo részei

3. Amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanéra megtartasa, az orszagos pedagogiai, | 30
szakmai ellendrzés soran latogatott foglalkozasok tapasztalatai
Az orszagos pedagdgiai, szakmai ellenérzés dsszegzo értékelése

A pedagogus értékelése

A B
1 Az értékelés elemei %
2 A pedagogus teljes  szakmai  tevékenységét  bemutatd  portfolio  értékelése | 60
A portfoliovédés értékelése
3 Ha a munkakor részét képezi foglalkozas, tandra megtartasa, a pedagdgus altal vezetett | 40
foglalkozas értékelése
Ha a munkakoér részét nem képezi foglalkozas, tandra megtartasa, a munkakor ellatdsa soran
keletkezett dokumentum elemzése
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A pedagogus kotelességei és jogai

/!\I kt. 62. § (1) A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, 6vodaban a gyermekek
Ovodai nevelés orszadgos alapprogramja szerinti nevelése. Ezzel 0Osszefliggésben kotelessége
kiilonosen, hogy

neveld munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylitt miikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzark6zéasat eldsegitse, segitse a
tehetségek felismerését, kiteljesedését

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén
mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, munk4jat
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a gyerekek tevékenységét,

részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

meg0rizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgus tovabbképzés

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében felmondéssal, kdzalkalmazotti
jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén torténd felmentéssel - annak a pedagogusnak a
munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhib4jabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsd mindsités eldtt ktelezo.
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A gyakornok munkaideje

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelOtestiilet
munkajaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az
6vodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel lekotott munkaideje 6vodapedagdgusok esetében hatvanodt szdzaléka
lehet.

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleté jogok

/Nkt. 63. §/ (1) A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi

jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

b) a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

c) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket,

d) a jogszabalyban foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld,
munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket

e) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informaciokhoz,

f) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési intézmény pedagodgiai programjanak
megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer milkodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

J) az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre
valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagogusok elémeneteli rendszere

/Nkt. 64. §/ (1) A koznevelési intézmény munkavallaloi, kdzalkalmazottai (a tovabbiakban:
alkalmazott) tekintetében - a munkaltatotol fliggben - a Munka Torvénykonyvét vagy a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényt e torvény rendelkezéseivel egylitt kell alkalmazni.

A koznevelési intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottakra a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold torvény gyakornokra és gyakornoki iddre, tovabba az elémeneteli és
illetményrendszerre, mindsitésre vonatkoz6 rendelkezései - a jubileumi jutalomra vonatkozo
rendelkezések kivételével - nem alkalmazhatdak.

A koznevelési intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottakra a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény pihendidére vonatkozd rendelkezéseit a kovetkezd eltérésekkel kell
alkalmazni:

a) a kozépfoku végzettségli pedagdgusnak évi 20, a felséfoku végzettségii pedagogusnak évi 21
munkanap alapszabadsag jar,
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b) a fizetési fokozat alapjan jar6 potszabadsag nem illeti meg az oktatd, nevelé munkat végzoknek
jaro6 potszabadsagra jogosult pedagogust,
C) a szabadsagra vonatkoz6 rendelkezések alkalmazasaban fizetési fokozat alatt fizetési kategoriat
kell érteni.

Torvény biztositja a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak szamara a palyan vald eldmenetel
lehetdségét.

A pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatott az altala megszerzett legmagasabb, a munkakor ellatdsahoz
e torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség,
tovabba a neveld, oktatd munkaja ellatdsdhoz kozvetleniil kapcsolodo, azt kdzvetleniil segitd doktori
cim, tudomanyos fokozat, valamint akadémiai tagsag, szakmai gyakorlat, publikacids tevékenység,
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.,

c) Pedagogus I1.,

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar,
fokozatokat érheti el.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott - a Gyakornok fokozatba tartoz6 pedagogus kivételével - a
kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény szerint kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idonek
mindsiild, tovabba a fizetési fokozat megallapitdsanal beszamitandé id6 alapjan haromévenként eggyel
magasabb fizetési kategoridba 1ép. A pedagogust a targyév elsd napjan kell a magasabb fizetési
kategdridba besorolni. A magasabb fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi 1d6 Ujra
kezdddik.

A pedagdgusok mindsitd vizsgdjat a hivatal szervezi. A mindsitd vizsgara a pedagdgus a hivatalnal
jelentkezik. A mindsitd vizsga soran a kapcsolattartas elektronikus tton torténik.

