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Bevezeto

Az intézmény -a jogszabalyi elGirdsoknak megfelelendd — Alapité Okirataban foglaltakat e Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatban részletezi.

Az dvoda Szervezeti és Mkodési Szabdlyzata (SZMSZ) a kéznevelési térvény (2011. évi CXC. térvény, és
a 20/2012 (VIIl.31.) EMMI rendelet) alapjin kételezé alapdokumentum. Meghatarozza a nevelési
intézmény belsG szerkezetét, m(ikodési rendjét, a kapcsolattartasi formakat, valamint a gyermekekkel

és szlil6kkel valo egylittm(ikodés szabalyait.

Az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa; a zavartalan miikodés garantalasa; a gyermeki jogok
érvényeslilése; a szil6k, a gyermekek és a pedagdgusok kozotti kapcsolat erésitése; az intézményi
miikédés demokratikus rendjének garantéalasa érdekében a Démési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde
igazgatdja a nevelGtestiilet bevonasaval a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésben foglaltak alapjan a kbvetkezd Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ)
fogadta el.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat tartalma

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsé rendjét, az intézmény kiils6 és belsé kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabdalyozd norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt m(ikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sz(kitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2.Az intézmény jogszer(i mikodését szabalyozd alapdokumentumok kore

» Pedagdgiai Program,
¢ Szervezeti és MUikodési Szabalyzat,
e Hazirend.

1.3.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Démdsi Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde miikddésének
szabdlyait a jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.
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Az SZMSZ helyi dokumentum, elGirdsai a pedagdgiai programban megfogalmazott célok elérését,
nevel6munkank eredményes megvaldsulasat, valamint a mikodési rend kialakitasat szolgalja. Tovabba
célja

e az intézmény mikodésére vonatkozé torvények, végrehajtdsi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa,

® az intézmény jogszerld mikodésének biztositasa,

* a zavartalan m(ikodés garantalasa,

¢ a gyermeki jogok érvényesiilése,

e a szlil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat erGsitése,

e az intézményi m(ikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.4.A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatdlya

Személyi hatalya

Az SZMSZ betartdsa az intézménnyel jogviszonyban allé valamennyi gyermekre és foglalkoztatottra
nézve kotelez6 érvényd.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény
terlletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit, anélkll, hogy az intézménnyel jogviszonyt
alakitananak ki.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriletén munkat végzékre, illetve azokra,
akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban. A szilGkre, torvényes képviselGkre
azokon a tertleteken, ahol érintettek.

Teriileti hatalya

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira. Szervezeti és M{kodési Szabalyzat

Id6beli hatdlya
Az SZMSZ a nevelGtestilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti id6pontban lép hatélyba.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatdrozatlan idére szol. Ezzel egy id6ben hatdlyat veszti
a 2/2021. (I. 27.) szamon jévahagyott SZMSZ. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi
tobbletkotelezettséget jelentenek, a fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa.

Feliilvizsgalata
¢ évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen torténik.
Mdédositasa

* az igazgato hatdskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.
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2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB - a szerv koltségvetési szervként
valé miikodésébdl fakadoé - SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit: igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetbjét, elladtando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mas
fenntartdi, tovabba mkodtetsi dokumentumok hatarozzak meg

2.1.1. A koltségvetési szerv neve

megnevezése D&mosi Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde

OM-azonositéja 031748

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye

székhelye 2027 D6mOs, Pasztor Janos ut 1.
térzskdnyvi azonosito 649737
intézmény addszama 16757701-1-11

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma

alapitasanak datuma 1951. januar 15.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése D6mos Kdzség Onkormanyzata

székhelye 2027 D6mOs, Tancsics Mihaly utca 2.

2.1.5. A koltségvetési szerv iranyitd, és fenntarto szervének megnevezése, székhelye

megnevezése D6mos Kdzség Onkormanyzata

székhelye 2027 D6mos, Tancsics Mihaly utca 2.

2.1.6. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama: szakdgazat megnevezése:
851020 6vodai nevelés
szakagazat szama: szakdgazat megnevezése:
104031 bolcsédei ellatas

2.1.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Ovodai nevelés és bolcsbdei ellatas

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevels intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatdsra késziti fel.
A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvényben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban
foglaltak szerint t ellatja az évodai nevelés a tobbi gyermekkel egyitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését-oktatdsat.

A gyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény szerinti
gyermekétkeztetés,43/A(2) bekezdés c) pontja szerint tébbcéld dvoda-bdlcsédeként mini
bélcsédei ellatas.

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése
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kormanyzati funkcidoszam kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, elladtds mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

104031 Gyermekek bélcsédében és mini bélcsédében
torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok
nappali intézményében

2.1.9. Az intézmény miikodési teriilete

Domos kozség kozigazgatasi terlilete, az dvodai ellatds tekintetében.

A bolcs6dei ellatas tekintetében, mini bolcsédénk, magdba foglalja Domos kozség teriiletét,
illetve az dnkormanyzat altal nyilatkozatban foglalt,megdllapodas alapjan, a kérnyezé
telepliléseket is, beleértve Pilismardt, Visegrad kozigazgatasi terlleteit, biztositja a bdlcsédés
koru gyermekek napkozbeni ellatdsat, a helyi igényeken tul, a még fennalld szabad féréhelyek
esetében.

2.1.10.Felvehet6 gyermeklétszam az intézménybe

6vodai létszam 47 6

mini bolcsédei |étszam 7 f6

2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje

Az intézmény élén intézményvezetd all, akit DOmos Kozség Képvisel6-testiilete pdlyazat atjan
hatdrozott id6tartamra, foglalkoztatotti jogviszony keretében alkalmaz, az egyéb munkaltatéi
jogokat a Polgarmester gyakorolja.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszony szabalyozo jogszabaly

kézalkalmazotti jogviszony 1992. XXXIII. torvény (Kjt.) a kdzalkalmazottak jogallasardl
megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.)
munkaviszony 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

2.1.14. Az intézmény jogallasa

Jogi személyként m(ikodd, helyi dnkormanyzat koltségvetési szerve

2.1.15. Az intézmény besorolasa:

Onalléan mikdds kdltségvetési szerv

2.1.16. A koznevelési intézmény, gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok

A vonatkozo jogszabdlyok szerint a gazdasdgi szervezet feladatkoérébe tartozé feladatokat
D6mos Kdzség Onkormanyzata latja el az irdnyitd szerv altal, munkamegosztasi megallapodas
alapjan.

Székhelye: 2027 D6m0s, Tancsics M.utca 2.

2.1.17. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon

Az intézmény feladatellatdsat szolgald vagyon, Domos Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilet
kizardlagos tulajdonaban van. A D6mo6s Pasztor Janos utca 1. 890/1 helyrajzi szamu, 1706
négyzetméter alapteriletd ingatlan.

D6mos Kdzség Onkormanyzat KépviselS-testiilete kizarélagos tulajdondban 1év6 — az intézményi
leltarban szerepld —ingé vagyon.

2.1.18. A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog

Mdkodteti intézmény a feladatellatast szolgdld vagyont szabadon haszndlhatja a kbznevelési
feladatanak ellatdsahoz, nem idegenitheti el, nem terhelheti meg.
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2.2. Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai és bolcsédei nevelése, ellatasa

2.2.1. Gyermek 6vodai ellatasa
Sajatos nevelési igény( az a kilonleges banasmaddot igényl6 gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakvéleménye alapjan

e mozgasszervi,

e ¢érzékszervi,

e  értelmi vagy beszédfogyatékos,

e  tobb fogyatékossag egylittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos,

e autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-

vagy magatartdsszabdlyozasi) zavarral kiizd.
A 3-7 éves sajatos nevelési igény(i gyermekek csoportjabél azoknak a gyermekeknek a normal évodai
csoportba vald integralasa torténik, akiket a szakértGi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye a nem
sajatos nevelési igényli gyermekekkel valé egyittmdikddésre alkalmasnak talal.
Az 6vodai nevel6munka az Ovodai Nevelési Orszagos Alapprogramjara épiilé — a nevel&testilet altal

elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott, — Pedagdgiai Program alapjan folyik.

2.2.2. Sajatos nevelési igényli gyermek bolcs6dei ellatasa
e BolcsGdei ellatas keretében a sajatos nevelési igényl gyermek, valamint a korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd a gyermek 6 éves koraig.

e Sajatos nevelési igény(i gyermek, valamint korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
bolcsédei nevelésének, gondozasanak megkezdését kévets legalabb harom hdnap elteltével
az intézmény:

- orvosanak,
- gybgypedagodgusanak,
- kisgyermeknevel6jének a véleménye alapjan,

Azintézmény vezetGje, a szll6vel egylitt értékeli a gyermek beilleszkedését és donta gyermek tovabbi

nevelésérél, gondozasarol.

A bélcsddei nevelés-gondozas az orszagos alapprogram alapjan folyik, mely keretet szolgaltat,

részletes iranymutatdst ad az egységes szakmai munkahoz.

¢ Az intézmény, sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult

gyermek napkozbeni ellatasa biztositasa érdekében egytttmikodik a gyermek korai
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fejlesztését és gondozasat ellato, terlletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalati intézménnyel.

¢ A gyermek sajatos nevelési igényét a Szakért6i Bizottsag allapitja meg.

2.3. A bolcsédei gyermekfelvétel rendje

A gyermekek napkdzbeni elldtdsaként az életkornak megfelel6 nappali fellgyeletet gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamdra, akiknek sziilei,
torvényes képviselsi

e munkavégzésiik (ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatds
és a gyermeknevelési tdmogatds folydsitasa melletti munkavégzést is),

e munkaerG-piaci részvételt elGsegitd programban,

o képzésben vald részvételiik,

e nappali rendszerd iskolai oktatasban, a nappali oktatdas munkarendje szerint szervezett
felnGttoktatasban, felsGoktatasi intézményben nappali képzésben valé részvétellik,

e betegséglik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.

o  Gyermekek napkozbeni elldtasanak igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és az
otthont nyujté ellatasban részesilé gyermek is.

Egyéb ok miatt a gyermekek napkézbeni ellatdsdt kiilénésen olyan gyermek szamdra kell biztositani

e akinek fejl6dése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége,
e akit egyedil allg, vagy idGskoru személy nevel,

e akinek szlil6je, gondozéja szocidlis helyzete miatt az ellatdsardl nem tud gondoskodni.
A bélcsédei felvétel sordn el6nyben részesiil
ha a gyermek szilil6je, mas torvényes képviselGje a felvételi kérelem benyujtasat koveté 30
napon belil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult

e aharom vagy tobb gyermeket nevel csalddban él6 gyermek
e azegyedilallo szulg altal nevelt gyermek

e avédelembe vett gyermek

A gyermek bélcsédébe torténd felvételét a sziilé hozzdjdruldsdval kezdeményezheti

- a korzeti védéné,

e - a hazi gyermekorvos, vagy haziorvos,

- a csalad- és gyermekjdléti szolgalat,
e -agyamhatdsag.

10
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2.3.1. Gyermek b6lcs6débe keriilésének jogosultsaga

e Bolcs6débe a gyermek 20 hetes koratdl harmadik életévének, illetve az év december 31.-ig
vehetd fel.

e sajatos nevelési igény(i gyermek az 6todik életévének betoltéséig, illetve az év
december 31-ig vehetd fel,

Ha a gyermek a harmadik életévét:

e  januar 1.-je és augusztus 31.-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31.-éig,
e szeptember 1.-je és december 31.-e kozott tolti be, a kbvetkezd év augusztus 31.-éig

részesllhet bolcsGdei elldtasban, ha a sziilg, torvényes képvisel6 nyilatkozik arrél,
hogy a gyermek napkozbeni elladtasat eddig az id6pontig bolcsédei ellatas keretében
kivanja megoldani.

e Haagyermek 3. életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az dévodai nevelésre és Ovodai jelentkezését a bolcsG6de orvosa nem javasolja,
bolcs6dében gondozhatd negyedik életévének betoltését kovets augusztus 31-ig.

e BolcsGdei ellatas keretében a sajatos nevelési igényl gyermek, valamint a korai fejlesztésre
és gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhets 6. életévének betoltését
kovet6 augusztus 31-ig.

e A sajatos nevelési igényli gyermeket a bolcsédébe probaidével lehet felvenni, melynek
legrévidebb id6tartama harom hdnap. A prébaidd letelte utan a gyermekkel kdzvetlendl
foglalkozd, a bolcséde orvosdbol, gydgypedagdgusabdl, kisgyermeknevelSjébdl és
vezetdjébdl allé szakmai csoport véleményének figyelembevételével kell donteni a gyermek
tovabbi nevelésérél, gondozasardl.

o A bolcsGdei ellatds igénybevétele kérelemre torténik, melyet a gyermek torvényes képviselGje
nyujthat be a bolcséde vezet6jéhez.

2.3.2 Bolcsbdei ellatas

o A bolcs6de a gyermekvédelmi rendszerben a személyes gondoskodds keretébe tartozd ellatasi
forma, szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjéléti alapellatds részeként a gyermekek
napkozbeni ellatasat biztositja a szlil6k munkavégzésének, betegségének, vagy egyéb
elfoglaltsaganak idejére.

o Az Intézmény Alapité Okirataban foglalt tevékenységeit latja el.

e Szakmai tevékenységét a BolcsGdei nevelés-gondozds Orszdgos Alapprogramja valamint a
torvények, rendeletek elGirasai alapjan, a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete szakmai Utmutatéi, a
madszertani levelek figyelembevételével végzi.

e Harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, az életkori és egyéb sajatossagok
figyelembevételével.

e Egy mini bolcsédei csoportban legfeljebb 7, illetve kizarélag 2 éven feliili gyermekcsoport
esetében 8 f6 gyermek gondozhaté.

11
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2.3.3. A bélcsodei ellatas megsziinik

e abolcsGdei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek harmadik életévét betoltotte és
érett az dvodai nevelésre,

e agyermek negyedik életévének betoltését kdvetd augusztus 31-én, ha a gyermek a 3. életévét
betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az évodai nevelésre,
és dvodai jelentkezését a bolcséde orvosa nem javasolja,

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcs6de orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhatg, illet6leg magatartaszavara van.

77

2.4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elGirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol.

A fenntartdsi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jévahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsdval kapcsolatos feladatok végrehajtdsat a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja, valamint az intézmény kozott meglévé mindenkor hatdlyos
»Munkamegosztasi megallapodas” alapjan kell elvégezni.

2.4.1. ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény elsGsorban szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi joggal, s felel6sséggel bir.

Az intézmény pénzligyi-gazdasagi feladatait a Domds Polgarmesteri Hivatal Iatja el.

Az intézmény az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onalléan mikods
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell
a szakmai és szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés idGszakdaban meg kell hatarozni

* az eszkOz (vagyontdrgyak, beszerzési, felujitasi) szlikségletet,
¢ a m(ikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

¢ a feladatelldtds kapcsan felmeril6 személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok utani jarulék
kiadasokat,

¢ a feladatellatdssal kapcsolatban a szervet megillet6 bevételeket.

12
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Elvaras a jogosult munkajaval szemben

¢ Az intézmény igazgatdja, helyettese kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolas és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek.

¢ Az ellenjegyzési jogot a DOmOs Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Irodajanak alkalmazottai gyakoroljak,
aldirasukkal igazoljak, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbdl jogszerd,
valamint a teljesitéséhez szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A feladatelldatdas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.
2.4.2. A kételezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
véllalni, mely megfelel a jévdhagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott elGiranyzat-felhasznalasi litemtervbe.

A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrél, hogy
¢ adott jogcimen van-e tervezve elGiranyzat,

¢ az adott elGirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetGséget ad-e a széban
forgo kotelezettségvallalasra,

e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénzlgyi teljesités idSpontjai és 0Osszegei
OsszeegyeztethetGek-e az elGiranyzat-felhasznalasi itemtervvel.

A kotelezettségvallaldas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségvallalasok
csak az ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek.

A kotelezettségvallalds dokumentumai

o szerzGdések,
¢ megallapodasok
2.4.3. Az éves koltségvetés tervezése

A D6mds Kozség Onkormanyzat és Képvisels Testiilet meghatalmazasaval és a Domdsi Polgarmesteri
Hivatallal valé egylttmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza

e személyi juttatasokat,

* munkaaddt terhel6 jarulékokat,

¢ dologi jelleg(i kiadasokat,

¢ Onkormanyzat altal folydsitott ellatasokat,
o ellatottak juttatdsait,

o felhalmozasi kiadasokat,

* mikodési bevételeket,

13
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e altalanos forgalmi ado bevételt,

e az intézmény létszamkeretét...

A fenti el8iranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint az
intézmény adatot szolgdltat a fenntarto részére.

2.4.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény igazgatdja az intézmény vezetésének tagjainak bevondsadval, a munkakéri leirasban
foglaltak szerint

* figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

e az Onkormanyzat &ltal folydsitott elldtasok - étkezési dij és kedvezmények - megallapitasat és a
szlikséges iratok meglétét ellendrzi,

* figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint el6iranyzat mddositdst kezdeményez,
¢ a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,
* a kotelezettségvallaldsok teljesitését ellenérzi,

e analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartdst vezet a kotott
felhaszndlasu normativ elGiranyzatok felhasznaldsardl,

e nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkdzok elszamolasat,

o felelds a kiemelt cimek elGirdnyzatainak betartasaért,

¢ a beszerzési elGiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti,

 a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozo nyilatkozatokat megteszi,

¢ a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédd eszkoznyilvantartdst vezeti, részt vesz a leltdrozas és
selejtezés lebonyolitasaban.

2.4.5. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felGjitasi munkalatok az Onkormanyzat (itemterve alapjan keriilnek végrehajtésra, torvény hatarozza
meg, majd a képvisel6 testlilet jévdhagyja. A fenntartd hangsilyosan kezeli az intézmény
felujitasi/karbantartasi tevékenységének igényét.

14
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2.4.6. Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata

Domosi Szivarvany Ovoda és Mini BélcsGde
2027. D6mos, Pasztor Janos utca 1.

Fejbélyegzo Korbélyegzé
5x1,5 cm-es teriileten az alabbi sz6veg 4 cm atméraji korben az alabbi szoveg
talalhaté: talalhato:

D6mési Szivarvany Ovoda és Mini BolcsGde
2027. D6mos, Pasztor Janos utca 1.

Adészam: 16757701-1-11
OM: 031748

OM 031748
A kor k6zepén a Magyarorszag cimere taldlhato

A kezelésiikre vonatkoz6 el6irasokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

Zarva tartasuk kotelezé!

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi elGirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos m(ikodtetés, valamint a helyi

adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok a kisgyermekneveld és a
szUl6k is.
A kotelez6en foglalkoztatandé alkalmazottak lIétszamat a hatalyos jogszabdlyi elGirdsok tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszamat nevelési évenként a torvény hatarozza meg, majd a
képviselG-testiilet hagyja jova.

Engedélyezett dllashelyek szama:

e 5f6 (egy csoport esetén)

e+ mini bolcsédei dolgozdk (2,5 f6)
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Munkakorok Foglalkoztathatd létszam Megjegyzés

Igazgato 16 teljes munkakor
Ovodapedagégus 216 teljes munkakor
Ovoda, bdlcsédei Dajka 3f6 teljes munkakor
Konyhai kisegit6 16 teljes munkakor
Kisgyermeknevel6 16 teljes munkakor

A foglalkoztatottak személyi anyagat az intézmény igazgatdja tartja nyilvan.

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjdnak személyi nyilvantartasa az intézmény Torzskdonyvében,
személyi dossziéjaban, valamint a KIRA programban taldlhaté.

A Torzskonyv rogziti az intézményre vonatkozd adatokon kiviil a foglalkoztatottak munkafelvételének,
illetve a munkaviszony megszlinésének idejét.

3.2. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

o Az egyes munkakorokhoz tartozoé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
madjat, a kapcsolddé felelGsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz8l6 munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: jelen SZMSZ 4. melléklete).

e A helyettesités rendjét a vezet6 munkakorre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

o Azigazgatd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja.

3.3. A munkak®éri leiras tartalmazza

¢ a munkahely, a munkavallald, a munkakdér megnevezését,

¢ a munkaidé meghatarozasat,

¢ a kozvetlen felettes meghatarozasat,

¢ a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,

* az foglalkoztatotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
¢ a munkakdre szerinti ellenérzését,

¢ a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

* a mindsités kotelezettségét,

¢ a mentoraldsi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valé részvételét

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirdsok keriilhetnek ataddsra a megbizott foglalkoztatottak felé hatdrozott, vagy
hatdrozatlan idejd megbizas mellett
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA
Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsGbb vezetd.

Intézményen belil megtalalhatd:

Azonos szinten beliil aldrendeltség

Intézményve
zetd

és Igazgatd

Az intézmény szervezeti felépitésébdl adéddan Iényeges az egyes egységek kézotti kolcs6nos
egyiittm(ikodési kotelezettség. A foglalkoztatottak és az igazgatod kozotti szakmai egyiittmiikodésre

vonatkozo elGirasokat, valamennyi munkakorhoz a feladat- és hataskort, a hataskorok
gyakorlasanak

madjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddé felel6sségi szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

4.1. Az intézmény vezetdije és vezet6jének kinevezése:

A koltségvetési szerv vezetSjét Domos Kozség Onkormanyzatanak képviseld testiilete nevezi ki, menti
fel, és képviseletében Domos Kozség polgdrmestere gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi jogokat.
A kinevezés 6t éves hatdrozott idGtartamra, kozalkalmazotti foglalkoztatdsi jogviszonyra szél, és a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 67-68.§, a kbzalkalmazottak jogallasardl sz6lo
1992. évi XXXIII. torvény 23.§-a, az ennek végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIII. 30.)
kormanyrendelet 22-23.§-a és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 189-191.§ alapjan nyilvanos
palyazat atjan torténik.

Az intézmény dolgozdi tekintetében a munkaltatdi jogkort az intézményvezets gyakorolja.
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4.2.A koltségvetési szerv vezetGije és feladatkore

A koltségvetési szerv vezetGije az igazgato, aki felelds az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,
az észszer(i és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatéi
jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

Az igazgaté a pedagodgiai, gazddlkodasi, valamint a tanligy-igazgatasi és a munkaltatéi feladatok
ellatasaért egyszemélyi felelGsséggel tartozik.

Az igazgatd az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsédlegesen a nemzeti kdznevelési térvény valamint a 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a

gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban térténé végrehajtasardl, illetve a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és m(ikodésiik feltételeirGl és az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamuigyi igazgatdsrdl sz6l6 torvények hatdrozzdk meg.

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv (D6mos Kézség Onkormanyzat), mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, az Onkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetGjével szembeni elvarasok

e Ismeri a szakmai 6nértékelés modelljeit és eszkozeit, felhaszndlja az eredményeit,

e vezet6i munkajaval kapcsolatban szamit a kollégdk véleményére,

e tudatos vezetési stilusanak érvényesitésében ismeri ergsségeit, korlatait,

e az oOnreflexid soran felllvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
madszerét, azok eredmeényeit, kdvetkezményeit, szlikség esetén valtoztat,

o vezet6i hatékonysagat, felkészlltségét, képességeit Onreflexidja mentén folyamatosan
fejleszti,

e iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsé intézményi ellenGrzési-értékelési rendszer
kialakitasaban

Az intézmény igazgatdja a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi felelGsséggel tartozik az altala

vezetett koltségvetési szerv

* alapitd okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért,
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e az intézmény haszndlatdba adott Onkormanyzati vagyonnal vald rendeltetésszerd

77 1

gazddlkodasért, a jogszabalyi el6irdsok betartasaért.
Feladata

e az alkalmazotti kozosségi értekezlet, a nevel6testileti értekezlet, a vezetdi testilet Gléseinek
el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsanak megszervezése és
ellenérzése,

e a nevel6émunka iranyitdsa, értékelése és ellenbrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa,

e az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitdsa, belsé ellenGrzésének megszervezése, az
Uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése,

e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény m(ikodéséhez, a pedagdgiai program
megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa,

e amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziilGi szervezettel vald egylttm(ikodés,

e szakmai egylttmd{koddés iranyitasa és szervezése,

e az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése,

e akotelezettségvallalasi, munkavallaléi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

e ajogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakorilményeire vonatkozod kérdéseikben,

e azintézmény kilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatdrozott Gigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kilén
szabdlyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozo kotelezettségvallalas,

o kialakitja és m(ikodteti az intézményen beliill azokat a folyamatokat, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, vagy
egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

dont az intézményen bellli hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat,

o celldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoléddan a munkaltatoi jogkor
gyakorléjahoz utalt feladatokat.
- tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és esedékességérdl,
- gondoskodik a vagyonnyilatkozat Grzésérdl,
- szlikség esetén eljarast kezdeményez,
e gondoskodik a katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Tliz- és munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza),
e  apedagdgiai-szakmai ellenérzés eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitése,
o elldtja tovabbd a jogszabalyok altal a vezet6 hatdskorébe utalt — és at nem ruhdzott —
feladatokat,
e a koznevelési intézmény informdciés és kommunikacids rendszerének kialakitdsa és
mikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelel6 informacidk a megfelel6 id6ben eljussanak
az illetékes szervezethez, személyhez,
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e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszerliségének, valamint az el6irt adatszolgaltatasok biztositasa,

e apedagdgusok munkavégzésének szinvonalara, teljesitményére vonatkozd helyi kompetencia
és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabdlyainak kidolgozdsa, a szabalyzat
mikodtetése.

FelelGssége: kiterjed a munkakdri leirasban taldlhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé

e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tanlgyi,
mikodtetési, pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére,
e abelsd ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete.

4.3. Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az Uj munkaforma, a home office beinditdsanak el6készitése, mikodtetése.

¢ Tervezési szakasz: fenntartdval torténé egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositdsa, szll6k
tajékoztatasa.

¢ A rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitdsi feladatok ellatasa.
¢ EllenGrzés és értékelés: a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan.

e Sziikséges korrekcidk végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, mi(ikodési gyakorlat aktualis
moddositasainak ellatasa, koordinalasa.

4.4. Az intézmény igazgatdjanak kizardélagos jog- és hataskore

¢ A munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa
-a kinevezéssel,
- a munkaszerz6dés megkotésével,
- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony megsziintetésével,
- a besoroldssal, a havi illetmény megallapitasaval,
- valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasainak megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatéi jogok.
- a munkaltatoéi jogkor gyakorlasa.

¢ Hataskore kiterjed minden, az intézmény altal kiadott eredeti, elektronikusan hitelesitett munkaltatoi

aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas...) kiadasaért, mely a foglalkoztatottak jogait,
kotelességeit, és a munkaltatéi elvardsokat tartalmazza.
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* Kotelezettségvallalas.

e DOntés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény mikoédésével kapcsolatban
minden olyan lGgyben, amelyet a jogszabdly mas hataskorébe nem utal.

e Aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Aldirasi:
- Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak alairdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.
- Az intézmény cégszerl(i alairdsa az igazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval érvényes.
Kiadmdnyozasi:
- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetGségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.
- Kimend leveleket csak az intézmény igazgatodja irhat ald, akadalyoztatasa esetén a kijel6lt

helyettes.

Az igazgato teljes jogkérben, azaz mindenre kiterjedGen latja el a kéltségvetési szerv képviseletét.

5. AZ INTEZMENYBEN FOGLALKOZTATTOTAK FELADAT- ES HATASKORE

A szervezeti egység engedélyezett létszdma
NevelGtestiilet 716
Ovodapedagégus 26
A nevel6-oktaté munkat Kisgyermeknevel6 16
kdzvetleniil segité Ovodai, bélcsédei dajka 3f6
foglalkoztatottak Konyhai kisegitd 1f8
Gydgypedagdgus (megbizasos jogviszony) 1f6

Az engedélyezett létszam az irdnyitd szerv Adltal jovahagyott koltségvetési rendeletben kerdl
meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a pedagogusok uj életpdlydjardl szolé 2023. évi LIl. térvényt, és a
kézalkalmazottak jogadlldsardl szolo 1992. évi XXXIII. térvényt kell alkalmazni.

o Afoglalkoztatottak személyi anyagat az intézmény igazgatdja tartja nyilvan.
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Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjdnak személyi nyilvantartdsa az intézmény
Torzskonyvében, személyi dossziéjaban, valamint a KIRA programban talalhato.

A Torzskonyv rogziti az intézményre vonatkozé adatokon kivil a foglalkoztatottak
munkafelvételének, illetve a munkaviszony megsziinésének idejét.

5.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

OVODAPEDAGOGUSOK:

Munkdajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl
adddo sajatossdgokat

Az dvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa.
Pedagodgiai-szakmai feladatok (a kbznevelési torvény [Kt.] elGirdsai alapjan)

Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

Felel6sége a munkakori leirasban, illetve az intézmény belsé szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra terjed ki.

Nevelési év végén az egész éves teljesitmény értékelés elkészitése irasban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésliket az intézmény altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti.

Statisztikak hataridére torténd pontos elkészitése.

Evente onértékelés végzése a pedagdgusok teljesitményértékelését megel6zben, a torvény
altal szabalyozott teljesitménycélok, az egyedi intézményi értékelési szempontok, valamint a
sajat elvardsokkal 6sszhangban.

Jarvanyligyi készenlét idején:

A csalddok tamogatasa informdacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozok
igénybevételével, mely tdmogatds célja az évodaskoru gyermek testi és lelki szlikségleteinek
kielégitése, ezen beliil az egészséges életmad kialakitasa.

A home office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa a szll6k szamara kialakitott intézményi idGsavban
A sziil6k szamadra - a gyermek személyiségét, érdeklGdését és egyéni képességeit ismerve -
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetGségeket, amelyeket a sziil6k
gyermekikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak.

Amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel, akkor
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a sziil6k a kbzos
és élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyltt jatszashoz a tdmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Mddszertani ajanlas).
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KISGYERMEKNEVELO:

o Intézményvezetd iranyitasa alatt dolgozik

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

o Kozremikodik a személyi és targyi feltételek biztositasaban, megteremtésében.

e Figyelemmel kiséri a napirend végrehajtasat, a gyermekek napi tevékenységét a szakmai

e iranyelvek figyelembevételével és a napi étkeztetés szabalyszerli menetét, a konyhai munkat
Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézmény munkajat.

o Elkésziti a Mini Bolcséde éves munkatervét.

o Nevelési- gondozasi feladatokban vesz részt, és a szakmai vezet6i feladatait heti 1 dra
adminisztraciéban latja el.

e Kapcsolatot tart a szlil6kkel.

e EgylttmUkodik a gyermekjoléti szolgdlattal.

e Biztositja a szabad leveg6n vald tartdzkodas feltételeit az évszakoknak megfelelGen.

e Figyelemmel kiséri a bolcséde tisztasagat, udvar rendben tartasat.

e Midszaki meghibdsodasokat jelzi az intézményvezets felé.

e Adminisztrativ feladataik korében vezeti az el6irt szakmai dokumentacidt, adatokat szolgaltat
az intézményvezet( részére.

e Atruhazott hatdskorébe tartozik az alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolcsédében keletkezet
szakmai munkaval kapcsolatos iratok tekintetében.

e Napi létszamadatokat szolgdltat az elektronikus jelentési kotelezettség teljesitéséhez.

e Tavollétében az intézményvezetd felel6s a fenti feladatok végrehajtasaért.

e Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményvezeté munkajat.

o Akisgyermekek sziil6vel torténd, fokozatos bolcsédei beszoktatasat végzi.

e Nevelési - gondozasi feladatokat Iat el a gyermekek életkoranak és sziikségleteinek
megfelelGen, az érvényben |év6 mddszertani elvek figyelembevételével.

e Figyelemmel kiséri, segiti a kisgyermekek testi és pszichés fejlédését.

e Egészségligyi és pedagdgiai ismeretek birtokaban az aktivitast, a kreativitast, pszicho-motoros,
vizualis, manualis fejl6dést segiti a szakmai programban el&irtak szerint

e Az 6ndlldsag kialakuldsat, a helyes személyiségfejl6dést, a szocializacidt segiti a gondozasi
folyamatok alatt, valamint a jatékos foglalkozasok altal.

e Noveli, elGsegiti a gyermekek ismeretszerzését, fejleszti a kommunikacids készségiiket.

e Gondoskodik a gyermekek helyes szokdsainak kialakitasardl.

e Figyelemmel kiséri, hogy a bolcs6dei kornyezet (butorok, jatékok) a gyermekek
fejlettségiszintjének és biztonsaganak megfelelSk legyenek.

e Gondoskodik a csoportszoba esztétikus, évszakoknak megfelel6 dekoralasardl.

e A szil6kkel szoros, allandd, korrekt kapcsolatot tart, rendszeres tdjékoztatast ad a
gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrél.

e Vezeti az el6irt dokumentacidkat.

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

e Munkajaban figyelembe veszi az orvos, a segité szakemberek szakmai Utmutatasait.
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OVODAI, BOLCSODEI DAJKA:

e Az 6évodaban az dvodapedagdgus, a mini bélcsédében a kisgyermeknevel6 kdzvetlen
irdnyitasa alatt dolgozik.

e Biztositja a napi gondozasi miveletek higiéniai hatterét.

e Ellatja a napi, heti, havi takaritasi feladatokat az évoda, bolcséde helységeiben: a
csoportszobdkban, flird6szobaban, folyosdn, irodaban, sziikség szerint konyhaban.

e Sziikség szerint hasznalja a fert6tlenits és egyéb takaritdszereket, azokat gondosan elzarva,
el6iras szerint tartja.

e Felel6s az évoda, bolcséde rendjéért, tisztasagaért.

e \/égzi a mosast, vasalast.

e Ugyel a gépek berendezési targyak biztonsagos hasznalatdra, tisztan tartasara.

e Betartja a higiénés, munka és balesetvédelmi, tlizvédelmi elGirasokat.

e Sziikség szerint felligyel a gyermekekre, az udvarra ki- és onnan bejovetelnél, illetve az
dévodapedagdgus, kisgyermeknevel6 kérésére és iranymutatasa alapjan.

KONYHAI KISEGITO:

e azintézményvezet( irdnyitasa alatt dolgozik,

e a HACCP rendszer m(ikodtetése soran felelGssége kiterjed az étel atvétele, talalas
mveleteihez tartozo technoldgiai utasitasok betartasanak teljes egészére,

o felel6s az adagolasért, a dokumentacidk (konyhafiizet) vezetéséért,

o felel6s a konyha és a hozza tartozd helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok
betartasaért,

o felelds a ferttlenité és tisztitdszerek szabalyos és takarékos hasznalatdért,

e meghatdrozott id6kozonként részt vesz a tovabbképzéseken,

o felel@s a haztartasi gépek rendeltetésszer(i és biztonsagos hasznalataért,

e a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elGirdsokat betartja,

e szorosan egyuttmdkodik az évoda, bolcséde tobbi dolgozdjaval.

GYOGYPEDAGOGUS: (megbizasos jogviszony):

Ovodai feladatkore:

o Gyermekek fejlesztése, SNI gyerekek ellatasa

Bolcs6dei feladatkore:

e  asajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermekeket ellatd
bblcsédében, a bolcsGdevezetd - kisgyermeknevelGvel és a kisgyermeknevelSkkel, a
pedagogiai szakszolgalat szakembereivel szorosan egylittm(ikodve végzi munkajat, vele
rendszeresen konzultal,

e  kapcsolatot tart a szlil6kkel,

o figyelemmel kiséri a gyermekek fejl6dését, a foglalkozasok hatékonysagat,

e  szlikség szerint tandcsot ad a kisgyermeknevel6nek,

e  prébaidé alatt megfigyeli a gyermeket, véleményt ad a szakmai csoport részére a gyermek
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tovdbbi bolcsGdei ellatasra, illetve mas intézményi elhelyezésre,

e  sajatos nevelési igény gyanuja esetén vizsgalatot kezdeményez a SzakértGi Bizottsagnal.

Gazdasagi feladatok ellatasa:

Az Intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és munkaiigyi feladatait Domos Kozség Onkormanyzata latja

el.

Miliszaki feladatok ellatasa:

D6mos Kozség Onkormanyzat telepiilés (izemeltetési csoportjanak bevonasaval torténik.

5.2. A foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak k6z6ssége ,munkarendije, felépitése

Munkarend
Létszam 716
Heti munkaidd 40 é6ra
Munkarend részben kotetlen

Heti kdtelezd draszam

csoportban toltott 6raszam

Ovodavezet6 12 6ra
Ovodapedagégus 32 6ra
Kisgyermekneveld 76ra /nap
Dajka 8 déra/nap
Konyhai kisegit6 -

Kotott munkaidé

a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes évodai
életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditani

5.2.1. Alkalmazotti koz6sség, munkarend:

e Az intézmény munkatarsai koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allék, illetve

kozalkalmazottak (konyhai alkalmazott), ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
és jogaikat a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 torvény, valamint a kozalkalmazotti térvény
szabdlyozza.

A foglalkoztatottak egy része nevelG-oktaté munkat végzé pedagdgus, a tobbi foglalkoztatott a
nevelS-oktatd munkat kozvetlenil segiti.

Az alkalmazotti kbz6sségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkavallalé a tagja.
Az intézmény foglalkoztatottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésik f6bb
szabdlyait jogszabalyok, valamint munkakéri leirasaik rogzitik.

A foglalkoztatottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. A munkakérikkel kapcsolatos feladatok elldtdasdaban, munkarendjiik kialakitasaban
irdnyadd a munkakori leirds, az intézmény igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartés
megbizasuk.
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5.2.2. Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasi rendje.

-Az intézmény kiilonb6z6 kézosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a valasztott kozosségi
képviselGk segitségével - az intézmény igazgatdja fogja dssze.

-A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek kézil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgdlja az egylttmikodést

o értekezletek,
o megbeszélések,
e férumok

-A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabdly elbirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keril sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

5.3. A nevelGtestiilet

e Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében, pedagogus munkakorben foglalkoztatottak k6zossége alkotja.

e A nevel6testilet hatarozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
Munka torvénykonyve, a pedagdgusok Uj életpdlyajardl sz6l6 torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozzak meg és szabalyozzak.

e A nevelGtestiilet meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet, amely a nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve. Torvényben,
tovdbba jelen szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabdlyokban
meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezs és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

o A nevel6testilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

o A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 Ggyben.

e A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, szébeli vagy irasbeli formaban.

e A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e A DOmési Szivarvany Ovoda nevel6testiilete nem kivan jogkdrt atruhdzni, mivel kis
[étszdmU a nevelGtestilet.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

e A nevelGtestlilet valamennyi hatdskorének gyakorlasi jogat fenntartja,
jogszabalyban biztositott hataskoreinek gyakorldsi jogdt nem kivanja atruhazni.

o Az értekezletek kozotti id6szakban felmeriil6, a bélcs6dében folyd munka koézvetlen
irdnyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az intézményvezet6 adja
meg.

e A Dbolcs6de szakmai vezet6je az eseményekrél azonnal tajékoztatja az
intézményvezeto6t.
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e AzintézményvezetSt meg kell hivni a bolcs6dében tartott értekezletekre, ezen kiviil
szlikség szerint latogatja a bolcsGdét.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevel6testiilet a nevelGtestileti dontéshez kapcsolodd véleményét az
intézményben egységesen hasznalt infokommunikacids alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM... stb.)
hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza.

5.4.Belsé Kontrollrendszer, célja szervezése, rendje:

e A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének rendszere atfogja az intézményi nevel6-oktatd
munka egészét.

e Célja, hogy biztositsa a hibdk id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara,
erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszerdsitéséhez, fokozva
ezzel a munka hatékonysagat.

e A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
igazgatdja felelbs.

o Az ellen6rzések az éves EllenGrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

o Az ellendrzés kiemelt szempontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza

e Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

e A belsé ellen6rzést végzik

- igazgatd
- szakmai munkakozOsség vezetGije
- azintézmény valamennyi pedagdgus dolgozéja javaslatot tehet.

belsé ellendrzésének formadi:

- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- specialis felmérések, vizsgalatok.
- értekezlet,

- foglalkozaslatogatas,

- dokumentumelemzés

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellenérzését az Eves Munkaterv megvaldsuldsa nyoman
végzi. A felel6sok kijelolése széban, az intézményvezetbvel vald egyeztetés szerint.
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6. A TOVABBKEPZESI ES BEISKOLAZASI SZABALYZAT ELVEI
A tovabbképzés célja az intézményben

A tovabbképzési rendszer mlkodtetésének alapvetd célja, hogy biztositsa az évodai nevelés és a mini
bolcs6dei gondozas szakmai szinvonaldnak folyamatos emelését, valamint a dolgozék méddszertani
megujulasat.

Konkrét célkitlizések:

e Szakmai megujulds: A pedagdgusok és kisgyermeknevel6k ismerjék meg a legujabb
neveléstudomanyi kutatasokat és mddszertani eljarasokat.

e Jogszabalyi megfelelés: Az alkalmazottak elméleti és gyakorlati felkésziiltsége feleljen meg a
valtozé tarsadalmi igényeknek és a mddosuld jogszabalyi kdrnyezetnek.

o Egyéni fejlédés: A dolgozdk szakmai elémenetelének (pedagdgusmindsités, fokozatba Iépés)
tdmogatasa.

¢ Intézményi hatékonysag: Specialis szaktudas megszerzése (pl. SNI/BTMN gyermekek ellatasa,
digitalis kompetencidk, mérés-értékelés), amely koézvetlenil beépil a domosi dvoda és mini
bolcs6de mindennapi gyakorlataba.

e Korszerii szemlélet: Az inkluziv nevelés, a gyermeki személyiség tisztelete és a hatékony csaladi
kapcsolattartas eszkoztaranak bévitése

Az intézmény biztositja, hogy minden alkalmazottja részt vegyen a szakmai fejlédését szolgdlo
képzéseken, eleget téve a jogszabdlyi kételezettségeknek.

6.1. Jogi hattér

> Pedagdgusok esetében (Ovoda):
e 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl (Puétv.).
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szoléd
torvény végrehajtasarél.
e 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatasairdl és
kedvezményeirél.

> KisgyermeknevelSk esetében (Mini bélcs6de)

o ,1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol (a

IM

tovabbiakban: Gyvt.), a mindenkor hatalyos mddositasaiva

o 9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

6.2 Pedagégusok-tovabbképzés rendje az 6vodaban

e A pedagdgusok 5 éves tovabbképzési ciklusokban kotelesek részt venni a képzéseken.
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Az intézményvezets a nevelStestilet véleményének kikérésével minden év aprilis 15-éig 6téves
tovabbképzési programot, és minden év marcius 15-éig beiskolazasi tervet készit.

A hétévenkénti tovabbképzés kotelezettsége aldl mentesiil az a pedagdgus, aki az 55. életévét
betoltotte (kivéve, ha 6nként vallalja).

Az intézményvezet6 minden év aprilis 30-aig elkésziti az adott nevelési évre vonatkozd
Pedagogus-tovabbképzési Intézményi Programot az Oktatasi Hivatal informatikai fellletén.

A pedagdgusok tovabb képzése kreditrendszerben torténik az Uj jogszabdlyozas szerint ami:

- Egy ciklus alatt 6sszesen 120 kreditet kell megszerezni

- A korabbi (2023. dec. 31. el6tti) 7 éves ciklusban szerzett
pontokbdl maximum 60 kredit vihet6 at az Uj 5 éves
ciklusba.

- Kotelez6 elem: A 120 kreditbdl legalabb 10 kreditet olyan
képzésen kell megszerezni, amely a digitalis kompetenciak
fejlesztésére vagy a sajatos nevelési igényli (SNI)
gyermekek nevelésére irdnyul.