A mindsitési eljaras soran minden pedagdgusra egységes, nyilvanos szabdlyok vonatkoznak. A
mindsitd bizottsag a jelolt pedagdgus teljes korli tevékenységét, kiilondsen a jogszabalyokban és a
pedagogus munkakori leirasaban megfogalmazott kotelezettségek teljesitését vizsgalja.

Ha a gyakornok a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsit6 vizsgan ,,nem felelt
meg” mindsitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e torvény erejénél fogva
megsziinik.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsito vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras
eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A pedagogus a mindsitd vizsga hibas vagy valdtlan ténymegallapitdsdnak, személyiségi jogat sértd
megallapitasdnak megsemmisitését a mindsités kozlésétdl szamitott harminc napon beliil a birdsagtol

kérheti.

NKkt. 65. § (1) A fokozatokhoz és ezen beliil az egyes fizetési kategoriakhoz tartoz6 garantalt illetményt
az illetményalap szazalékaban e torvény 7. melléklete allapitja meg
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A Kormany rendeletben allapitja meg az agazati, szakmai sajatossagokra tekintettel meghatarozott
illetménypodtlék megallapitasanak elveit.

Intézményi alapdokumentumok

A gyakornok koteles megismerni az intézményi SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
¢s az intézmény miikddésével Osszefiiggd valamennyi dokumentumot, szabalyzatot, fenntartoi,
intézményvezetdi hatarozatot, utasitast.

Taniigyigazgatasi dokumentumok

A gyakornok kdteles megismerni az 6voda altal hasznalt kotelezd nyomtatvanyokat
a) a felvételi eléjegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi naplo,
C) az 6vodai csoportnapld,
d) az 6vodai torzskonyv,
e) a tankotelezettség megallapitasihoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6évodai
szakvélemény),
f) a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio.

A gyakornoki naplé
= A gyakornoki szabalyzathoz tartozik a gyakornoki naplo, amelynek a vezetése kotelezd
* A gyakornoki naploé minta a Gyakornoki szabalyzat 1. szama melléklete

= A gyakornoki naplot a mentor pedagogus a gyakornokkal egyiitt kozosen vezeti.
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6. Legitimacios zaradék:
A Démési Szivarvany Ovoda nevelétestiilete, 100 %-os aranyban, a

6/2021. (V1. 11.) szamu nevelGtestiileti Hatdrozata alapjén, a Domési Szivarvany Ovoda Gyakornoki
Szabalyzatat elfogadta.

Kelt: .. 20U, 1. 404 4. yuteesss A W /..../...u/. .. .; .........

..... ,,15/...\‘}/.\.1...............
m.b. intézményvezetd
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IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatilybalépése

Jelen szabalyzat a Nevelotestiilet és a bolcs6de Szakalkalmazotti kozossége altali elfogadast kovetd
napon lép hatalyba.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z0 jovahagyott szervezeti és mitkddési
szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kételezo,
megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgdlata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Moddositdsa: az intézményvezeté hataskore, kezdeményezheti a szakalkalmazotti kozosség
A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalmanak véltozéasa

tilszabalyozott rendszer

hidnyosan szabélyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modosités soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval, bolcsddével és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

Adatkezelési szabalyzat
(Lasd a Nevelési-oktatasi intézmények szabalyzatgyiijteménye 2.1 Adatvédelmi szabalyzat pontjat.)

l»- 4, év (A\/K"Cé /72[%% hénap /nap

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

intézményvezeto
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Legitimacio

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében a
tajékoztatast megkapta az 6voda, bolcsdde sziiloi szervezete.

Ji ) 8 . 7 2 7 .
Kelt: . 80 2800 cvvssamnn " A & e ceanditd.. hénap .. 5o nap

sziilo1 szervezet képviseldje

A moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelbtestiilet

a 11/2021.(XIL 11.) szamu hatarozataval elfogadta.

‘\ ) '/,m g ~/ Gip A r /!/
KElE osn: Q 5 . , AL év L CE2Y el honap ./ / nap
: Iy 4
A, & d[(‘ 7
aatinreinwieis el bleieie ok vie oiele e n v ivio e e S e a e SO TeS

neveltestiilet képviseldje
Alkalmazotti kozosség nyilatkozata

Jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak
mellékleteit, valamint a Hazirendet megvitattuk, majd azt kovetden elfogadtuk.

Egyetértett :

...................................
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SZULOI NYILATKOZAT

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mitkodesi Szabalyzat ¢és a Hazirend
elfogadasa elott véleményezési jogunkat 2021. cici/zser /... megtartott tdjékoztatds alkalméval
gyakoroltuk és az intézményi alapdokumentumokkal és mellékleteivel egyetértiink.

B I R I I I R e R P P I R P
......................................................................................................
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Démés, 2021. i(i cermle— /
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