- A szakvizsga megszerzése tovabbra is kivalt egy teljes
ciklust (120 kredit)

A kreditek nyilvantartdsa mar nem csak helyben, hanem a kozponti Személyiigyi
Nyilvantartasban (a KIR rendszer részeként) torténik.

6.2.1. A tovabbképzési kotelezettség elmulasztdsanak jogkévetkezményei

Amennyiben a pedagdgus a tovdbbképzési kételezettségét a 5 éves ciklusidd alatt 6nhibdjabol nem

teljesiti (nem szerzi meg az elGirt 120 kreditet), az az alabbi kévetkezményekkel jar a 2023. évi LII.

térvény (Puétv.) és a végrehajtdsi rendeletei alapjan:

v Fokozatba lépés elmaraddsa: A pedagdgus nem sorolhatd elére a kévetkezd fizetési

kategorigba vagy fokozatba (pl. Pedagdgus I-bél Pedagdgus Il-be), amig a
kételezettséget nem teljesiti.

Jogviszony megsziintetése: A jogszabdly értelmében a tovdbbképzési kitelezettség
felréhato elmulasztdsa rendkiviili felmentési okot szolgdltathat, mivel a pedagdgus
nem felel meg a munkakér betéltéséhez elirt jogszabdlyi feltételeknek.

Péthatdridé: Az intézményvezetd egy alkalommal méltdnyossdgbdl kijelélhet egy révid
pothatdrid6t a mulasztds pdtldsdra, de ha ez is eredményteleniil telik el, a munkdltato
kételes megtenni a jogi Iépéseket.

Teljesitményértékelés: A tovdbbképzések hidnya negativan befolydsolja az éves
kételezé teljesitményértékelést, ami k6zvetlen hatdssal van a pedagdgus illetményére
(illetményeltérités lefelé).
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6.3. Kisgyermeknevelbk tovabbképzése (Mini bolcséde)

e AtovabbképzésiidGszak 4 év.

e A tovabbképzési kotelezettség minGsitett szakmai tovabbképzéseken vald részvétellel,
pontgyljtéssel teljesithetd.

e AzintézményvezetG koteles biztositani a részvételt a munkaszervezés soran, figyelembe véve a
mini bolcsGdei csoport folyamatos ellatasat.

A kisgyermeknevel6k tovabbképzési rendszere Pontrendszer ami

- tovabbképzési idGszakat tekintve 4 év.
- A4 év alatt teljesitend6 pontok szama a végzettségtél fligg:
o Fels6foku végzettség esetén (pl. csecsems- és kisgyermeknevel6 BA): 80
pont.
o Kozépfoku végzettség  esetén (pl. kisgyermekgondozd-neveld
OKJ/szakma):60 pont.

e A pontokat kétféle képzési tipusbol kell 6sszeadni:
- Minésitett szakmai tovabbképzések
- Szakmai tanacskozasok, konferenciak
o Kotelez6 szakmai tovabbképzés:
A ciklus alatt legalabb egy alkalommal részt kell venni egy jogszabalyban rogzitett kotelezé
szakmai tovabbképzésen. Ennek teljesitése nélkiil a ciklus nem tekinthet6 befejezettnek,
még akkor sem, ha a pontszam egyébként megvan
e Mentesll a pontgy(jtés aldl az a dolgozd, aki a 4 éves ciklus alatt szakirdnyu diplomat vagy
ujabb szakképesitést szerez (ezzel a ciklust teljesitettnek tekintik).
e Nem kell tovabbképzésre jarnia annak, aki az adott ciklus lejartakor a 60. életévét
betoltotte.
e Adminisztracio: A megszerzett pontokat a dolgozdnak kell igazolnia az intézményvezetd felé
a kapott tanusitvanyokkal, az intézményvezetd pedig rogziti azokat a szocialis dgazati
regiszterben.

7. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

7.1. A tobbcéld Intézmény miikddési rendje

e Az 6vodai és mini bolcsédei nevelési év rendjét az dvodai Munkaterv hatarozza meg.

e Az 6vodai Szlil6i Munkakozosséget tdjékoztatni kell a Munkatervvel kapcsolatban.

o Azintézmény hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel mdkodik.

e Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti Unnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

e Az adott nevelési év munkaterve tartalmazza a nydri zarva tartds tervezett idejét. Az intézmény
a szlil6ket tajékoztatja hirdetmény formdjaban (falidjsag, internetes felllet)
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Az 6vodai és mini bélcsddei nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkili munkanapok id6pontjat, felhaszndlasat (max. 5 nap),

e 3 szinetek idGtartamat,

e a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai Unnepek meglinneplésének idGpontjat,
e anevelGtestlleti, és a szil6i értekezletek, valamint fogadddrak id6pontjat.

e azintézmény bemutatkozdsat szolgald nyilt nap id6pontjat

e a beiratkozas id6pontjat, amely a megjeldlt napon tul, egész évben lehetséges

7.2. Atobbcélu Intézmény nyitvatartasi rendje A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan)

e Az intézmény fenntartdja folyamatosan biztositja az dévodai és bdlcsédei nevelést az
intézményben jogviszonnyal rendelkezé gyermekek részére.

e nyari zarva tartasanak idépontjarél legkésébb adott év februar 15-ig. a szlil6ket tajékoztatja.

e téli zarva tartasanak id6pontjardl legkésSbb adott év szeptember 15.-ig a szlil6ket tajékoztatja.

e A nyitvatartasi id6, reggel 06.00.- 6ratdl, 16.30.- 6raig.

e Az bvoda és mini bolcsGde dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztas az
adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

e A bolcsédei dolgozok munkarendje az intézmény nyitvatartasi rendjéhez, valamint a
munkaterileten elvégzendd feladatokhoz igazodik.

e Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az intézmény vezetGje engedélyezi.

e Az intézmény Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari és téli zarva tartas alatt
szlinetel.

o Az lgyeleti elldtasra vonatkozd igényeket a zaras el6tt 15 nappal a csoportvezeté dvonbknek,
kisgyermeknevel6nek kell 6sszegy(ijtenie és tovabbitani.

e Az 6vodai nevelési év rendjét és a bolcséde nevelési-gondozasi év rendjét az évodai, illetve a
bolcs6dei munkaterv hatarozza meg.

e A nevelés nélkili munkanapok, tovabba az Ginnepek id6pontjardl az elsé szilGi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni.

o A nevelésnélkili munkanapokrdél legaldbb 7 nappal a zarast megel6z6en a szlilSket tajékoztatni
kell.

o Atdjékoztatast a hirdet6tablan kell elhelyezni, ill. a szlil6ket irdasban is értesiteni kell.

o Az lgyeleti igényeket — a zarva tartast megel6z6en legaldbb 7 nappal a sziil6knek irdsban kell
jelezni.

e Anyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok, feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva
tartds el6tt leadjak az intézményvezetének.

e Az dvoda és a bolcs6de a nyariid6szakban 3 hétig, /szabadsagolas és karbantartas miatt/ zarva
tart.

e Jelenleg téli szlinet nincs az intézményben, Az el6z6leg felmért igény szerint, ha 5 f6 igényli az
6vodat, bdlcs8dét, nyitva tartunk. Onkorményzati rendelet alapjan, ha nem éri el az 5 f6t, akkor
az intézmény zarva tart. A nyitds mindig Januar 01.-jét kdvet6 elsé munkanap.

7z

Az intézmény, az el6bb szabalyozott id6ponttdl valo eltérd nyitva-tartasara (elGzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartdja adhat engedélyt.
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Az 6voda és a mini bolcséde helyiségeinek hasznalati rendje:

0
0'0

0
0'0

Az intézmény minden dolgozdja felelGs a kozOsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allagdnak megGrzéséért, az takarékos felhasznalasért, a tliz-, baleset,
-és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az intézmény helyiségeit és udvarat csak az intézmény dolgozdinak
felligyelete mellett, a szabalyok betartasaval hasznalhatjak.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelel6en, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

Az intézmény helyiségeiben politikai célu tevékenység nem folytathaté. (2011. évi CXC.
torvény 24§ (3)

Az intézmény ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a SzUl6i Munkakozosség és az DOmOosi
Ovodasokért Alapitvany részére.

A helyiségek haszndlatra vald atengedésérdl az dvodavezet6 dont.

Az igénybe vevbket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelGsséggel
tartoznak.

Kotelesek betartani az dvoda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Beszoktatas az voddban (Befogadas): Az évoda a gyermekek fogaddsat fokozatosan, a

gyermek egyéni sziikségleteit figyelembe véve szervezi meg. A sziil6vel torténé kozos
jatéklehet6ség biztositott a kezdeti id6szakban, a pedagdgiai programban
meghatdrozottak szerint.

Beszoktatas a mini bolcs6dében: A mini bolcs6dében a gyermekek beilleszkedését

»szlil6vel torténd fokozatos beszoktatds” modszerével segitjik. Ennek id6tartama
altaldban 2 hét, amely sordn a sziil6 jelenléte fokozatosan csokken. A beszoktatas rendjét
a kisgyermekneveld a sziil6vel egyeztetve alakitja ki.

Atmenet a bolcs6débél az dvodaba: Az intézmény egységes belss szerkezete lehetévé

teszi a folyamatos atmenetet. A mini bélcsédések a nevelési év soran latogatast tehetnek
az 6vodai csoportokban, részt vehetnek kdzos udvari jatékban és tinnepeken, igy segitve a
késébbi évodakezdést.
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7.3. A gyermek benntartézkodasanak rendije

A gyermekeknek a nyitds kezdetétél folyamatosan, de lehet6ség szerint a csoportok heti és
napirendjének zavartalansaga, valamint nevel6munkank eredményessége érdekében 08:00. -6rdig be
kell érkezniik sajat csoportjaikba.

o Areggeliztetés nem folyamatosan az érkezéshez igazitva torténik, hanem kotott idében 8:00-
8:30-ig zajlik.

e A 8:30-nal késGbb érkezs gyerekek reggeliztetését nem tudjuk biztositani!

e 9:00-kor foglalkozasok veszik kezdetiiket. (45 perc)

o A gyermekeket az intézménybél leghamarabb ebéd utdn 12:15-t6l van lehetGség elvinni.

e 12:30-t6l 14:30-ig csendes pihend van. Ez id6 alatt az intézményben csak az intézmény dolgozdi
és az 6vodas gyermekek tartézkodhatnak.

o Az altatast kdvet6 hazaindulds 14:30-t6l lehetséges.

e Az 6voda nyitvatartadsahoz igazodva a hazaindulds legkés6bb 16:30-ig meg kell torténjen.

Fokozottan felhivjuk figyelmiiket, hogy az intézményi higiénia betartasa érdekében,
sziild kizarolag az Oltozotérben tartozkodhat. Ez aldl a csoportszobdk és a

gyermekmosdok sem jelentenek kivételt.
Sziilé az intézmény teriileten csak a gyermek atadas-atvétel idejére tartozkodhat!

o  Kérjiik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az intézménybe, és adjak at az évodai
dolgozénak, tdvozaskor pedig szintén az dvodai dolgozotdl kérjék el.

o A gyermeket az intézménybdl csak a gondviselS szilg, illetve az altala irdsban meghatalmazott
14 évnél id6sebb személy viheti el.

e A szil6 irdasos/telefonos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az dvodapedagdgusok a gyermeket
szamukra ismeretlen személlyel hazaengedjék.

e Fiatalkord/kiskord gyermek az Ovodds testvérét csak abban az esetben viheti el az
intézménybdl, ha a szil6 ezt irdsban engedélyezi.

e Valas esetén a birdsagi vagy gyamhivatali hatosagi hatarozatban foglaltak szerint koteles az
intézmény a gyermeket kiadni. Hatarozat hianydban az intézmény nem korlatozhatja egyik
sz(il6t sem a sziil6i jogok gyakorlasaban.

o A valéfélben lévé sziil6k egymas kozti vitas kérdését sem az dvodapedagdgus, sem egyetlen
munkatdrs nem koteles rendeznil

e Kizardlag hivatalos megkeresésre adunk a gyermekrél és a csaladban tapasztaltakrél
tdjékoztatast.

o Gyermekintézmény lévén a |athatast, illetve a kapcsolattartast intézménylnkon belill nincs
modunkban biztositani.
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Amennyiben a szlil6 nem érkezik meg az intézmény zarasaig a gyermekért, az évodapedagdgus
telefonon megkeresi a szlil6t. Ha a szlil6 nem elérhetd, értesiti az igazgatot, illetve az
Esztergomi Renddrkapitanysagot, mely gondoskodik a gyermek elhelyezésérél.

Amennyiben a szil6 a gyermekét (rendkiviili akadalyoztatas esetén) semmiképpen nem tudja
a megszokott idében elvinni az intézménybdl, koteles errdl lehet6ségeihez mérten minél
hamarabb tajékoztatni az intézmény valamely foglalkoztatottjat.

Szakmai kiilonvalas: Bar az intézmény kozos éplletben m(ikddik, az dvodai és a mini bolcsédei

csoportok napirendje a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva eltér egymastal.

A mini bdlcséde napirendje: A mini bdlcsédei csoport napirendje rugalmasan alkalmazkodik a

kisgyermekek egyéni bioldgiai sziikségleteihez. Ez magaban foglalja:

A gyakoribb, napi négyszeri étkezést (tizérai, ebéd, uzsonna és sziikség szerint reggeli).
A hosszabb és gyakoribb pihengGidét (délel6tti és délutani alvas lehetGsége).

A gondozasi miiveletek (tisztalkodas, 0ltozkodés, szobatisztasagra nevelés) kiemelt id6keretét
és egyéni litemezését.

Az udvarhasznalat specidlis rendje: A gyermekek biztonsaga és a szakmai program zavartalan

megvaldsitasa érdekében a mini bolcsédei korosztaly szamdra az intézmény udvardn kilon elkeritett
udvarrész all rendelkezésre.

o Ezaz elkilonitett rész kizardlag a mini bolcsédébe jard gyermekek mozgasigényének
és jatékeszkozeinek felel meg, megvédve 6ket a nagyobb évodas gyermekek
mozgasabdl adddo esetleges balesetektdl.

o Az bvodasok és bolcsédések kozos udvari tartézkodasa esetén a kisgyermeknevelSk
és az évodapedagdgusok fokozott figyelmet forditanak a csoportok kozotti
biztonsagos tdvolsdg megtartasara és az elkeritett rész integritasara.

7.4. Az alkalmazottak benntartézkodas rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakoéri leiras és a megbizasi szerz6dés tartalmazza.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 dra, ebbdl 32 6ra a gyermekekkel eltoltott ids, mely
a gyermekek kozott végzett kozvetlen tevékenységekbdl, (kbtelezé draszam) valamint a
nevel6munkdval 6sszefligg6 feladatok elldtdsahoz sziikséges id6bdl all.

A fennmaradd id6ben végzi el az adminisztraciot, szil6i értekezleteket, fogadddrakat,
csaladlatogatasokat, megbeszéléseket és a napi felkészilést.

36 ora (heti +4 6ra) id6tartamig eseti helyettesités rendelhetd el az évodapedagdgusok részére.
A gyakornok 26 6rat koteles a gyermekekkel kozvetlenil foglalkozni a sajat csoportjaban.

6 6rat a masik csoportban hospitalassal vagy egyéb tanligyi dokumentaciéval kell eltoltenie, de
az intézményben kell tartézkodnia, de ezt folyamatosan egyeztetnie kell a kijel6lt mentoraval.
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A dajkdk és a konyhai-takarito, dajka munkakorben dolgozd heti teljes munkaideje 40 6ra, 20
perc pihendidé.

Az alkalmazottak napi munkarendjét, és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az dvoda
foglalkozasi rendjének megfelelGen.

A munkarendrdl az évodavezet6 ad tajékoztatast, a jelenléti iveket is 6 vezeti.

Az alkalmazott koteles a munkakori elGirdsnak megfelelGen dpoltan, megfelel6 ruhazatban, a
csoportban pontosan megjelenni.
Minden dolgozéra vonatkozik a gyermekkel, egymassal, sziil6vel megfelel6 viselkedés, a

tiszteletadas szoban és tettekben kifejezve.

Az intézményben torténd szokdsok, és szabalyok betartasa, betartatasa, minden itt dolgozé
kotelessége

Minden felmer(il6 problémardl, hidnyossagrdl, mulasztasrél feljegyzés torténik, mely
tovabbadasra kerll a Fenntartéhoz, a KépviselGtestiilethez, amennyiben harom feljegyzés-
jegyz6konyv készil, utdna Pedagogusi Etikai Eljaras indul.

A munkdbdl vald rendkivili tdvolmaradds esetén minél hamarabb, de legkés6bb a
munkakezdést megel6z6 idGpontig, koteles jelenteni az intézményvezetének, hogy a
helyettesitésrdl gondoskodni tudjon.

Az 6vodapedagdgusok szamara a kotelez6 6ran feliili — pedagdgiai munkaval 6sszefiiggh
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra valé megbizast vagy kijelolést az dvoda vezetéje adja.
A kozosségi tulajdon védelme érdekében az épilet kulcsainak biztonsagos haszndlata a nyito-
takarito - konyhai dolgozé és a kijel6lt zaré 6vodapedagdgus feladata.

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

A pedagdgusok munkajanak ellenérzése

Az ellendrzés célja

A szakmai ellenérzés azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriljon

a pedagégusok munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgélja-e az intézmény célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigdlasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlédés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjdbdl nagyon fontos, hogy a pedagoégusi munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelGtestiilet konszenzusan alapulé rendszert alkossanak.

7.5. Az intézményvezetd intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az intézmény m(ikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézmény biztonsagos
mikodtetése folyamatosan ellatott legyen.

Ennek érdekében a vezet6 tavolléte esetén, az 1 sz. mellékletben szerepl6, helyettesitési rend
lép életbe.

Az intézményben vald benntartézkodasrdl az aktualis munkarend rendelkezik.
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Tavolmaradas esetén a helyettesités rendje

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy
akadalyoztatasa esetén, a vezetdi feladatok ellatasra keriljenek.

e A helyettesitést az intézményvezet6 altal megbizott dvodapedagdgus lathatja el.

e Avezet6 4 hetet meghaladoé tartds hianyzasa esetén (el6re tervezhetd esetben a hianyzas 5.
hetének |. napjatdl) az helyettesitésre kijel6lt személy latja el vezets feladatait.

e A helyettesitésre kijelolt személy, csak a napi, a zokken6mentes m(ikodés biztositasara
vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett.

e A helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott.

e A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt Ugyekben nem donthet.

e Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefligg6 azonnali dontést igényl6 tgyekre terjed ki.

7.6 Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé intézménybe |épése és ott tartdzkoddsa az intézmény
SZMSZ-ében szabalyozottak szerint térténhet.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely

o agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és az intézmény foglalkoztatottjanak
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz szlikséges,

o agyermek tdvozasakor: a gyermeknek az intézmény foglalkoztatottjatdl vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt az intézmény igazgatojatdl kell kérni. Csak az dltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint egy foglalkoztatott feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e aszllének, a gondvisel6nek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,

e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe |épése, benntartézkodasa a kovetkez6k
szerint torténhet

Az intézménybe érkez6t fogadd foglalkoztatott az illet6t az igazgatdi szobahoz kiséri, ahol a
belépéséhez kapcsoldddan rendezheti, intézheti kérését.

A fenntartdi, szakértGi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos |atogatds az igazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok és foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezheti, el6zetes kérelem alapjan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocidlis segit6é intézményben valé benntartézkodasa

Az intézménybe kihelyezett szocidlis segité a HID Szocidlis, Csalddsegits- és Gyermekjoléti
Kézpont, valamint az intézmény kozott létrejott Egylttm(ikodési megallapodasban
szabdlyozott feltételek mellett, rendszeres id6kdzonként tartézkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segitG részére biztositja a helyszint a fogadddraja és tevékenysége
megtartdsahoz.

A szocialis segité intézményben vald benntartézkodasanak helyszine és id6pontja az
intézmény hirdetétablajan megtalalhatd.

Ugynokok, UizletkotSk, kereskedbk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kdtelez6 mddon jelezni kell az igazgatdonak.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon,
- gyermekek részére szervezett programokon,
- gyermekkonyv terjesztésekor,
- azintézmény dologi beszerzéseihez k6t6d6 ajanlatok megismerésekor
(jaték, tisztitdszer, konyv... stb.).
A benntartézkodas az igazgato altal kijelolt helyiségben torténik.
Alkalmi ligynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!
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8. FAKULTATIV HIT-ES VALLASOKTATAS RENDJE

»A gyermekek életkori sajatossdgaira és a vonatkozo jogszabdlyi kérnyezetre tekintettel a hit- és
vallasoktatds kizarélag az évodai nevelési egységben értelmezhetd, a mini bélcsédei ellatasban
részesiilé gyermekeket nem érinti.”

>

>

Az intézmény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény (Nkt. 35. §) alapjan biztositja a
feltételeket a fakultativ hit- és vallasoktatashoz

Megszervezése a sziilGk igénye esetén valdsulhat meg. Ezzel kapcsolatos kérelmet minden
tanév szeptember 15-éig gytijtjik 6ssze. A sziil6k irasba nyilatkoznak a hittan foglalkozdsokon
vald részvételrdl.

Az intézményvezetd a nevelési év elején tdjékoztatja a sziil6ket a hitoktatasi lehet6ségekrdl és
az érintett egyhazak listajardl

Az egyhazi jogi személyek irdsban jelzik az intézményvezet6nek a hitoktatas irdnti igénylket. Az
intézményvezetd a fenntartdval egyeztetve biztositja a hitoktatashoz sziikséges helyiséget (pl.
csoportszoba vagy kilon terem), amennyiben az nem zavarja az alapfeladatok ellatasat.

A hitoktatas id6pontjat gy kell meghatarozni, hogy az ne itkdzzon az dvodai nevelés kotelezé
foglalkozasaival és a gyermekek pihené idejével.

9. UNNEPELYEK, RENDEZVENYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézményben folyé hagyomanyérzé és linnepi tevékenységek célja a gyermekek érzelmi nevelése,

a kozosségi Osszetartozas erdsitése és DOmos kozség hagyomanyainak dpolasa.

9.1 Az Unnepek kére

Hagyomanyos iinnepek: Mikulds, Kardcsony, Farsang, Husvét, Gyermeknap,
Evadzaré/Ballagas.

Vilagnapok és jeles napok: (PI. Allatok vildgnapja, Viz vildgnapja, Fold napja) a Pedagdgiai
Programban rogzitett mddon.

Nemzeti linnepek: Megemlékezés az életkornak megfelel6 szinten (kiilondsen Marcius 15.).

Az 6vodaban:

v' Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

v' A nyitott rendezvényekrdl (pl. évadzard, anydk napja) a sziil6k legaldbb két héttel
korabban tajékoztatast kapnak.

v’ A zirt, ,belterjes” (nnepeken (pl. Mikulds, Kardcsony a csoportban) az
intézményvezetd dontése alapjan csak a gyermekek és az alkalmazottak vesznek részt,
a meghitt hangulat biztositdsa érdekében.

v' Az intézményen kiviili programok (pl. kirdndulds, faluhdz ldtogatdsa) soran az
ovodapedagdgusok/kisgyermeknevelSk kotelesek a gyermekek fokozott felligyeletét
biztositani, és a sziil6k irasbeli beleegyezését beszerezni.
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v’ Az intézmény hagyomanydpoldsa kdérébe tartozd rendezvények résztvevéi a
gyermekek, a nevel6testiilet, az alkalmazottak, a szlil6k és hozzatartozdk, valamint a
meghivott vendégek.

v" Arendezvényeket a Pedagdgiai Program szerint szervezziik.

Mini Bélcs6dében:

v' A mini bdlcsédei csoport sajatossdgaihoz igazodva az (inneplés els6sorban a sajat
csoportszobdban, csalddias keretek kozott zajlik.

v' A kézds intézményi rendezvényeken (pl. kdzds udvari innepség) a mini bdlcs6dések csak akkor
vesznek részt, ha az nem zavarja a napirendjiket (pihengid6, étkezés), és nem okoz szdamukra
felesleges fesziiltséget vagy zajterhelést.

A felnétt koz6sség hagyomanyai:

e Szakmai napok

e Karacsonyi innepség
e Nénap

e Pedagdgusnap

e Kirdanduldsok

Az liinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda, bolcséde kozosségi helyiségeinek az Gnnephez ill6 feldiszitése.

e Tajékoztatd informacidk kihelyezése a program id6pontja el6tt legaldbb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintl rendezvényekhez (feladat — felel6s — hataridd
megjeldlésével).

o Arendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.

o Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken formapélo;
nemzeti innepeken Unnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

10. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG RENDJE

Az intézményben a szakmai munka szinvonaldnak emelése és a bels6 képzések hatékonysaga

érdekében szakmai munkakozosség mikodik.

Jogi hattér a szakmai munkakodzdsség miikodéséhez

Az intézmény a szakmai munkakodzosség (nevelStestileti szakmai mihely) miikodtetése soran az alabbi

jogszabalyok alapjan jar el:
e Ovodai nevelés tekintetében:

o 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 71. §: Meghatarozza a szakmai munkakozosségek
alapitasanak jogat és feladatait a koznevelési intézményekben.

39



Szervezeti és MUkodési Szabalyzat 2026

o 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja: ElGirja, hogy az SZMSZ-
nek tartalmaznia kell a szakmai munkakdzosségek korét, feladatait és a
munkakozosség-vezet( kivalasztasanak rendjét.

e Mini bolcs6dei nevelés-gondozas tekintetében:

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet: A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl. (Ez irja
el6 a bolcs6dei szakmai munka 6sszehangoldsanak igényét).

e Foglalkoztatas tekintetében:

o 2023. évi LIl. térvény (Puétv.): Szabdlyozza a pedagoégusok szakmai egylttmdkodési
kotelezettségét és a munkakodzosség-vezetbk dijazasanak lehet6ségét.

10.1. A munkakdzdsség létrehozasanak és felépitésének altalanos szabalyai

e Létrehozds: Az azonos feladatokat ellatd, vagy rokon szakos pedagdgusok és szakemberek
szakmai munkako6zosséget hozhatnak létre.

e Vezetés: A munkakdzosség élén a tagok dltal valasztott munkakdzosség-vezet6 all, akit az
intézményvezetd biz meg legfeljebb 5 évre.

e Tervezés: A munkakdzosség éves munkaterv alapjan dolgozik, amely illeszkedik az intézmény
éves munkatervéhez.

10.2. Specialis rendelkezés a D6mosi Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde vonatkozasaban

e Egységes feladatellatas: Az intézmény alacsony alkalmazotti Iétszdma és a nevelési feladatok
szoros Osszefliggése (ovoda-bdlcs6de atmenet) miatt kiilonalld munkakézosségek nem
alakulnak.

e A nevelGtestiilet mint munkakoz6sség: A szakmai munkakozosség feladatait az egész
nevelGtestiilet (vodapedagdgusok és kisgyermeknevel6k k6z6sen) latja el.

e Dontéshozatal: A szakmai kérdésekben, mddszertani fejlesztésekben és a nevelési programok
Osszehangoldsaban a testiilet tagjai kozosen dontenek a nevelGtestileti értekezletek
keretében.

e Szakmai koordinacidé: A munkakozosség-vezetGi feladatokat az intézményvezeté vagy az altala
kijelolt szakmai felel6s Iatja el, aki koordinalja a hospitaldsokat, a szakmai napokat és a belsé
tuddsmegosztast.
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11. AZ INTEZMENYVEZETO ES A SZULOI MUNKAKOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

11.1.Sz0l6i munkakoz6sség szervezhetdsége:

A sziil6k a Nkt. -ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilGi
szervezetet, hozhatnak létre. Az intézményi szint( szilGi szervezet vezetGjével az igazgatd, a
csoportszintl Ugyekben a csoport szilGi szervezetének képviselGivel az évodapedagdgus,
kisgyermeknevel6 tart kapcsolatot.

A Szil6i Munkakdzosség minden nevelési év els6 szll6i értekezletén, a sziil6k altal
megvalasztott min. 2 f6.

A sz(il6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testileti (ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

A szil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, Ugyrendjérél, munkatervének elfogadasarodl,
tisztségviselSinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

Ha a szilGi szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestilet hataskorébe tartozd (gyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl - 8 napon beliili rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasaval - az
igazgato gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a szll6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd nevel6munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrél.

Az dévodapedagodgus, kisgyermeknevelS a csoport sziilGi szervezete képviselGjének sziikség
szerint ad tajékoztatast.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyok és a jelen szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza

Jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egylttmikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyljtotta lehet6ségek felhasznaldsaval torténik

11.2 SzUlGi szervezet hataskore, feladata:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
szakalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
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11.3.A szlilGi szervezet részére biztositott jogok:

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a szll6i szervezet szdmdra biztositsa azokat a dokumentumokat,

informacidkat, hogy a szlil6i szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogdval, ennek

keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen a jogszabaly altal meghatarozott

esetekben.

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

A Szil6i Munkakozosség, az SZMSZ -ben foglaltak szerint, torvényi elGirdsoknak megfelelGen,

tajékoztatast kell kapniuk a kdvetkez6 dokumentumok hatdlybalépése el6tt:

e 2011. évi CXC. torvény [Nkt. tv. ] 79.§ és a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 82.§.alapjan
e Aszil6k nincsenek nevesitett jogviszonyban az 6vodaval, ezért a Sz(ilGi Szervezet |étrehozasa a

szul6k dontésén mulik, nem lehet kotelezGen elGirni.

Véleményezési jogot gyakorol:

a pedagdgiai, szakmai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor, a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatds helyének és idejének meghatarozdsdban az
o6vodaban

a szlil6i értekezlet napirendjének meghatarozasdban

az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetGk és a szilGi szervezet kozotti kapcesolattartdas modjanak meghatarozasaban
az ovodai pedagodgiai program, a bodlcsédei szakmai program az SZMSZ és a
hazirend nyilvanossagdval kapcsolatosan

a nem ingyenes szolgaltatdasok korébe tartozd programok Osszeghatdranak
megallapitasakor

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval,
nevének megallapitdsdval, vezetSjének megbizdsdval és megbizdsanak
visszavonasaval kapcsolatosan

A szilGi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles
irdsban nyilatkozni.

A szillGi szervezet képviselGi minden értekezlet utan kotelesek a soron kévetkezd
csoportos sziilGi értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrél.

Az intézményben a szll6k jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében szilGi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezet6ségébe minden csoport szilGi
kozossége 1-2 f6t delegalhat.

Legaldbb évi 2 alkalommal, az 6vodavezetbével kbzos értekezletet tartanak a
hatékony egyuttmdkodés érdekében.
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e Avezet6nek biztositani kell, hogy a Szll6i Munkakozisség: - az évodai nevelési év
Munkatervét, annak elfogaddasa elGtt megismerje, megismerésére legalabb 7 nap
rendelkezésre alljon.

e amennyiben az dvodaban évodaszék nem mikodik, tajékoztatast kell adni a
nevelési-oktatasi intézményben folyd hit-és vallasoktatas idejének és helyének
meghatdrozasardl. Erre legaldbb 5 napot kell biztositani.

e A sziilGi szervezet észrevételeit koteles irdsban megtenni.

11.4. A szilGi szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartas rendje

A szulGi szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartas formai jellemzéen a kdvetkezék

Kapcsolat tartas formai:

e Szbbeli, személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziilGi szervezet
vezetGjével,

o kozrem(koddés az el6terjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

o ¢értekezletek, Glések,

o szUlGi szervezet képvisel6jének meghivdsa a nevel6testiileti értekezletre,

e anevelGtestilet képvisel6jének meghivasa a sziilGi szervezet lilésére

e aszll6i szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett személyeknek,

e jarvanylgyi készenlét idején infokommunikacids eszk6zok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, ZOOM... stb. alkalmazasokon)

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetbéségiiket a sziil6i szervezet SZMSZe
tartalmazza, melyet a szlilGi szervezet kételes nyilvdnossdgra hozni.

z70

Az intézmény vezet6jének feladata a sziilGi szervezettel valo egyiittm(ikédés.

12. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODIJA,

12.1. A fenntartdval valé kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:

- azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az, intézmény muikodésével, miikodtetésével 6sszefliggs feladatok ellatasara,

- azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),

- azintézmény ellenGrzésére,

- azintézmény gazddlkoddasi, torvényességi ellenbrzésére,

- azintézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére,

- aPedagdgiai Programja megismertetése, jovahagyasa tekintetében-amennyiben
szlikséges
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- jarvanylgyi készenlét ideje alatt online kapcsolattartas a jogszabalyban
meghatdrozott feltételek biztositasa érdekében.

Kapcsolattartas formai:

o szbbeli tajékoztatas

o egyeztet( targyaldson, értekezleten valé részvétel,
e levelezés (email, posta)

e beszamoldk, jelentések

12.2. Tovabbi kiilsé intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermek- és ifjusagvédelmi,

szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, illetve egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot

tart fenn mds intézményekkel, szervezetekkel.

e  Oktatasi intézmények (6vodak, iskolak) - esetleges kozos rendezvények illetve
iskolalatogatasok céljabdl. A rendszeresség a kapcsolatok jellegétél fligg6en alakulhat.
e Azintézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejl6dése, specidlis szlikségletek biztositasa,
érdekében:
- Komarom-Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgdlattal,
- HID Szociélis csalad és Gyermekjéléti Kézpont
- GyO6ri Pedagodgiai Oktatasi Kozpont
- Orszagos Intézetekkel
- Pilismardti CsaladsegitG és Gyermekjoléti Szolgalat

o Azintézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja

biztositani. vagy ha a gyermek fejl6désében életkortdl, életkori sajatossagoktol eltérét
tapasztal.

e Az utazd gydgypedagdgusi ellatas soran konzultdlunk az 6vodaban fejlesztett gyermek
haladasardl, fejlesztésérdl.

e Esetmegbeszéléseken vald részvétel

o A Megyei Szakszolgalat és Intézmények cimének és telefonszamanak kihelyezése, lehet6vé

téve a kozvetlen elérhetGséget.

12.2.1 Gyermekjoléti szolgdlattal valé kapcsolattartds

Az intézmény a gyermekek védelme érdekében szorosan egyiittm(ikédik a teriiletileg illetékes
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlattal. A kapcsolattartds célja a veszélyeztetettség megel6zése,

illetve a madr kialakult veszélyhelyzet megsziintetése.

v Jelz6rendszeri kételezettség: Az Gvoda és a mini bélcséde minden alkalmazottja kételes
jelezni az intézményvezetének, ha a gyermeknél bantalmazas, elhanyagolas vagy egyéb
veszélyeztetettség jeleit észleli. Az intézményvezet§ a jelzést haladéktalanul tovabbitja a
Gyermekjoléti Szolgdlat felé.

v A kapcsolattartas formai:
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e Hivatalos megkeresések, esetmegbeszélések, amelyeken az intézmény
képviselGje (igazgatd vagy az érintett pedagogus/kisgyermeknevels) részt vesz.

e rdsos vélemény készitése a gyermekrdl a Szolgalat kérésére (pl. védelembe
vételi eljaras soran).

o Kbz0s prevencios programok szervezése.

Tovabba:

e Szil6k tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalati Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segit6 intézményben valé tartézkoddsanak id6pontjardl és helyszinérdl),
lehet6éveé téve a kdzvetlen megkeresést.

o SzilGi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban - a tankotelezettség torvényi
f6szabalytdl eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében - az igazgatd kapcsolatot tart a Gyamhatdsaggal.

o Azintézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és
megsziintetése érdekében.

o A megkeresés oka lehet - a gyermeket veszélyeztet6 pedagdgiai okokat eszkdzokkel nem tudja
megszintetni.

o esetmegbeszélésre tart igényt,

e el6adasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére

e Azintézmény kapcsolatot tart tovabba gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot
ellaté mas: - személyekkel, - intézményekkel és - hatdsagokkal.

e A szocidlis segit6 tevékenységének tamogatasa az intézményben megszervezésre kerilé
fogadddran, esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken, sziili értekezleteken... stb.

e Amennyiben tovabbi intézkedésre van szlikség, az intézmény vagy a szocialis segit6
megkeresésére a Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermek- és
ifjasagvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen

Siirg8sségi eljards: Amennyiben a gyermek testi épsége kozvetlen veszélyben van, az intézmény

kozvetlenil is megkeresheti a Gyamhatdsagot vagy a Rendérséget, errél a Gyermekjéléti Szolgalatot
egyidejlleg értesiti.
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e Azintézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi fellgyeletét

egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

e Azintézményben a véd6né rendszeresen, mig a fogorvos évente egyszer, az

ovodavezetGvel egyeztetett id6pontban nézik a gyermekeket.

12.5. Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartas

e Azintézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis

tevékenység jellemzé.

e  Osszetartd szerepe jelentds

e A Kkuilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

12.6. Az Intézmény Kulsé Kapcsolatait Jelent§ Szervezetek Adatai

A kapcsolat tipusa
Fenntarto

Oktatasi intézmény

Pedagogiai szakszolgalat

Pedagogiai szakmai
szolgaltatd, hivatal

Egészségligyi szolgaltato

Szervezet neve
D6mos Kozség Onkormanyzat
KépviselGtestiilete
Bozéky Mihdly Altaldnos Iskola

Pilismarét Mesevar Ovoda

Komarom-Esztergom
Varmegyei Pedagégiai
Szakszolgalat Esztergomi
Tagintézmény

Esztergomi Montagh Imre
Egységes Gyogypedagdgiai
Médszertani Intézmény

Oktatasi Hivatal Komarom-
Esztergom varmegye
Pedagdgiai Oktatasi Hivatal
Gyé6r

Dr. Kothy Miklés Haziorvos
DOmos

Fazekas Alexandra Véd6n6

Dr. GGmori Marta fogorvos
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Cime
2027 Domos, Tancsics M. Gt 2.

2028 Pilismardt, Rakoczi
Ferenc utca 14.
2028 Pilismarét, Iskola utca 2.

2500 Esztergom, Bottyan Janos
u.8.

2500 Esztergom, Dobogdkdi ut
29.

2800 Tatabanya, Bardos
Laszl6 utca 2.

9021 Gydr, Szent Istvan ut 10/A.

2027 D6mos, Szent Istvan utca
13-15

2027 D6mas, Szent Istvan utca
13-15

2027 D6mos, Szent Istvan utca
13-15
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13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATAS RENDJE

13.1. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

o Az intézménybe kizdrélag egészséges gyermek hozhatd. Betegség gyanuja esetén az

o6vodapedagdgus vagy a kisgyermeknevel6 koteles a gyermeket elkll6niteni, és a szll6t

haladéktalanul értesiteni.

e A mini bélcs6dei csoportban a kisgyermeknevel6k naponta végzik a gyermekek reggeli

szlirését (un. ,reggeli vizit”), figyelve a bér allapotara, a testh6mérsékletre és az altalanos

kozérzetre.

e Az igazgatd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres védéndi vizsgalatok

megszervezése.

e Az igazgato gondoskodik a gyermekek évodapedagdgusi felligyeletérdl és sziikség szerint a

vizsgdlatokra torténd elGkészitésérdl.

e Az intézménybe jaré6 gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét a fenntartd

onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megdllapodas keretében a

gyermekorvos és a védéné latja el

e A bolcsédei ellatasban részesilé gyermekek esetében a védéné negyedévente tisztasagi

vizsgdlatot végez, és figyelemmel kiséri a gyermekek testi fejlédését (suly- és hosszméret

mérése)
e Evente egy alkalommal fogorvosi, prevencids latogatas torténik.
e Akotelez6 védboltdsok az intézményben nem adhatdk be.

e Gydgyszert az intézmény dolgozéi nem adhatnak be, kivéve az életmentd készitményeket (pl.

EpiPen) vagy a kréonikus betegség esetén sziikséges, orvos dltal irdsban eldirt gydgyszereket,

melyek adagoladsardl a szil6 irdsos nyilatkozatot tesz.

13.2.Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Az allergids gyermek elldtdsa az évoddban nemcsak etikai, hanem szigoru térvényi kitelezettség,

amelyet a kéznevelési térvény (Nkt.) és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szabdlyoz.

¢ Azon gyermek esetében, aki igazoltan, szakorvos altal diagnosztizalt allergias betegségben

szenved, az intézmény igazgatdja minden esetben egyeztet a szil6vel, a gyermek

kezel6orvosaval arrdl, hogy mire kell odafigyelni.

o Az ételallergids gyermekek étrendjét a kozétkeztetd szakorvosi igazolds alapjan biztositja. A

mini bolcs6dei csoportban az ételallergias gyermekek talalasa soran a kisgyermeknevel6

77 _ 27

koteles személyesen meggy6z6dni az étrend megfelelGségérdl az étlap és a jelolések alapjan.

e Az intézményben a diétas étkeztetés soran szigoruan tilos az ételek keveredése; a diétas

ételeket kllon, zart és feliratozott edényzetben kell tarolni és talalni

* A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 tamogatja a gyors segitséget jelent6 adrenalin-tollat.

¢ A készitményt haziorvosok irhatjak fel.
e Az 6voda kotelezettsége, hogy:

- Az intézményi dokumentumokban rogziteni kell a specidlis étkezés és

gyogyszerbeadas rendjét. (SZMSZ, Hazirend)
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- biztositania kell, hogy az anafilaxias sokk esetén hasznalatos 6nadagold injekcid
(pl. Epipen) elérhetd legyen, és azt a kijelolt dolgozd sziikség esetén beadja.

- Az évodapedagdgusokat és az érintett dolgozdkat tajékoztatni kell a gyermek
allapotardl, a tiinetek felismerésérdl és az elsGsegélynyujtasrol.

- Az 6voda koteles figyelni arra, hogy a gyermek ne juthasson allergénhez k6z6s

programokon (pl. sziiletésnapi siitizés, hisvéti tojaskeresés).

- Nem érheti hatranyos megkiilonboztetés a gyermeket az allergidja miatt (pl.

nem tilthato ki kirdndulasrél csak azért, mert diétas étrendet igényel).

- A csoportszobaban (vagy a konyhai ataddnal) diszkrét, de egyértelml mddon
jelezni kell a gondozéknak, hogy melyik gyermek allergids és mire.

Az 6vodapedagodgus feladata EpiPen/ illetve EpiPen Jr injektor helyének kijeldlése és lathatéva
tétele a csoportszobaban (megjel6lt hely), annak érdekében, hogy a helyettesité pedagdgusok
is ismerjék azt, tovabbd, ha az injektort elviszik arrél az intézményvezet6t tajékoztassa, illetve
id6rél id6re ellendrizni kell az auto-injektor fecskend6t, hogy az oldat megfeleld allagu e!

A mini bélcsédei beszoktatas alatt a kisgyermeknevel6 koteles részletesen kikérdezni a sziilét a
gyermek esetleges élelmiszer-intolerancidirél, még ha azokrél orvosi papir még nem is sziiletett
(pl. pirosodas bizonyos gyimolcsoktdl), és errdl tajékoztatni az élelmezési ligyintéz6t.

13.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében elldtandé feladatok

Minden dvodapedagdgus térvényben elGirt feladatdat képezi, hogy a rdbizott gyermekek részére az

egészséqglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és ezek elsajatitdsdrol

meggyd6zadjék; tovabbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll,

a sziikséges intézkedést megtegye.

> Nevelési és oktatasi feladatok az vodaban

A pedagdgusok kotelessége a gyermekek életkoranak megfeleld ismeretek atadasa a

veszélyforrasokrol.

Balesetvédelmi oktatas: Minden nevelési év elején, illetve rendkivili események (pl.
kirdndulds, udvari jaték szezonkezdete) el6tt kotelezé tdjékoztatni a gyermekeket a helyes
magatartasrol.

Szabalyismeret: Meg kell tanitani a gyerekeknek az eszk6zok (ollo, udvari jatékok) biztonsagos
hasznalatat és a tiltott tevékenységeket.

Kozlekedési ismeretek: Sétak, kirdandulasok el6tt az uttesten vald atkelés és a biztonsagos
kozlekedés szabalyainak rogzitése.
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» Mini bélcs6dei sajatossagok:

A mini bolcsédei csoportban a balesetmegel6zés elsédleges eszkoze a folyamatos, kdzvetlen

felligyelet és a biztonsagos targyi kornyezet fenntartasa. Mivel ebben az életkorban a szabalytudat még

nem alakult ki, a kisgyermeknevel6 és a bolcsédei dajka felelGssége a veszélyforrdsok kiiktatasa.

» Targyi kérnyezet biztonsaga:

Az intézményvezet6 és a dolgozdk kotelesek ellendrizni, hogy a gyermekek altal hasznalt
terekben a konnektorok vakdugoval ellatottak legyenek, az éles sarkok védettek, a
vegyszerek és tisztitdszerek pedig elzart, gyermekek altal el nem érhet6 helyen legyenek.
Az udvari jatékok és a csoportszobai eszkdzok allapotat naponta ellendrizni kell (torott
jaték, szalkas faeszkoz eltavolitasa).

> Baleset esetén kévetendd eljaras:

Barmilyen baleset (még a koénnyd, horzsoldsos sériilés) esetén is a balesetet észleld
dolgozo koteles az elsGsegélyt megadni, és a gyermeket megnyugtatni.

A szil6t haladéktalanul (sulyosabb esetben azonnal telefonon, kénnyebb esetben az
atadaskor) tajékoztatni kell a baleset korilményeirdl.

Minden évodai és bolcsédei balesetet a jogszabdlyban eldirt baleseti jegyz6kdnyvben
vagy belsé nyilvantartasban rogziteni kell.

> Fokozott feliigyelet: Kiranduldsok, sétak vagy kozos udvari tartézkodas soran az 6voda és a mini
bolcs6de dolgozodi kotelesek a |étszamellendrzést folyamatosan elvégezni.

14. A SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS ES A PANASZKEZELES RENDJE

14.1. A kapcsolattartas formai

Az intézmény és a csaldd kozotti partneri viszony alapja a kdlcsénds bizalom és a rendszeres

tajékoztatas.

o Egyéni beszélgetések: A gyermek atvételekor és dtadasakor torténd rovid tajékoztatas. A mini

bolcsGdében ez kiemelt jelentdségli (étkezés, alvas, hangulat napi szint( jelzése).

e Sziil6i értekezletek: Evente legaldbb két alkalommal (félévkor és év végén), ahol az
intézményvezetd és a csoportvezetSk adnak tajékoztatast.

e Fogaddora: Elére egyeztetett id6pontban, ahol mélyebb szakmai kérdésekre vagy egyéni

problémakra jut idé.

o irasos tajékoztatok: HirdetStabla, zart elektronikus csoportok vagy az intézmény honlapja.
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14.2 Panaszkezelés eljaras rendje

Jogi szabalyozas a panaszkezeléshez

Az intézmény panaszkezelési rendje az alabbi jogszabalyokon alapul:

2011. évi CXC. torvény (Nkt.) a nemzeti kbznevelésrdl (a szll6k és gyermekek jogainak
érvényesitése).

1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) a gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatasrdl (a
bolcsGdei ellatassal kapcsolatos panaszok).

2023. évi XXV. térvény a panaszokrdl, a kézérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrdl (ez az Uj, Ugynevezett ,,Panasztorvény”).

Panaszkezelés:

Minden szll6nek joga van ahhoz, hogy az intézmény m(ikodésével vagy gyermeke ellatasaval
kapcsolatban észrevételt, panaszt tegyen.

A panasz benyujtasa: A szil6 panaszaval els6sorban az érintett évodapedagdgushoz vagy
kisgyermeknevel6hoz fordulhat. Amennyiben ott nem sziiletik megoldas, a panaszt az
intézményvezet6hoz kell benyujtani széban vagy irasban.

Kivizsgalds: Az intézményvezet6 koteles a panaszt 15 napon beldl kivizsgalni, és az érintett
felek meghallgatdsa utdn irdsos valaszt adni.

Visszaélés-bejelentés: Az intézmény biztositja a jogszabdlyban el8irt lehetGséget a sulyosabb
visszaélések bejelentésére, melyet az igazgatd kdzvetleniil kezel.

Fenntartéi jog: Amennyiben a sziil6 nem fogadja el az igazgaté dontését, a fenntartd
Onkormanyzathoz fordulhat jogorvoslatért.

Jogorvoslati lehetdség az intézményi dontések ellen:

A szil6 a gyermekével kapcsolatos dontés vagy intézkedés ellen — annak kozlésétdl szamitott 15

napon belil — eljardst indithat az Nkt. 37. § (2) bekezdése alapjan. A kérelem elutasitdsa esetén a

fenntartéhoz (D&6mos Kézség Onkormanyzata) fordulhat feliilvizsgélati kérelemmel.”

Kozérdekii bejelentések és visszaélések (Az uj Panasztorvény szerint):

»Az intézmény —a 2023. évi XXV. térvény rendelkezéseivel 6sszhangban — biztositja, hogy a
munkavallalok vagy a sziil6k jogszabalysértésre vagy egyéb visszaélésre vonatkozd bejelentéseiket
megtehessék.

v' A bejelentések kivizsgélasaért az intézményvezetd felelds.
v" A bejelent6t nem érheti hatranyos megkilonboztetés vagy
retorzié a panasz megtétele miatt.

v' A panaszt és a bejelentést az intézmény kételes bizalmasan
kezelni, az abban érintett személyek adatait a GDPR elGirasai
szerint védeni.”
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14.3. Az Ovodaszék / SziilGi szervezet véleményezési joga:

e A panaszkezelés soran, amennyiben az a sziil6k nagyobb csoportjat vagy az intézmény egészét
érinti, az igazgatd koteles kikérni a Szll6i Munkakozosség véleményét, az Nkt. 73. §-aban
foglaltak szerint.”

14.4. Kiilsé jogvédelem:

o _Agyermekek és a sziil6k jogaik védelmében az Oktatasi Jogok Biztosanak Hivatalahoz (H-1054
Budapest, Szalay u. 10-14.) is fordulhatnak, amennyiben az intézményi panaszkezelés nem
vezetett eredményre.”

15. RENDKiVULI ESEMENYEK, BIZTONSAGI INTEZKEDESEK
JOGSZABALY! HATTER ES ELJARASI REND
Az intézmény rendkiviili eseményekre vonatkozé szabalyozasa az alabbi jogszabalyokon alapul:

e 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) a nemzeti koznevelésrél (a gyermekek biztonsagos

elhelyezésének kotelezettsége).

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja (a nevelési-oktatasi intézmény

biztonsagos mUikodését garantald szabalyok).

e 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) a gyermekek védelmérél (a mini bolcsédei ellatas biztonsagi

feltételei).

e 1996. évi XXXI. torvény a t(z elleni védekezésrél (a kotelezé Tlizvédelmi Szabalyzat és Kiliritési

Terv alapja).

e 259/2011. (XIl. 7.) Korm. rendelet a t(izvédelmi hatdsagi feladatokrol.

Rendkiviili esemény meghatarozasa

Rendkivili eseménynek mindsul minden olyan el6re nem lathaté esemény, amely az intézmény rendes
mUikodését akaddlyozza, vagy a gyermekek és az alkalmazottak biztonsagat, testi épségét veszélyezteti

(pl. tliz, bombariadd, természeti katasztrofa, tartds aramsziinet, gazszivargas).

15.1 Teenddk rendkivili eseménykori eljaras rend

o Az eseményt észlel6 személy koteles haladéktalanul értesiteni az intézményvezet6t, aki dont a
szlikséges intézkedésekrdl (riasztas, kilrités, hatdsagok értesitése).
o Kiiirités (Tlzriado terv): Az épliletet a kifliggesztett kilritési terv alapjan kell elhagyni.
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e Ovoda kimenekités: Az 6vodapedagdgus felelGssége a csoport biztonsagos kivezetése a
Kitritési Tervben rogzitett menekiilési utvonalon.

e Mini bolcsddei sajatossagok a kimenekitésben:

o A7 f6s csoport sajatossagaibdl addéddan a kimenekités soran a 6/2016. (lll. 24.)
EMMI rendeletben rogzitett szakmai Iétszam (kisgyermekneveld és bolcsédei
dajka) egyittes jelenléte és 6sszehangolt munkaja kotelez6.

o A legkisebbek kimenekitéséhez sziikség esetén igénybe kell venni az 6voda
szabadon Iévé technikai dolgozdinak segitségét is.

o A bolcs6dei csoport kimenekitése sordn els6bbséget élvez a gyermekek
biztonsdgos szabadba juttatasa (sziikség esetén takardkba csavarva, vagy
kimenekits kosar/eszkoz segitségével).

o Létszamellendrzés: A gylilekezési ponton az 6vodapedagdgusok és a kisgyermeknevelk
kotelesek azonnal ellendrizni a gyermeklétszamot a mulasztasi napld alapjan, és az eredményt
jelenteni az igazgatonak.

e Ertesitési rend:

- Az intézményvezet6 haladéktalanul értesiti a Fenntartét (D6mos
Kozség Onkormanyzata).

- Amennyiben a rendkivili esemény miatt az épilet nem haszndlhato, a
szlil6ket azonnal értesiteni kell a gyermekek elszallitdsanak
szlikségességérdl.

e Bombariado esetén kovetendd eljaras
- Bombafenyegetés esetén az intézményvezetd koteles elrendelni az épilet azonnali
elhagyasat és értesiteni a renddrséget. Az éplletbe valé visszatérés csak a rendGrségi
atvizsgalds és az igazgatdi engedély utdn lehetséges.
o Rendkiviili sziinet elrendelése:
- Amennyiben a rendkiviili esemény (pl. tartds aramsziinet, f(itéshiba, jarvany) miatt a
nevelés-gondozas feltételei nem biztosithatdk, az intézményvezeté kezdeményezi a
fenntarténal a rendkiviili sziinet elrendelését.

16. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANVOSSAGAVAL ES TAJEKOZTATASSAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az intézmény jogszerld m(ikodését meghatarozé alapdokumentumok (Pedagdgiai Program, Szervezeti
és Mkodési Szabalyzat, Hazirend) nyilvanosak, azok tartalmat barki megismerheti.

16.1 A dokumentumok elérhetGsége

e Papir alapu hozzaférés: Az alapdokumentumok egy-egy példanya az igazgatdi iroddban,
valamint a nevelG6i szobdban van elhelyezve.

o Kifliggesztés: A Hazirendet (annak évodai és mini bolcsédei részét is) jél lathatd helyen, az
intézményi hirdet6tablan vagy a bejarati folyosdn ki kell fliggeszteni, hogy a sziil6k barmikor
elolvashassak.
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Digitalis elérhet6ség: Az intézmény a dokumentumokat elérhetévé teszi (pl. DOmds Kozség
honlapjan / az dvoda sajat honlapjan / az intézmény zart elektronikus csoportjaban).

Tajékoztatas rendje:

Beiratkozaskor: Az igazgatd és a pedagdgusok/kisgyermeknevelSk kotelesek tajékoztatni a
sz(il6t a Hazirend és az SZMSZ rajuk vonatkozé pontjairdl a jogviszony kezdetekor.

Modositas esetén: Amennyiben a dokumentumok moddosulnak, az igazgatdé a moddositds
tényérdl a falidjsagon, illetve szllGi értekezleten tajékoztatja az érintetteket.

Masolat kérése: A sziil6 kérésére az intézmény koteles biztositani, hogy a dokumentumokrél
(sajat koltségen) masolatot készithessen, vagy azt elektronikusan megkapja.

Szakmai tajékoztatas

A nevelési-oktatdsi program megvaldsitasarol, a gyermekek fejlédésének mérésérél a
pedagdgusok és kisgyermeknevelSk a fogadddrakon és sziil6i értekezleteken adnak részletes
felvilagositast.

Az bvoda és a bolcsGde lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az évodai, bélcsédei beiratkozas
el6tt is valaszt kapjanak kérdéseikre.

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

17. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEKNEK ES ADATVEDELMI RENDELKEZESEK

Az intézmény és a tomegtdjékoztatd szervek (sajtd, radid, televizid, online hirportalok) kozotti

kapcsolatot az intézményvezeté koordindlja, biztositva a kozérdek(i adatok nyilvanossagat és a

személyiségi jogok védelmét.

17.1. Jogi hattér

Magyarorszag Alaptorvénye (A szabadsag és felelGsség fejezete).

2013. évi V. torvény (Ptk.) a Polgdri Torvénykonyvrdl (kiilonods tekintettel a képmds- és
hangfelvétel készitéséhez valé hozzajaruldsra).

2011. évi CXIl. torvény (Infotv.) az informacids onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol.

GDPR (2016/679 EU rendelet): Az Eurdpai Unid altalanos adatvédelmi rendelete.

17.2. A nyilatkozat tétel rendje

Az intézmény hivatalos képvisel6je a tomegtajékoztatd szervek felé az intézményvezetd.
Az intézmény mas alkalmazottja nyilatkozatot csak az intézményvezet6 el6zetes engedélyével
és a kijelolt témakorben adhat.
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e A nyilatkozat nem sértheti az intézmény j6 hirnevét, a szakmai titoktartast, valamint az
alkalmazottak és gyermekek személyiségi jogait.

17.3. Képmas- és hangfelvétel készitése (GDPR és Ptk. szerint)

o A gyermekekrdl felvétel (fotd, vided) az intézmény teriletén vagy rendezvényein csak a
sziil6/torvényes képviseld elGzetes, irasbeli hozzajarulasaval készithetd és tehetd kozzé.

e A hozzdjaruld nyilatkozatnak tartalmaznia kell a felhasznalas céljat (pl. ovodai falitjsag,
intézményi honlap, k6zosségi oldal, helyi Gjsag).

o KozOsségi média (Facebook): Az intézmény hivatalos kozdsségi oldaldra képek csak a
GDPR-megfelel6ség betartasaval kerilhetnek fel. Tilos a gyermekekrél olyan felvételt
kozzétenni, amely méltdsagukat sérti vagy azonositasukat (pl. teljes névvel) sziikségtelendl
lehet6vé teszi

17.4. Rendkiviili esemény kommunikacios rendje:

e Rendkivili esemény (baleset, jarvany, hatdsagi intézkedés) esetén a tajékoztatas kizardlagos
joga az intézményvezetGt, illetve a fenntartéd dnkormanyzat kijel6lt képvisel6jét illeti meg.

18. KARTERITESI FELELOSSEG ES VAGYONI FELELOSSEG SZABALYAI

Jogi hattér :2013. évi V. térvény (Ptk.) a Polgari Torvénykonyvrdl.
e 2023. évi LIl térvény (Puétv.) a pedagogusok felelGsségérdl.
e 2012. évi l. torvény (Mt.) a Munka torvénykonyve (a technikai dolgozdkra vonatkozdan).

Ez a fejezet az intézmény, az alkalmazottak és a gyermekek/szil6k kozotti anyagi felelGsséget
szabdlyozza kdrokozas esetén.

18.1. Az intézmény felelGssége a gyermekek targyaiért

o Behozott targyak: Az intézmény felel&sséget vallal a gyermekek azon tdrgyaiért, amelyek a
mindennapi élethez sziikségesek (pl. ruhazat, szemiveg, valtocipd).

o Ekszerek, nagy értékii eszkdzok: Az intézmény nem vallal felel&sséget az olyan értéktargyakért
(pl. aranyfiilbevalé, okoséra, draga mobiltelefon, nagy érték( jaték), amelyek bevitele a
neveléshez nem sziikséges.

o Meg6rzésre atadott targyak: Az intézmény csak azon targyakért tartozik teljes kartéritéssel,
amelyeket a szll§ kifejezetten meg@rzésre atadott a pedagdgusnak/kisgyermeknevelSnek, és
azt a dolgozo atvette.
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18.2. A gyermek altal okozott karok (Ptk. 6:544. § - 6:547. §)

e A gyermek altal az intézmény eszkodzeiben, berendezéseiben okozott karért a szils (torvényes
képviselQ) tartozik anyagi felel6sséggel.

e Szandékos karokozas: Ha a gyermek szandékosan tesz tonkre egy eszkdzt, az intézményvezetd
jegyz6konyvet vesz fel, és kéri a sz(il6t a kdr megtéritésére (javitds vagy potlas).

e Gondatlan karokozds: A rendeltetésszer( haszndlat sordn bekdvetkez6 amortizacié vagy
véletlen baleset (pl. leesik egy tanyér) nem minGsil kartéritési alapnak.

19. REKLAMTEVEKENYSEG AZ INTEZMENYBEN

Az intézmény a reklamtevékenység soran a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és
egyes korlatairdl sz616 2008. évi XLVIII. térvény eldirasai szerint jar el.

19.1. Altalanos elvek és tilalmak

e A gyermekek védelme: Az intézmény teriiletén tilos minden olyan rekldamtevékenység, amely
a gyermekek fizikai, szellemi vagy erkolcsi fejlédését karosithatja.

e Politikai semlegesség: A Puétv. (2023. évi LIl. torvény) alapjan az intézményben part, politikai
mozgalom vagy parthoz két6dé szervezet tevékenységet nem folytathat, rekldmanyagot nem
helyezhet ki.

e Kdros anyagok: Szigoruan tilos az alkohol, dohanytermék, illetve az egészségre artalmas szerek,
élelmiszerek reklamozasa.

19.2. Engedélyezett reklamok kore

Az intézményben kizardlag olyan informacidk helyezhetdk ki, amelyek:

e A gyermekek nevelésével, oktatdsdval, egészséges életmddra nevelésével kapcsolatosak (pl.
szinhazi el6adasok, sportesemények, szakkorok).

e A helyi kozosség (D6mos Kdzség Onkormanyzata) 4ltal szervezett kulturalis vagy kozérdekdi
eseményeket hirdetik.

e A sziil6k tajékoztatasat szolgdljak (pl. csaladi napok, pedagdgiai tanacsadasok)
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19.3. Az elhelyezés és ellendrzés rendje

VezetGi engedély: Rekldmot, hirdetményt, szérélapot az intézmény teriiletén (beleértve a
digitdlis felUleteket, példaul a szilGi zart csoportokat is) csak az intézményvezet6 elGzetes
irasbeli vagy szébeli engedélyével, illetve az dvoda pecsétjével ellatva szabad kozzétenni.

Kijelolt helyek: Hirdetések kizarélag az erre kijelolt faliujsdgokon helyezhetdk el, az ablakokra,
bejdrati ajtokra torténd ragasztas tilos.

Eltavolitas: Az intézményvezet6 jogosult az engedély nélkdli, illetve az intézmény
szellemiségével vagy a jogszabalyokkal ellentétes hirdetések azonnali eltavolitdsara.

Az engedély kiaddsa irdsban torténik, melyben meg kell jelolni a rekldmtevékenység
folytatdasdra engedélyt kér6 , és e tevékenység folytatdsara jogosult személy, szerv
megnevezését, cimét, reklam formajat, maddjat, hataridejét, illetve egyéb id6tartam
kikotéseket.

19.4. Termékbemutatdk és ligynoki tevékenység szabalyai

Az intézmény els6dleges feladata a gyermekek nevelése és gondozasa, ezért a kereskedelmi célu

latogatdsokat az aldbbiak szerint korlatozzuk:

1.

Engedélyezés: Az intézmény teriletén termékbemutatét tartani, vagy ligynoki tevékenységet
folytatni (pl. konyvterjesztés, jatékbemutatd, fotdzasi szolgaltatds ajanlasa) kizardlag az
intézményvezetd elGzetes hozzajarulasaval szabad.

Id6pont: A bemutatdk és lizleti megbeszélések nem zavarhatjak a nevelési-oktatdsi folyamatot,
a gyermekek pihendGidejét vagy a pedagodgiai munkafolyamatokat. Ezekre elsGsorban a
fogadddrak idején vagy a gyermekek tavozasa utan keriilhet sor.

Kozvetlen értékesités tilalma: Az intézmény dolgozéi a gyermekek jelenlétében nem
folytathatnak kereskedelmi tevékenységet, és nem 0sztonozhetik a gyermekeket vasarlasra.

Sziil6k tajékoztatasa: Amennyiben a termékbemutatd a sziil6ket érinti (pl. évodai fotdzas,
gyermekkonyv-vasar), az intézmény csak a lehet6séget biztositja (szérdlap vagy hirdetmény
atjan), a vasarlasrdl a sziil6 szabadon dont. Az intézmény dolgozdi készpénzt csak a szllé
kifejezett megbizasabdl és irasos rogzités mellett vehetnek at (pl. fotopénz).

Minta- és szoréanyagok: Kereskedelmi mintak vagy kataldégusok kiosztasa a gyermekeknek
tilos; ezeket kizardlag a szlil6knek kijel6lt informacids pontokon (pl. 61t6z6 faliujsag) szabad
elhelyezni.
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20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIR ALAPU NYOMTATVANYOK RENDJE

Az intézményben az ligyvitel és a szakmai dokumentdcid soran elektronikus rendszereket (pl. KIR, napld
szoftver) alkalmazunk, amelyekbdl papir alapu dokumentumok allithatdk el6.

20.1. Az elGallitas és hitelesités szabalyai

e Papir alapuva alakitas: Az elektronikus Uton elSallitott nyomtatvanyokat (pl. csoportnaplé,
beiratkozdsi napld, alkalmazotti nyilvantartas) sziikség szerint vagy a jogszabdlyban elGirt
id6kozonként papirra kell nyomtatni.

e Hitelesités: Az elektronikus uton elSallitott és kinyomtatott dokumentum akkor valik hiteles
dokumentummd, ha azt az intézményvezeté aldirdsdval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatja.

e Oldalhitelesités: Tobb oldalas dokumentum (pl. jegyz6kdnyv) esetén minden oldalt szignalni
kell, vagy a dokumentumot Gsszeflizve, a zaré oldalon kell hitelesiteni

20.2. A dokumentumok tarolasa és védelme

e Biztonsag: Az elektronikus adatokhoz valé hozzaférést jelszavas védelemmel kell biztositani. Az
adatkezelés soran be kell tartani a GDPR (adatvédelmi) elGirasokat.

e Archivalds: A kinyomtatott és hitelesitett dokumentumokat az intézmény iratkezelési
szabdlyzataban meghatarozott médon és ideig, az arra kijelolt elzart helyen kell tarolni.

20.3. Specialis nyilvantartasok

o Kozponti rendszerek: Az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett rendszerekbdl (KIR) kozvetlenl
kinyomtatott, hitelesit6 kéddal elldtott adatlapok kilon hitelesités nélkil is érvényesek az
intézményi iratkezelésben.

e Digitdlis naplok: Amennyiben az 6voda vagy a mini bolcséde elektronikus naplét hasznal,
annak év végi lezarasat kovetGen a jogszabalyban meghatarozott hataridén belll ki kell
nyomtatni és archivalni kell a papir alapu valtozatot.

21. NYILATKOZATTETEL A TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEKNEK (Média-szabalyozas)

Annak érdekében, hogy az intézményrdl hiteles és egységes kép alakuljon ki a nyilvdnossagban, a
nyilatkozattétel rendjét az aldbbiak szerint szabalyozzuk:

e Hivatalos nyilatkozattétel: Az intézményt érint6 szakmai, m(ikodési és gazdalkodasi
kérdésekben a sajtd (televizio, radid, ujsagok, online hirportalok) felé kizarélag az
intézményvezeto6 vagy az altala eseti jelleggel megbizott személy jogosult nyilatkozni.

e Munkatarsi nyilatkozatok: Az intézmény dolgozdi a sajat pedagdgiai munkajukkal kapcsolatban
nyilatkozhatnak a sajténak (pl. egy sikeres évodai projekt bemutatasa), de kotelesek errdl az
intézményvezet6t el6zetesen tajékoztatni.

57



Szervezeti és MUkodési Szabalyzat 2026

e Fenntartoval vald egyeztetés: Stratégiai kérdésekben (pl. intézmény atszervezése, bdvitése) a
nyilatkozat el6tt az intézményvezetd koteles egyeztetni Démods Kozség Onkormanyzataval (a
fenntartoval).

e Gyermekjogok védelme: A nyilatkozatok és felvételek soran tilos a gyermekek személyiségi
jogait sérteni. Televizids felvétel vagy fotd készitése a gyermekekrél csak a sziil6k el6zetes
irasbeli hozzajarulasaval torténhet.

o KozOsségi média: Az intézmény hivatalos kdzosségi oldalait (pl. Facebook) az intézményvezetd
vagy az altala kijel6lt szerkeszt6 kezeli. A dolgozdk maganoldalaikon nem tehetnek kbzzé az
intézmény méltdsagat vagy a gyermekek maganéletét sérté

22. EGYEB SZABALYOZASOK (Vegyes rendelkezések)

Ebben a pontban rogzitjik azokat az aprobb, de fontos szabalyokat, amelyek mashova nem sorolhatok
be:

e Dohanyzas és alkoholfogyasztas: Az intézmény egész teriiletén (az éplletben és az udvaron is)
szigoruan tilos a dohanyzds, az e-cigaretta hasznalata és az alkoholfogyasztds. Ez a szabaly
vonatkozik a dolgozdkra, a sziil6kre és az intézménybe érkezé6 idegenekre is.

e Munkavégzés rendkiviilli helyzetben: Amennyiben az idGjarads vagy egyéb kiils6 ok (pl.
kdozml(ihiba) veszélyezteti a nevelés feltételeit, az intézményvezet6 a fenntartdval egyeztetve
rendkivili sziinetet rendelhet el.

e Talalt targyak: Az intézményben talalt gazdatlan targyakat az iroddban kell leadni. Amennyiben
30 napon belil nem jelentkezik értiik a tulajdonos, az intézmény dont a targyak sorsardl
(megsemmisités vagy jotékonysagi felajanlas).

o Ugyfélfogadasi rend: Az intézményvezetd heti egy alkalommal kijeldlt id6pontban fogadéérat
tart a szUil6k szamara, amelynek id6pontjat a hirdetétablan kdzzétesszik

23. ZARO RENDELKEZESEK

‘e

1. Hatalybalépés és az el6z26 szabalyzat sorsa

e Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a Fenntarté (Domés Kozség Onkormanyzata)
jovahagyasanak napjan lép hatdlyba.

e A jelen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg az intézmény kordbbi, [Ev/Hénap/Nap]-kor
kelt Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata hatalyat veszti.

2. Személyi hataly (Kire vonatkozik?)

e A szabdlyzat betartdsa kételezé érvényli az intézmény minden kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé dolgozdjara (pedagdgusok, kisgyermekneveldk), valamint a munkavégzésre
irdnyuld egyéb jogviszonyban lévé technikai és kisegité dolgozdkra.
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e A szabalyzat rdjuk vonatkozd pontjai kotelez6ek tovabbd az intézménybe jaré gyermekekre,
azok sziileire és az intézmény teriiletén tartézkodé minden egyéb személyre (pl. |atogatok,

szakemberek).

3. Feliilvizsgalat és modositas rendje

o IdGszakos feliilvizsgalat: Az SZMSZ tartalmat az intézményvezet6 legalabb évente egyszer (a
nevelési év megkezdése el6tt) koteles fellilvizsgalni.

e Mddositas kezdeményezése: A szabalyzat moddositasat barmikor kezdeményezheti az
intézményvezetd, a nevelStestiilet legalabb 50%-a, vagy a Fenntarto.

e Rendkiviili mdédositas: Amennyiben a szabalyzatban hivatkozott jogszabalyok (pl. PUétv. vagy
Gyvt.) valtoznak, az SZMSZ-t haladéktalanul, de legkésébb 90 napon beliil 6sszhangba kell hozni
az Uj elGirasokkal.

e Eljarasrend: A mddositdsokat a nevelGtestlletnek el kell fogadnia, a sziilGi szervezetnek
véleményeznie kell, majd a Fenntarté jévahagyasaval valnak érvényessé.
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24. MEGISMERESI ZARADEK

A ,Szervezeti és miikodési szabdlyzat” dokumentumban foglaltakat megismertem, megértettem.

Tudomasul veszem az abban leirtakat,

munkam soran koteles vagyok betartani a benne foglaltakat.

név

alairas

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.
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LEGITIMACIOS ELJARAS

LEGITIMACIOS ZARADEK
Jovahagyasi, egyetértési és véleményezési zaradék

Jogszabalyi és egyéb valtozasok alkalméval minden nevelési év kezdetén a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatunkat feliilvizsgaljuk.

A SZMSZ-t készitette: intézményvezetd

DOmos, 2026.........

PH Intézményvezetd

A sziil6i szervezet (SZMK) az SZMSZ tartalmat megismerte, a tdjékoztatast megkapta.

DOmMOS, 2026.....
Sziil6i szervezet képviseldjének aldirasa

Egyetértés

A Domosi Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde nevelGtestiilete a . ... /... szamu hatarozat

szdmon elfogadta.

DOMOS, 2026.......

Neveldtestiilet képviseldjének alairasa

Domoés Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011.

évi CXC.Tv.83.§(2) bekezdés i) pontjaban foglaltaknak megfeleléen a Domosi Szivarvany
Ovoda és Mini Bolcséde SZMSZ-ét a ... [ociiiiiiiiiiinn, onkormanyzati hatarozataval
tudomasul veszi.

PH.

polgarmester
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MELLEKLETEK

1.5ZAMU MELLEKLET: AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTESITESENEK RENDJE

Mivel az intézményben kinevezett intézményvezets-helyettes nem dolgozik, az intézményvezetd
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetére a helyettesités rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

1. A helyettesités altalanos elve

7 s

e AzintézményvezetGt tavolléte esetén a munkarend szerint éppen dolgozé (miiszakban 1évé)
6vodapedagdgus helyettesiti a napi operativ feladatok ellatasaban.

e Amennyiben egy idGben tobb évodapedagdgus is tartdzkodik az intézményben, a
helyettesitési jogkor az intézményben hosszabb szakmai gyakorlattal rendelkez6 (magasabb
szolgalati idej(i) pedagdgust illeti meg.

2. A helyettesits pedagdgus feladat- és hataskore

e Azonnali intézkedés: Jogosult és koteles meghozni a gyermekek biztonsagat és az intézmény
folyamatos miikodését garantdld azonnali dontéseket (pl. baleset, hirtelen megbetegedés,
mszaki hiba kezelése).

o Tajékoztatdsi kotelezettség: A helyettesité pedagdgus koteles az intézményvezetdt (annak
elérhet6ségét kovetben haladéktalanul) tajékoztatni a tavolléte alatt tortént eseményekrél és
a meghozott dontésekrdl.

e Korlatozasok: A helyettesité pedagdgus munkaltatéi és gazdasdagi dontéseket (pl. kifizetések,
szerz8déskotések, fegyelmi tigyek) nem hozhat, kivéve a kozvetlen élet- és vagyonveszély
elharitasahoz szikséges eseteket.

3. Tartds akadalyoztatas rendje

e Azintézményvezet( el6re tervezett, hosszabb tdvolléte (pl. szabadsag, m(itét) esetén az
intézményvezetd irdsban kijeloli azt a pedagdgust, aki a tavollét teljes ideje alatt a
koordinacids feladatokat ellatja.

e Amennyiben az intézményvezet6 akadalyoztatasa varatlanul 30 napot meghaladé idére
nyulik, a fenntarté (D6mds Kézség Onkormdnyzata) intézkedik a vezetdi feladatok ideiglenes
ellatasarol.

DOMOS, 2026....cccceeeee e

Schaub Gaborné

intézményvezetd
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I.szamu mellékletek munkakéri leirasok

Il.sz. melléklet: Munkakéri leirds Intézményvezetd

MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési foglalkoztatott neve: ............ccocevvcevceece e

Sziil. helye, ideje: .......c.ccoovvvrrvneinieirie e,

1. A munkahely megnevezése

Neve: Démési Szivarvany Ovoda és Mini BolcsGde
Cime: 2027 D6mOs, Pasztor Janos u.1.
Torzsszam: 649737

OM azonositd: 031748

2. A munkakér megnevezése
6vodapedagdgus — intézményvezets (f6igazgatd)

FEOR: 1328

3. A munkavégzés helye
Cime: 2027 D6m0s, Pasztor Janos u. 1.

Intézmény: Démosi Szivarvany Ovoda és Mini Bdlcséde

4. A munkaidd beosztasa

¢ heti teljes munkaideje: 40 6ra

o kotott munkaidé: heti 24 6ra.

¢ aheti munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznaldasat maga
jogosult meghatarozni. 16 6ra.

¢ Neveléssel-oktatdssal lekotétt munkaidd: 24 éra, ebbdl dvodai foglalkozasok megtartasa 12
Ora, az éves munkarend alapjan

e A kotott munkaidé fennmarado részében az intézményvezetsS a nevelést el6készit6,
neveléssel 6sszefliggd egyéb feladatokat, tovabba a feladatkorébe tartozd ligyeket intézi.
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5.Munkaltatoéi jogok gyakorldja

> DoOmos Kozség Onkormdnyzata KépviselS-testiilete

6. Kézvetlen beosztottak

e Ovodapedagdgus
e kisgyermeknevel§
e dajka

e konyhai kisegit6

7.Kapcsolati rendszer
Intézményen belll:

e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyitd KépviselS-testilettel/polgdrmesterrel
és a kozvetlen beosztottakkal
e anevelési feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

Intézményen kivl:

e kozvetlen kapcsolatban all az 6vodai, bolcsédei sziil6i munkakozosséggel (tovabbiakban:SZK)

8. A feladatok részletes felsorolasa

Dokumentumok elkészitése, frissitése

* Pedagdgiai program, SZMSZ, munkaterv, Hazirend, tovabbképzési program, beiskolazasi
terv, jelentések, beszamoldk készitése, egyéb belsé szabdlyzatok elkészitése
Vezetés-szakmai feladatok

¢ ovodai-bolcsédei nevelbtestiilet vezetése, innepek megszervezése, munkafegyelem,
értekezletek megtartasa és vezetése, feladatkorével kapcsolatos dontések el6készitése

A munkavallalék korében

* palyakezd6k segitése; mentoraldas megszervezése és ellenérzése; biztositja az alkalmazottak
és a gyermekek jogainak gyakorldsat; jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése
Adminisztracios feladatok

¢ csoportnaplék, felvételi-mulasztasi napldk ellenérzése; igazolatlan mulasztasok
nyilvantartdsa; intézményi torzskonyv vezetése; felvételi elGjegyzési naplod vezetése;

szakvélemény kérése a szakszolgalatoktdl; évodai szakvélemények elkészitése,
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Munkaligyi feladatok:

* Pedagdgusok és nem pedagdgus dolgozdk helyettesitéseinek teljesitésigazolasa

« Ovodai, bolcsdei dolgozdk szabadsagolasi tervének elkészitése; Ovodai-bolcsédei
dolgozdk szabadsagkérelmeinek aldirasa; KIRA program kezelése 2025. 12.13-t6l

Szervezési feladatok

* dvodai-bdlcsddei beiratkozas lebonyolitasa; dvodai nyari élet megszervezése;
tehetséggondozas megszervezése; kozremUikodik megrendelésekben gazdasagi felel6sséggel a
koltségvetési keretdsszegen beliil; javasolja az épiilet, eszkdzok felujitdsaval kapcsolatos
teenddket a Képvisel6-testlletnek (tovabbiakban: KT); kezdeményezi az intézmény
dolgozdinak elismerését; kozremikodik a leltarozas, selejtezés soran

Ellenérzés-értékelés

¢ ovodai-bdlcsédei dolgozok munkajanak ellenérzése-értékelése; pedagdgiai munka
ellendrzése-értékelése az dvodaban; kiemelt figyelmet igénylé gyermekkel valé foglalkozas
ellendrzése; gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellendrzése; ellenérzi-értékeli a munkakori
feladatok végrehajtdsat, a munkavégzés eredményességét; szorgalmazza hatékony
munkamaoddszerek alkalmazasat; kapcsolattartas az dvodai SZK-val; rendszeresen referal a
KT-nak a miikodésrdl, tapasztalatairdl; az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal
jelzi a KT-nak; beszamol a KT-nak, nevelGtestiletnek, SZK-nak az intézmény m(ikodésérél;
szlikség esetén adatszolgaltatast teljesit kiilsG szerveknek; az intézményt érinté dontéseknél
részt vesz a KT-i Gléseken; elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a

KT/polgarmester megbizza

9. Hataskorok, jogkorok

e gyakorolja az intézmény-vezetGi jogokat, hataskore kiterjed az intézmény teljes szakmai
miikodésére; aldirasi jogkdre masolatok hitelesitésére, szakvélemények, dvodai-bolcsédei
jogviszonyrdl sz616 igazolasok, adatszolgaltatas, levelezés, évodapedagdgusokkal kapcsolatos
teljesités igazolasok, minden évodai dokumentum, és évodai ligyekben valé aldirasra

* joga van betartatni a Hazirendet, SZMSZ-t, munkatervet

e jogosult (és koteles) a KT/polgarmester figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre
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10. FelelGsségi kor

» a feladatkorébe tartozod tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» a feladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzése;

® az SZMSZ-ben, Pedagdégia Programban, munkatervben és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése, teljesitésének betartatdsa

¢ személyesen felelGs

- afellgyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért

- azintézményi nevelGtestilet vezetéséért

- azintézményi pedagdgiai munkaért

- nemzeti és évodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

* a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmdd megkoveteléséért,

* munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hidanyos elvégzéséért,
¢ a fenntartdi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért,

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

7 11

jogainak megsértéséért,

¢ a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

* a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

11.Informacids kapcsolatok

¢ Az eredményes munkahoz nélkllézhetetlen informacidkat kap intézményi, dvodai,
munkak6zosségi értekezleteken, tovabba a fenntartotdl.

¢ Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit munkaja hatékony végzéséhez kér
munkatarsaitol.

¢ Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit az intézmény szakmai mikddtetése
érdekében kér.

* A gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartdsa mellett javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
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12. Helyettesitések

SzMSz-ben rogzitett modon.

13. Tovabbképzéssel, alkalmassagi igazolasokkal kapcsolatos elvarasok

¢ A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal koteles eleget tenni a tovabbképzési
el6irasnak a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

» Koteles évi egy alkalommal Kotelez6 orvosi alkalmassagi, Munka- és Baleset védelmi
valamint Tizvédelmi oktatdson részt venni, annak elGirasait, maradéktalanul elfogadni,
betartani

14. Titoktartasi kotelezettség

¢ Pedagdgust, a nevel6t hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informdcidt illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szil6vel valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsz(inése utdn is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

¢ A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre.

¢ A gyermek szll6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kbzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds mddositasanak jogat a
korilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Munkavallaléi nyilatkozat

»A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezének ismerem el. Egy
példdnydt dtvettem.” [1]

PH.
Kelt: oo, ) eennens év ...... ho ...nap .....
Koéznevelési foglalkoztatott D6mos Kozség Onkormanyzat
Intézményvezetd polgarmester
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I.sz. melléklet: Munkakéri leirds Ovodapedagdgus

MUNKAKORI LEIRAS

(A munkakéri leirds hatdlya: az aldirds napjdtol visszavondsig érvényes)

Intézményi OM azonosité: 031748
Munkaltaté megnevezése: Do6mési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde

Székhelye: 2027 D6mas, Pasztor Janos utca 1.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezets

Munkavallalé neve: ............ccoovvvvveereceinnen.

Oktatasi azonositéja: ..........cccccoevevecccicriennnns
Sziiletési helye, ideje: ............cccoevevernrrneireennne.
Lakcime: ...,

1. A munkakor és a jogviszony alapadatai

Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus
Foglalkoztatas jogviszonya: K6znevelési foglalkoztatotti jogviszony (a PUétv. hatdlya szerint).

Munkavégzés helye: Az intézmény alapitd okiratdban rogzitett feladatellatasi hely. Eseti
helyettesités elrendelése vagy csoportdsszevonds esetén a feladatellatas helye intézményen
belll valtozhat.

Ko6zvetlen felettese: Az intézményvezets (6vodaigazgatd).
Funkcionalis irdnyitasa ala tartozok: A csoportban dolgozé dajka és pedagdgiai asszisztens.
Munkaideje: Heti 40 6ra (teljes munkaid&s foglalkoztatas).

Kotott munkaidé (neveléssel-oktatassal lekétott munkaidé): Heti 32 6ra, amelyet a
munkavallalé koézvetlenil a gyermekcsoportban, a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozéassal
koteles tolteni.

A munkaid6 fennmaradé része (heti 8 6ra): A kotdtt munkaidén feliili, de a heti 40 6ras rendes
munkaidén belili rész, amely a nevelést-oktatast el6készit6, azzal 6sszefligg6 egyéb pedagdgiai
feladatok ellatasara szolgdl (részben az intézményben, részben azon kiviil is teljesithet6).
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2. Jogszabalyi és intézményi keretek

Munkdjat a hatdlyos nemzeti kéznevelési torvény, a pedagdgusok U] életpdlyajardl szold torvény
(PUétv.) és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és MUkodési Szabalyzata (SZMSZ), Hazirendje, valamint az éves
Munkaterv alapjan végzi.

3. Altalanos érvényii szakmai feladatok

e Csoportvezetés: Valtdtarsaval egyuttmlkodve szervezi, irdnyitja és vezeti a rabizott
gyermekcsoport dvodai életét.

o Személyiségfejlesztés: Szakmai és mddszertani tuddsa legjavat nydjtva tdmogatja a gyermekek
harmonikus testi, lelki, érzelmi és értelmi fejl6dését.

e Jogok és biztonsag: Maradéktalanul tiszteletben tartja és érvényesiti az emberi és gyermeki
jogokat. Teljes korl munkajogi és biintetSjogi felelsséggel tartozik a rabizott gyermekek
szellemi és testi épségéért.

o Gyermekfeliigyelet: A rabizott gyermekeket, a csoportot még rovid id6re sem hagyhatja
felligyelet nélkdl.

e Szakmai fejlédés: Folyamatosan képezi magat, figyelemmel kiséri a pedagdgiai szakirodalmat,
és eleget tesz a jogszabalyban elGirt tovabbképzési kotelezettségének.

e Intézményi részvétel: Alkotd moddon kozrem(kodik az intézmény alapdokumentumainak
(Pedagodgiai Program, SZMSZ, Hazirend, Tovabbképzési terv) felllvizsgalataban, elemzésében
és modositasaban.

e Munkarend betartasa: Koveti az intézményvezetd altal meghatarozott és a munkatervben
rogzitett munkaid6-beosztast és nyitvatartasi rendet. Az esetleges betegséget vagy varatlan
akadalyoztatast haladéktalanul koteles jelezni az intézményvezetének és a valtotarsnak a
helyettesités megszervezése érdekében.

4. Specialis és funkcionalis feladatok

e Sajatos nevelési igény(i (SNI) és BTMN gyermekek: Kiemelt figyelmet fordit a kilonleges
bandsmaddot igénylG, hatranyos helyzetl vagy sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésére,
fejlesztésére és sikeres integracidjara.

e Szakemberekkel valo egyiittmiik6dés: A gyermekek eredményes fejl6édése érdekében napi
szinten egyuttmlkodik a fejlesztGpedagdgussal, logopédussal, pszicholdégussal és egyéb
specialis szakemberekkel.

e Gyermekvédelem: Haladéktalanul tdjékoztatja az intézményvezetét és a gyermekvédelmi
felelGst, ha veszélyeztetett vagy elhanyagolt gyermeket észlel.

o [Egészségiigyi és szakmai kapcsolatok: Tamogatja az évodaorvos, a védéné és a fogorvos
munkajat, koordindlja a szlir6vizsgalatokat.
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e Krizishelyzetek: Baleset, rosszullét vagy fert6z6 betegség esetén azonnal ellatja a gyermeket,
értesiti az intézményvezetsSt és a szll6t/torvényes képviselSt, szilkség esetén jegyz6konyvet
vesz fel.

e Mini Bolcsédei kapcsolat: Az intézmény osztott strukturajara (Ovoda és Mini Bélcs6de)
tekintettel szakmailag tdmogatja a bolcs6débdl az dvoddba vald sima datmenetet,
egylttmdkodik a kisgyermeknevel6kkel.

e Gyakornokok mentoralasa: Az intézményvezetS kijelolése alapjan szakmai tudasaval
maximalisan tdmogatja a kijelolt gyakornok felkésziilését és beilleszkedését.

o Eves Pedagégus Teljesitményértékelés (TER): Aktivan részt vesz a jogszabalyban el&irt éves
intézményi teljesitményértékelési folyamatban, és a megfogalmazott egyéni fejlesztési célokat
és megallapoddasokat maradéktalanul megvaldsitja.

5. A csoport életének szervezése és a KRETA rendszerii adminisztracié

e Pedagodgiai tervezés: Naponta mddszertanilag és eszkozokkel felkésziil a nevelési-tanulasi
folyamatokra. Biztositja a szabad jaték sérthetetlenségét és a mindennapos mozgas feltételeit.

e Digitdlis adminisztraciéo: Az eldirt taniigyi dokumentumokat (csoportnapld, mulasztasok,
gyermekek jelenléte, étkezési nyilvantartdsok) naprakészen, pontosan és hibatlanul koteles
vezetni és lezarni a KRETA 6vodai rendszerében, az intézmény belsé szabélyzataban rogzitett
hatarid6k szerint.

o Fejlodési dokumentdcio: A gyermekek egyéni fejlédési napléit, felméréseit és az dévodai
nevel6munka tervezését a Pedagdgiai Program el6irdsainak megfelelGen, a kijel6lt elektronikus
fellileten vagy formanyomtatvanyokon folyamatosan dokumentalja.

e Adatvédelem (GDPR): A KRETA rendszer haszndlata soran, valamint a gyermekek és csaladok
személyes adatainak és fejl6dési dokumentacidinak kezelésekor szigorian betartja a hatalyos
adatvédelmi jogszabalyokat és a titoktartasi kotelezettséget.

e Targyi kultura és higiénia: A csoportos dajkaval egylttm(ikddve fenntartja a csoportszoba
esztétikus, tiszta és biztonsagos kérnyezetét. Formalja a gyermekek egészséges életmaddra és
személyi higiénidra vonatkozo szokasait.

6. Sziil6kkel vald kapcsolattartas és partnerség

e Kommunikacié és etika: Munkajat az empatia, az elbitélet-mentesség, a példamutatas és a
szigoru titoktartas jellemzi.

o Tajékoztatasi kotelezettség: Rendszeresen tajékoztatja a szlil6t a gyermek fejl6désérdl és az
évodai életrdl. Evente legalabb két alkalommal sziil6i értekezletet, fogaddérat, illetve nyilt
napot szervez.

o lrasos vélemények: Sziil6i kérésre, vagy a tankotelezettség elérésekor (iskolaérettség) irasos
pedagdgiai véleményt, fejlédési lapot készit a gyermekrél.

e (Csaladlatogatas: A Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint csalddlatogatast végez a
csaladi és az 6vodai nevelés egységének biztositasa érdekében.
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o SziilGi szervezet: Tamogatja az évodai Sziil6i Szervezet (SZMK) munkajat, kérésre részt vesz a
rendezvényeiken.

7. Kotott munkaiddn feliili, de rendes munkaidén beliili (egyéb) feladatok
e A nevelési-oktatasi tevékenység napi szintl el6készitése, szemléltet6 eszkozok gyartasa.

e A nevelGtestileti értekezleteken, szakmai munkak6zosségi Giléseken, belsé és kiils6 szakmai
képzéseken vald aktiv részvétel.

e Azintézményi Onértékelési és mingsitési folyamatokban vald kézremiikodés.

e Az O6vodai és telepilési szintl szabadidGs programok, kirdnduldasok, munkadélutanok,
kézmlives foglalkozasok és (innepségek szervezése, lebonyolitasa.

e Magatartasaval, szakmai munkajaval az 6vodan beliil és kiviil egyarant dvja és épiti a DOmOsi
Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde jo hirnevét.

e Evente egy alkalommal kételez&en részt vesz a Munka-, Baleset- és Tizvédelmi oktatdson,
valamint a kotelez6 foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalaton.

8. FelelGsségvallalas és anyagi felelGsség

e A munkavallalé anyagi és leltarfelelGsséggel tartozik a rabizott, altala hasznalt pedagogiai és
informatikai eszk6zokért, valamint a csoportszobaban elhelyezett butorzatért, berendezési
targyakért.

e Koteles az o6voda vagyonat megdvni, a meghibasodasokat vagy veszélyforrasokat az
intézményvezetének haladéktalanul jelenteni.

Munkavallaléi nyilatkozat

,A hatdlyos munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezének
ismerem el. Egyben kijelentem, hogy a munkakérémhéz kapcsolddo jogszabdlyi vdltozdsokkal és a
KRETA rendszer haszndlatdra vonatkozd kételezettséggel tisztédban vagyok. A munkakéri leirds egy
aldirt példanydt a mai napon dtvettem.”

Kelt: DOMOS, 2026. .....oovvevirviiiiiiiiiieiens

P.H.

Intézményvezet6 (Munkaltato) Ovodapedagégus (Munkavallalé)
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Il.sz. melléklet: Munkakéri leirds Kisgyermekneveld

MUNKAKORI LEIRAS

(A munkakéri leirds hatdlya: az aldirds napjdtol visszavondsig érvényes)

Munkaltaté megnevezése: Domdsi Szivarvany Ovoda és Mini Bdlcs6de

Székhelye: 2027 D6mos, Pasztor Janos utca 1.

Intézményi OM azonosité: 031748

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezets

I. Személyi rész

Munkavallald neve: ..o e
SZUIETESI NEVE: ......c.o vt

Sziiletési helye, ideje: ...........ccoevvririveccice e
ANYJA NGVE: ..ottt et sre e ss s
Munkaviszony kezdete az intézménynél: ..................ccccoeveeeenee.

Alkalmazasi feltételek: Jogszabalyban elGirt kisgyermeknevelGi szakiranyu fels6foku vagy
kozépfoku szakképesités; biintetlen eléélet és annak igazoldsa (hatdsagi erkolcsi bizonyitvany a
gyermekek védelmérdl szolé torvény szerint); elGzetes, majd az intézmény altal szervezett
id&szakos munkakori, egészségligyi alkalmassagi vizsgalat megléte.

Il. Szervezeti és munkaid6-rendelkezések

Munkakor megnevezése: Kisgyermeknevel6

Munkavégzés helye: D6mési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde (2027 Démés, Pasztor Janos
utca 1.)

Ko6zvetlen felettese: Az intézményvezet6.
Foglalkoztatas jogviszonya: K6zalkalmazotti jogviszony (a Kjt. hatalya szerint).
Munkaideje: Heti 40 6ra (teljes munkaidd).

A munkakor célja: A nemzeti mini bolcsGdei alapellatas korébe tartozé szakmai nevelési és
gondozasi feladatok médszertanilag megalapozott, magas szint( ellatasa.

A kisgyermeknevel6 munkaidejének megosztasa:

Kozvetlen csoportban toltott id6: A napi 8 6rds munkaidébdl 7 6rat (heti 35 6rat) a
kisgyermeknevel§ koteles kézvetlenil a gyermekcsoportban tolteni, a gyermekek nevelésével-
gondozasaval 6sszefliggs feladatok ellatasaval.
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Ko6zvetett szakmai tevékenység: A fennmaradd napi 1 érat (heti 5 6rat) a nevelés-gondozast
el6készit6, azzal dsszefliggé egyéb szakmai feladatok ellatdsara (adminisztracio, felkészilés,
dokumentacid vezetés) koteles forditani, melyet az intézményvezet6 utasitasa szerint részben
az intézményben, részben azon kivil is teljesithet.

Helyettesités rendje:

A kisgyermeknevel6t tavolléte (betegség, szabadsag, tovabbképzés) esetén az
intézményvezetd altal kijelolt, megfelel6 szakiranyu végzettséggel rendelkezé dolgozd (masik
kisgyermeknevel6, vagy indokolt esetben pedagdgiai asszisztens) helyettesiti a hatalyos
jogszabalyi keretek kozott.

Kiils6 kapcsolattartas és partnerség:

A kisgyermeknevel6 koteles a csaladi és a bolcs6dei nevelés egységének megteremtése
érdekében partneri, tdmogaté kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel és a sztilGkkel.

Koteles szorosan egylittm(ikodni a gyermekjéléti alap- és gyermekvédelmi szakellatast nyujto
intézményekkel, a veszélyeztetettséget észlelG és jelz6rendszert miikodtets szervekkel, csalad-
és gyermekjoléti szolgdlattal, szakemberekkel. A kapcsolattartas formaja: hivatalos jelzésadas,
esetmegbeszélés és szakmai tanacskozas.

FelelGsségi kor:

A kisgyermeknevel6t teljes korl szakmai, fegyelmi és munkajogi felelGsség terheli a munkakori
leirdsaban szerepl6 feladatok pontos ellatasaért. Feladatait személyesen, a kapott intézményi
utasitasok és a szakmai protokollok szerint kdteles elvégezni.

lll. A munkakdrre vonatkozo legfontosabb (frissitett) jogszabalyi elGirasok:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasroél (Gyvt.)
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvér6l (Mt. — a hattérjogszabalyi szakaszok
tekintetében)

257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a Kjt. szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddast nyujté gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésik
feltételeirdl

9/2000. (VIIl. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl

A Bolcs6dei nevelés-gondozds Orszagos Alapprogramja (aktualis kiaddsa)
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IV. A kisgyermeknevel6i munkakér tartalma és szakmai feladatai
1. Altalanos szakmai feladatok:

e Végzi a mini bolcs6débe beiratott, huszhetes kortdl haroméves korig (illetve a jogszabalyban
megengedett korhatarig) terjedd koru gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer( nevelését és
gondozasat.

e Munkaja soran kovetkezetesen alkalmazza a sajat kisgyermeknevel§-rendszert és a felmend
rendszer elvét az érzelmi biztonsag garantalasa érdekében.

e Hozzajarul a rabizott gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlédéséhez, maximalisan
tiszteletben tartva a csalddi nevelés elsédlegességét és értékeit.

e Feladatait a Bolcs6dei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja, a mddszertani Utmutatok,
valamint a Démési Szivarvany Ovoda és Mini Bélcséde szakmai programja és Hazirendje alapjan
végzi.

e Munkaja sordn kiemelt prioritdsként kezeli a gyermekek biztonsaganak, testi és lelki
egészségének mindenekfeletti védelmét. A gyermekeket a mini bolcsGdei tartdzkodas alatt

(csoportszoba, udvar, mosdo, kiszolgalé helyiségek) egyetlen pillanatra sem hagyhatja
felligyelet nélkdl.

177,

e Kommunikacidjaban és attitidjében hitelesen, empatikusan és elGitélet-mentesen fordul a
gyermekek és a sziilGk felé. Személyiségét tudatosan, mint szakmai munkaeszkozt hasznalja.

e Betartja a szakmai kompetencia hatarait, az intézmény gazdasagi lehet&ségeit figyelembe véve
célszerlen és takarékosan kezeli a csoport fogydeszkozeit és jatékait.

2. A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo részletes nevelési-gondozasi feladatok:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek testi és pszichés fejlddését. Szakmai ismeretei
alapjan koteles id6ben felismerni az atlagtdl eltéré fejl6dési Utemet, esetleges koros
allapotokat, és a bélcsédei szakmai protokoll szerint azonnal jelzéssel éIni az intézményvezet6
felé.

e A gyermek egyéni ritmusdra és igényeire alapozva végzi a mindennapi gondozasi m(iveleteket:
étkeztetés, flirdetés, pelenkdzds, szobatisztasagra nevelés, 6ltoztetés, az 6ndlldsagi torekvések
tdmogatasa, levegbztetés és az alvas megszervezése.

e Csoporthelyzetben is biztositja az egyéni banasmddot, eldsegiti a csalddi és a bolcsédei
szocializacié harmonikus 6sszhangjat.

e A sajatos nevelési igény( (SNI), korai fejlesztésre szoruld vagy specidlis gondozast igényld
gyermekek elldtdsa soran aktivan részt vesz az intézményt segité szakemberek
(fejlesztépedagdgus, korai fejleszté szakemberek, logopédus) team-munkajaban.

e A napi nevelés-gondozas soran folyamatosan ellen6érzi a kornyezet biztonsagat és
balesetmentességét. Barmilyen targyi vagy m(iszaki hidnyossag észlelésekor azonnal értesiti az
intézményvezet6t.
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e Az udvari jatéktevékenység ideje alatt fokozott figyelmet fordit a biztonsdagra: ellenérzi a kapuk
és keritések zarhatdsagat, valamint a kerti jatékok épségét.

e Kialakitja és rugalmasan kezeli a csoport folyamatos napirendjét, figyelembe véve az életkori
Osszetételt, az idGjarast, az évszakokat és a gyermekek egyéni sziikségleteit.

e Biztositja a nyugodt, elmélyilt és szabad jatéktevékenység feltételeit. Tamogatja a gyermekek
0nalld aktivitdsat, kreativitasat és spontan tapasztalatszerzését.

o Az életkornak megfelel6 dal-, monddka-, mese- és versrepertoadr alkalmazasaval, valamint
alkototevékenységek felkindldsdval gazdagitja a gyermekek érzelmi és értelmi vilagat. Sziikség
esetén bekapcsolddik a jatékba, 6tleteivel finoman szinesitve azt.

3. Egészségmegorzéssel és egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

o Fejlodés kovetése: Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fizikai és mentalis
fejlédését, vezeti az elGirt egészségligyi dokumentacidkat, és sziikség esetén azonnal jelzéssel
él a bolcsédeorvos felé.

e Megbetegedések kezelése: A gyermek napkdzbeni megbetegedése vagy fert6zés gyanuja
esetén haladéktalanul értesiti a szul6t/torvényes képvisel6t és az intézményvezetSt, a
gyermeket pedig elkuloniti.

e Balesetvédelem és elsGsegély: Gyermekbaleset esetén a szll6, az orvos vagy a menték
megérkezéséig a téle elvarhatd legnagyobb gondossaggal szakszer( elsGsegélyben részesiti a
gyermeket. A balesetrél azonnal értesiti az intézményvezet6t és jegyz6kdnyvet vesz fel.

e Kulturhigiénés szokasok: Preventiv tevékenységgel, a helyes személyi higiénés és egészségiigyi
szokasok (pl. alapos kézmosas, fogdpolds) jatékos kialakitasaval aktivan évja a gyermekek
egészségét.

o Kozegészségiigyi elGirasok: Szigorian betartja és betartatja a hatalyos kodzegészségligyi,
jarvanyugyi és higiénés (ANTSZ/NNK) elSirasokat a gyermekek elldtasa, étkeztetése és tisztaba
tétele soran.

e Friss leveg6 és mozgas: Az évszaknak és az idGjarasi viszonyoknak megfelelen biztositja a
gyermekek mindennapos, biztonsagos friss levegén vald tartézkodasat és szabad mozgasat.

e Jatékhigiénia: Az elGirdsok szerinti gyakorisdggal gondoskodik a csoportszobai és udvari
jatékok, textiliak rendszeres fert6tlenitésérdl, tisztantartasardl és épségének ellenbrzésérdl.

e Specialis és akut diétak: Fokozott figyelemmel kiséri az ételallergids, intolerancids vagy
specidlis/akut diétat igényl6 gyermekek étkeztetését. Szigortan ellenérzi, hogy a gyermek
kizarélag a szdmara el6irt és megfeleléen dokumentalt étrendet kapja.

o FertGzések és parazitak: Fert6z6 betegség (pl. lazas allapot, virusos hasmenés) vagy parazita
(pl. fejtetvesség) észlelésekor azonnal tjékoztatja a sziil6t és az intézményvezetbt, és elrendeli
a csoporton belili protokoll szerinti védekezést.
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4. A veszélyeztetettséget észleld és jelz6rendszerrel kapcsolatos feladatok

Jelzési kotelezettség: Amennyiben a gyermek testi, lelki vagy érzelmi veszélyeztetettségére
utald jeleket (bantalmazas, sulyos elhanyagolds, higiénés krizis) észlel, a gyermekvédelmi
torvény értelmében haladéktalanul kdteles irasos jelzéssel éIni az intézményvezetd és a Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgélat felé.

Kérnyezet monitorozasa: Folyamatosan figyelemmel kiséri a csoportjdba jaré gyermekek
csaladi életkoriilményeit, szocidlis és anyagi helyzetét. Amennyiben krizishelyzetet vagy
segitségre szoruld csaladot azonosit, konzultdl a bodlcséde vezetGjével a tamogatd
lehetdségekrdl.

5. Kapcsolattartas a sziil6kkel és a munkatarsakkal

Napi tdjékoztatas: A gyermek hazaadasakor részletesen, egyénre szabottan és tapintatosan
tadjékoztatja a szil6t a gyermek napkozbeni hangulatardl, étkezésérgl, alvasardl,
jatéktevékenységér6l és a napi eseményekrél. Torekszik a csalddi és intézményi nevelés
partneri elmélyitésére.

Reggeli egyeztetés: Aktivan befogadja és a napi gondozas soran figyelembe veszi a szild

reggeli, gyermekkel kapcsolatos relevans informacioit (pl. el6z6 éjszakai alvads, gydgyszeres
kezelés).

Sziil6i forumok: Szakmai és moddszertani tdmogatdst nyujt a szil6knek a korosztalyos
viselkedési sajatossagok megértésében. LehetGséget biztosit az egyéni vagy csoportos
konzultaciokra, megszervezi és vezeti a szUlGi értekezleteket.

Bels6 kommunikacié: A gyermekeket érint6 lényeges informacidkrdl, nevelési vagy
egészségligyi valtozasokrdl folyamatosan és pontosan tajékoztatja a valtotarsat és a kozvetlen
munkatarsakat (dajka, pedagdgiai asszisztens).

6. Digitalis és hagyomanyos adminisztracid, adatvédelem

Kotelez6 dokumentacié: Pontosan, naprakészen és szakszerlien vezeti a kotelez6 szakmai
dokumentumokat: a csoportnaplét, az egyéni megfigyelési és fejlédési napldkat, a gyermek-
egészségligyi torzslapokat, valamint a percentilis tablazatokat.

KRETA és elektronikus rendszerek: Az intézményi bels§ szabalyzatnak megfelelen a
gyermekek napi jelenlétét, mulasztasait és az étkezési megrendeléseket naprakészen rogziti és
lezarja a KRETA rendszer 6vodai/bolcs6dei moduljaban.

Szakmai megfigyelések: Az intézményvezet6 felkérésére a gyermekek nevelésével-
gondozasaval Osszefliggésben célzott pedagodgiai/gondozasi megfigyeléseket végez, azok
eredményérdl széban és irasban tajékoztatja felettesét, és beépiti a napi gyakorlatba.

Adatvédelem és GDPR: A munkavégzés és az adminisztracié sordn birtokaba kerilt személyes,
egészségligyi és csaladi adatokat, informacidkat szigorian bizalmasan kezeli. Maradéktalanul
betartja a hatalyos adatvédelmi jogszabalyokat és az intézményi titoktartasi kotelezettséget.
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7. Egyéb és munkaiddn feliili szakmai feladatok

A kisgyermeknevel6 a napi 8 dras munkaidejébdl fennmaradd 1 érat (heti 5 6rat) az alabbi kdzvetett
szakmai feladatok elldtdsara koteles forditani:

e Szakmai 6nképzés: Folyamatosan fejleszti szakmai, mddszertani és elméleti ismereteit, eleget
tesz a jogszabalyokban elGirt kotelezd szocialis/dgazati tovabbképzési kotelezettségének.

o Ertekezletek és teamek: Aktivan részt vesz az intézményvezetS &ltal dsszehivott szakmai
megbeszéléseken, nevelési értekezleteken, bels6 vagy akkreditalt szakmai képzéseken.

e Tervezés és beszamoldk: Felkérésre érdemben kozremikodik a bolcsédei éves munkatery, a
szakmai programok és az év végi szoveges beszamoldk elkészitésében.

¢ Rendezvények és hagyomanyok: Koordinalja és el6késziti a mini bélcsédei szintli programokat,
Unnepeket, csaladi délutdnokat és hagyomanydérz6 tevékenységeket, részt vesz azok
lebonyolitdasaban.

8. Tovabbi kotelezettségek és anyagi felelGsség

e Rendkiviili feladatok: A mini bolcsGde zavartalan és biztonsagos mikodése érdekében koteles
ellatni mindazokat az eseti vagy rendkivili szakmai feladatokat, amelyeket a jogszabalyok
el6irnak, vagy amelyekkel az intézményvezets jogszerlien megbizza.

e Munka- és tlizvédelem: Koteles szigorian betartani a munka-, tlz- és balesetvédelmi
elGirasokat, és évente legalabb egy alkalommal részt venni az intézményi kotelezé oktatdsokon
és a foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton.

e Leltarifelel6sség: A csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért, butorokért, valamint
a feladatellatashoz kiadott szakmai, fejleszté és informatikai eszkozokért teljes kord leltari és
anyagi felel6sséggel tartozik.

e Munkaidé-nyilvantartas: Koteles a napi munkavégzés tényleges kezdetét és befejezését
(érkezés, tavozas, szlinetek) a helyszinen és a kijel6lt hivatalos jelenléti iven (vagy elektronikus
fellileten) naponta, személyesen aldirni és vezetni.

Zaradék és nyilatkozat

»A hatdlyos kisgyermeknevelGi munkakoéri leirdsban foglaltakat részletesen megismertem, a benne
régzitett kételezettségeket megértettem, és a mai naptdl kezdédben azokat magamra nézve
kételezének ismerem el. Kijelentem, hogy egyidejlileg tisztaban vagyok az dltalam haszndlt eszkbzékre
vonatkozo leltdri és anyagi felel6sséggel. A munkakéri leirds egy aldirt példdnydt a mai napon
dtvettem.”

Kelt: DOMOS, 2026. ....cccoevvvvvveeeeeeeeveveeerrnnnnns

P.H.

Intézményvezetd (Munkaltatd) Kisgyermeknevel6 (K6zalkalmazott)
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Il.sz. melléklet: Munkakéri leirds Bélcs6dei Dajka

MUNKAKORI LEIRAS

(A munkakéri leirds hatdlya: az aldirds napjdtdl visszavondsig érvényes)

Intézményi OM azonosito: 031748
Munkdltaté megnevezése: Démési Szivdrvdny Ovoda és Mini Bélcséde

Székhelye: 2027 D6més, Pdsztor Janos utca 1.

Munkadltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezets

1. Személyi rész

Munkavallalo NEVE: ...........eeueeeeveeeevrvevrrereereranens
Sziiletési helye, ideje: ................ueeevvvveernn.
Lakcime: ...........ooeeveeeeeeeeeeeveiveveeeenne.

Alkalmazasi feltételek: Biintetlen eléélet igazoldsa (hatdsdgi erkélcsi bizonyitvdny); elézetes és
idészakos munkakéri, egészségiigyi alkalmassdgi vizsgdlat; bélcsédei dajka vagy azzal
egyenértékii jogszabdlyban eldirt szakképesités/tanfolyam megléte.

1. Szervezeti és munkaidé-rendelkezések

Munkakér megnevezése: Bélcsédei dajka
Foglalkoztatds jogviszonya: Kézalkalmazotti jogviszony (a Kjt. hatdlya szerint).
Munkaideje: Heti 40 ora (teljes munkaidds foglalkoztatds).

Fobb tevékenységi kére: Bolcsédei dajkai gondozdsi feladatok segitése, higiénés és takaritdsi
teenddk elldtdsa, konyhai és tdlaldsi feladatok végzése.

Irdnyitdsi rend: Munkdjdt az intézményvezeté dltal meghatdrozott és a munkatervben régzitett
munkarendben, az intézményvezetd kézvetlen irdnyitdsa és ellenérzése mellett végzi. A napi
csoportszinti feladatok elldtdsa sordn a szakmai munkdjdt a csoport kisgyermekneveléje
iranyitja.

Kézvetlen felettese: KisgyermeknevelG (funkciondlisan) / Intézményvezeté (szervezetileg).

Ill. Altalénos szakmai feladatok (Dajkai teendék)

Gondozds segitése: A kisgyermeknevelGvel szorosan egyiittmikédve tevékenyen és
folyamatosan részt vesz a gyermekek mindennapi fizikai ellatdsdaban és gondozdsdban
(6ltéztetés, vetkbztetés, étkeztetés, mosdohaszndlat, pelenkdzds elGkészitése).
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e Mindségi szolgdltatds: Munkdjdval hozzdjarul a mini bélcsédei nevelés-gondozds
eredményességéhez, és aktivan tdmogatja az intézményi belsé mindségfejlesztési és
Onértékelési folyamatokat.

o Példamutatds: Gyermekszerets, tiirelmes és kedves magatartdsdval, dpolt személyi
megjelenésével, valamint kulturdlt beszédstilusaval pozitiv mintdt nyujt a gyermekeknek, és
segiti a korosztdlyos szokdsrendszer kialakuldsdt.

e Tevékenységek tdmogatdsa: Segiti a kisgyermeknevel6t a napi jaték- és szabadidds
tevékenységek elbkészitésében (eszk6z6k kihelyezése, elpakoldsa), és a kisgyermeknevels
irdnyitasa mellett bekapcsolddik a gyermekek szabad jatékdba.

e Biztonsdg és ovds: Fokozottan ligyel a rdbizott gyermekek testi épségére és egészségére.
Amennyiben a gyermekek biztonsdgdt veszélyeztetd tényt vagy kérnyezeti hibdt észlel, azt
haladéktalanul jelzi a kisgyermeknevel6nek és az intézményvezetbnek.

e Munkahelyi légkér: Magatartdsdval épiti a Démési Szivdrvény Ovoda és Mini Bélcséde jo
hirnevét, hozzdjdrul a pozitiv és tdmogaté munkahelyi légkér kialakitdsdhoz.

V. Specidlis feladatok és titoktartds

e Gyermekfeliigyelet: Sziikség esetén — a kisgyermeknevelS irdnyitdsa és jelenléte mellett —
kézremiikédik a gyermekcsoport feliigyeletében. A gyermekeket egyetlen pillanatra sem
hagyhatja egyediil.

e Szigoru titoktartds: A munkavégzés sordn tudomdsdra jutott személyes, pedagdgiai vagy
csalddi informdciokat szolgdlati titokként kételes kezelni a hatdlyos adatvédelmi jogszabdlyok
(GDPR) szerint. Nevelési, fejlédési vagy szakmai kérdésekben a sziil6ket minden esetben
tapintatosan a kisgyermeknevel6héz irdnyitja. Az intézmény belsé miikédési informdcidit kiilsé
harmadik félnek nem adhatja dt.

e Intézményi programok: Aktivan kézrem(ikdik az dvodai és mini bélcsédei (linnepek,
rendezvényer, csalddi napok és hagyomdnybrzé délutdnok elbkészitésében, diszitésében és
lebonyolitdsdban.

e Kiilénleges bandsmod: A kisgyermeknevelS utmutatdsai alapjdn segit a kiemelt figyelmet
igényld (SNI, BTMN vagy hdtrdnyos helyzet(i) gyermekek egyedi gondozdsdban és nevelésében.

e Eseti utasitdsok: Rugalmasan és pontosan elvégzi mindazokat a munkakérébe tartozd egyéb
feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté a bélcséde zavartalan miikédése érdekében
esetenként megbizza.

e Beteg gyermek ellatdasa: Amennyiben egy gyermek napkézben megbetegszik vagy ldzas lesz, a
kisgyermekneveld mellett segit a gyermek feliigyeletében, megnyugtatdsdban és dpoldsdban
az elkiilénitében, amig a sziil6 vagy térvényes képvisel6 meg nem érkezik.

o Veszélyes anyagok tdroldsa: A takaritdshoz és fert6tlenitéshez haszndlt vegyszereket,
tisztitoszereket a gyermekektdl szigoruan elzdrva, az eléirt eredeti csomagoldsban, biztonsdgos
és zarhato helyen kételes tdrolni.
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o Tdrgyi eszkéz6k karbantartdsa: Folyamatosan ellenérzi a csoport textilidit, dgynemidiit,
pliissjatékait; sziikség esetén tisztitja, fert6tleniti, javitia vagy megvarrja azokat.

V. Részletes és iitemezett feladatok (HACCP és higiénia)

Tisztasdgi, takaritdsi és mosogatdsi teendGit az intézmény mindenkori HACCP kézikényvében, valamint
a Tisztitdsi, Takaritdsi és Mosogatdsi Utasitdsban régzitett kb6zegészségligyi szabdlyok szigoru
betartdsdval végzi:

1. Napi feladatok idérend és tevékenység szerint:

e Reggeli elékésziiletek: A csoportszoba reggeli el6készitése a gyermekek fogaddsdra
(portalanitds, asztalok és székek elhelyezése, virdgok 6ntézése). ElGkésziti a reggeliztetést,
biztositja a sziikséges feltételeket és ellenérzi a létszamot.

o Eszkozok bekészitése: A kisgyermeknevelbvel valo egyeztetés alapjan el6késziti a tervezett
tevékenységekhez, foglalkozdsokhoz (pl. jatékokhoz, torndhoz) sziikséges eszkbzéket.

e Folyamatos tisztdntartds: Esds, sdros idében a folyosot és az éltézéhelyiséget folyamatos
felmosdssal tisztdn tartja a balesetek megel6zése érdekében.

e Gondozds és tdlalds: Segit a mindennapos gondozdsi feladatokban (mosddhaszndlat,
étkezések, oOltoztetés). ElGkésziti a gyiiméblcsfogyasztdst és beviszi a csoportba. Bekésziti az
ebédet a csoportba, figyelembe véve a kisgyermeknevelbvel egyeztetett egyéni szempontokat
(pl. diétdk).

e Levegdztetés: Segit a gyermekek levegbzés elbtti és utdni dltdztetésében, vetkSztetésében.
Minden alkalommal ellenérzi és rendben tartja a gyermekéltézéket.

e Pihenés és dgyazds: ElGkésziil a délutdni pihenéshez: kihelyezi a gyermekdgyakat és az
dgynemt(iket a gyermekek jelei szerint az dllando helyiikre. Gondoskodik a csoportszoba alapos
dtszelléztetésérdl. Segit a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésében, majd a pihenés
utdn elvégzi az dgyazdst, az dgyak elrakdsdt és a terem visszarendezését.

e Délutdni teendék: Etkezések utdn azonnal feltakaritia a csoportszobdt. Segit a pihenés el6tti
gondozdsi feladatokban. EIGkésziti az uzsonndt és biztositja az étkezés feltételeit.

e Napi fertétlenités: Naponta elvégzi a jatékok, székek és asztalok fertStlenitését. Sziikség
szerint, de naponta tébbszér fertétleniti a WC-ket, mosdokat, felmos a mosddban és az
Oltézében. Letakaritja a mosdo polcait, tisztdn tartja a fogmoso poharakat, le mossa és
fertétleniti a tiikroket és a csempéket.

e Zdradsifeladatok: Tdvozds elétt ellenérzi a csoportszobdban és a folyoson az dsszes ajto és ablak
zdrt dllapotdt.

2. Heti feladatok:

e A felnétt mosdo és WC ellenérzése, tisztitdsa, a sziikséges higiénés eszkézék (folyékony
szappan, WC-papir, kéztorlé) folyamatos potldasa és cseréje.

e A csoportszobai jatékok teljes kérd, alapos fertétlenitése.
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e A gyermekdgyak dgynemlinek lehuzdsa, mosdsa és tiszta dgyneml felhuzdsa kétheti
rendszerességgel (vagy sziikség szerint azonnal).

3. Havi feladatok:

e A mosdok és szocidlis helyiségek teljes korii nagytakaritdsa (virusveszély vagy rendkiviili
jarvanyiigyi helyzet esetén ez a feladat kétheti gyakorisdgra emelkedik).

o Az ajtok, ajtokeretek és butorok teljes lemosdsa, tisztitdsa és fert6tlenitése.
4. Negyedéves feladatok:

e Alapos ablaktisztitds és a fliggonydk levétele, mosdsa, visszarakdsa.
5. Idészakos és eseti feladatok:

o A fogydeszk6zék (WC-papir, szalvéta, papirzsebkendd) folyamatos el6készitése és kihelyezése a
gyermekek szamdra.

o Sziikség szerint rendrakds, tisztitds az udvari eszk6z- és szerszamtdroléban.

e Anydrinagytakaritds rugalmas, intézményi litemezés szerinti végrehajtdsa, hogy az uj nevelési
év kezdetére minden helyiség maximdlisan tiszta és fertétlenitett legyen.

o Kézrem(ik6dés a bélcsédei udvar gondozdsdban (jarda leséprése, homokozd napi rendbetétele,
nydron kora reggeli locsolds, télen hélapdtolds és sikossagmentesités).

VI. Felel6sségvadllalds és munkarendi kételezettségek

e Pontos megjelenés: A bélcsédében olyan idépontban kételes megjelenni, hogy a munkaideje
kezdetekor mdr munkdra kész, atéltézétt dllapotban dlljon rendelkezésre.

e Hidnyzds jelzése: Ha munkdjdt betegség vagy egyéb halaszthatatlan ok miatt nem tudja
megkezdeni, a tavolmaraddsdt azonnal kételes jelezni az intézményvezetének és a kdzvetlen
kollégdknak, hogy a helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.

e Intézmény elhagydsa: Munkaidd alatt a munkavégzés helyét (az intézményt) kizdrdlag az
intézményvezets elézetes engedélyével hagyhatja el.

o Kozremiikédés értekezleteken: Részt vesz a munkakéréhez kapcsoléodo szakmai forumokon,
munkatdrsi értekezleteken, beszerzi a feladataihoz sziikséges informdciokat, és igény szerint
képzi magdt.

e Biztonsdgi alapfeladat: Folyamatosan figyelemmel kiséri és kiemelten ligyel arra, hogy a
bélcséde bejdrati ajtaja és a kiilsé kapu mindig zdrt (csukott és reteszelt) dllapotban legyen a
gyermekek biztonsdga érdekében.

e Anyagi felelosség: Teljes kérii anyagi és leltdrfelelGsséggel tartozik a munkdja sordn haszndlt
eszkbzokért, gépekért, takaritogépekért és a rabizott tdrgyakért. Azok meghibdsoddsdt, vagy
bdarmilyen életet és testi épséget veszélyezteté helyzetet kételes azonnal jelenteni az
intézményvezetének.
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o Kotelezé oktatdsok: Kételes évente egy alkalommal a kételezé foglalkozds-egészségligyi orvosi
alkalmassdgi vizsgdlaton, valamint a Munka-, Baleset- és Tiizvédelmi oktatdson részt venni,
annak elbirasait maradéktalanul betartani.

Zdradék és nyilatkozat

»A hatdlyos bélcsédei dajka munkakéri leirdsban foglaltakat részletesen megismertem, a benne
régzitett feladatokat megértettem, és a mai naptdl kezdédéen azokat magamra nézve kételezének
ismerem el. Kijelentem, hogy a munkdm sordn haszndlt gépekért, eszkézékért és a csoportszobai

berendezésekért anyagi felelGsséggel tartozom. A munkakéri leirds egy aldirt példanydt a mai napon
dtvettem.”

Kelt: DOMG3s, 2026. .......ueueeeeviiieieeeeaeenennnn.

PH.

Intézményvezeté (Munkdltato) Németh Erika (Kézalkalmazott)

Példdnyok elosztdsa:
1. példdny: Munkavdllalo (személyes dtvétellel)
2. példdny: Munkdltato (személyi anyag)

3. példdny: Intézményi irattdr
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I.sz. melléklet: Munkakéri leirds Ovodai Dajka

MUNKAKORI LEIRAS

(A munkakéri leirds hatdlya: az aldirds napjatol visszavondsig érvényes)

Intézményi OM azonosité: 031748

Munkaltaté megnevezése: Do6mési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde

Székhelye: 2027 D6mas, Pasztor Janos utca 1.

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

I. Személyi rész

Munkavallald neve: ...........ccccoeeveviivennnnennns
Oktatasi azonositéja: ..........cccccoevevecvcicriennnns
Sziiletési helye, ideje: ..........coovveveveevecciereen,
Lakcime: .......ccoeveveeveveee e,

Alkalmazasi feltételek: Biintetlen elGélet igazolasa (hatdsagi erkolcsi bizonyitvany a
kdznevelési torvény szerint); el6zetes és idGszakos munkakori, egészségligyi alkalmassagi
vizsgdlat; dajka szakképesités vagy azzal egyenértékd, jogszabalyban elGirt képzettség megléte.

Il. Szervezeti és munkaid6-rendelkezések

Munkakér megnevezése: Dajka (Ovodai)
Foglalkoztatas jogviszonya: K6zalkalmazotti jogviszony (a Kjt. hatdlya szerint).
Munkaideje: Heti 40 6ra (teljes munkaid&s foglalkoztatas).

F6bb tevékenységi kore: Ovodai dajkai nevelést-gondozast segits feladatok, higiénés és
takaritasi teenddk ellatasa, konyhai és talalasi feladatok végzése.

Iranyitasi rend: Munkajat az intézményvezetd altal meghatdrozott és a munkatervben rogzitett
munkarendben, az intézményvezet6 iranyitdsa és ellenérzése mellett végzi. A napi
csoportszintl tevékenységek soran szakmai munkajat a csoportvezeté dvodapedagégus
iranyitja.

Kozvetlen felettese: Ovodapedagdgus (funkcionalisan) / Intézményvezetd (szervezetileg).

I1l. Altalanos szakmai feladatok (Ovodai dajkai teenddk)

Gondozas és egyiittmiikodés: Az évodapedagdgussal szorosan egylittmUkoddve, folyamatos
jelenlétével segiti a gyermekek mindennapi fizikai elldtdsat és gondozasat (6ltoztetés,
vetkGztetés, étkezés, mosdd- és WC-hasznalat).

MinGségi szolgaltatds: Az évodai nevelés eredményességéhez mindségi munkaval jarul hozza,
és aktivan részt vesz az intézményi belsé min&ségfejlesztési és onértékelési folyamatokban.

Kornyezet és esztétikum: Aktivan kézrem(ikodik a csoportszoba, az 61t6z6 és a kozos helyiségek
esztétikai rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
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Pedagogiai minta: Tirelmes, kedves hangnemmel, gyermekszeret6 viselkedéssel, apolt
személyi megjelenésével, valamint tiszta kommunikaciés és beszédmintajaval tdmogatja az
d6vodapedagdgus nevel6munkajat, segitve a gyermekek alapvetd szokdsrendszerének
alakulasat.

Foglalkozasok el6készitése: Segiti az vodapedagdgust a mindennapi tevékenységek, jatékok
és tervezett foglalkozasok el6késziileteiben, és az 6vond iranyitdsa mellett bekapcsolddik a
gyermekek szabad jatékaba.

Gyermekvédelem és d6vas: Folyamatosan (ligyel a rabizott gyermekek biztonsagara és testi
épségére. Barmilyen, a gyermekek épségét veszélyeztetd tényt, kdrnyezeti hibat vagy targyi
hidnyossagot azonnal jelez az vodapedagdgusnak és az intézményvezetének.

Munkahelyi légkor: Alkoté mddon egylittm(koédik az intézmény minden munkatarsaval,
tevékenyen részt vesz az dvoda életében, és magatartdsaval hozzajarul a pozitiv munkahelyi
|égkor kialakitdsahoz.

IV. Specidlis feladatok és titoktartas

Kiils6 programok segitése: Kozrem(ikodik az évodan kivili programok (sétdk, kiranduldsok,
muzeumlatogatdsok) és egyéb csoportos rendezvények kisérésében és segitésében. Kiemelten
feligyel a biztonsdgos kozlekedésre, figyeli a baleseti veszélyforrasokat, és azokat
haladéktalanul jelenti az évodavezet6nek.

Gyermekfelligyelet: Az évodapedagdgus irdnyitdsa és jelenléte mellett kdzrem(ikodik a
gyermekek felligyeletében. A gyermekcsoportot felligyelet nélkiil még rovid id6re sem
hagyhatja.

Szigoru titoktartas: A munkavégzés soran tudomadsara jutott személyes, pedagdgiai vagy
csaladi informdacidkat szolgalati titokként koteles kezelni a hatalyos adatvédelmi jogszabalyok
(GDPR) szerint. Az 6voda belsé informdcidit kilsé harmadik félnek nem adhatja at. Nevelési
vagy modszertani kérdésekben a szlil6ket minden esetben tapintatosan a csoport
o6vodapedagdgusahoz iranyitja.

Intézményi rendezvények: Az d&vodai Unnepek, rendezvények, munkadélutanok és
hagyomany6rz6 programok el6készitésében, dekordldsdaban és lebonyolitdsdban aktivan
kozrem(ikodik.

Eseti feladatok: Sziikség szerint pontosan elvégzi mindazokat a munkakorébe tartozé egyéb
feladatokat is, amelyekkel az intézmény vezet6je az dvoda zavartalan m(ikodése érdekében
esetenként megbizza.

Megbetegedett gyermek: A napkozben hirtelen megbetegedett vagy lazas gyermeket az
elkllonitében fellgyeli, megnyugtatja és dpolja mindaddig, amig a szil6 vagy torvényes
képvisel6 meg nem érkezik érte.

Vegyszerek tarolasa: A takaritashoz és fert6tlenitéshez hasznalt vegyszereket, tisztitdszereket
a gyermekektdl szigoruan elkilonitve, biztonsagos és zarhatd helyen koteles tarolni.

Textilidk karbantartdsa: A csoporthoz tartozd textilidkat, agynemtket, torolkdzéket és
plussjatékokat folyamatosan ellenGrzi, szilkség esetén tisztitja, fert6tleniti, javitja vagy
megvarrja.

V. Részletes és litemezett feladatok (HACCP és higiénia)

Tisztasagi, takaritdsi és mosogatasi teenddit az intézmény mindenkori HACCP kézik6nyvében, valamint

a Tisztitasi, Takaritdsi és Mosogatasi Utasitasban rogzitett kozegészségiigyi szabdlyok szigoru

betartasaval végzi:
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1. Napi feladatok (Id6rendi felosztasban):
Délel6tti teenddk:

e Korai takaritas: Reggel 6:00 Orakor elvégzi a sajat csoportszobaja teljes kor(i takaritasat
(porszivozas, portalanitas), az asztalok és székek rendeltetésszer( elhelyezését, valamint az
01t6z6 és a mosdok fert6tlenits felmosasat. Gondoskodik a virdgok ontdzésérél.

o Gyermekek fogaddsa: Aktivan kozrem(ikodik a reggeli ligyeletben és a gyermekek érkezésében,
fogaddsaban.

o Reggeliztetés: El6késziti a reggeliztetést, esztétikusan megterit, biztositja a szlikséges
feltételeket, és az 6vondbvel egyeztetve ellendrzi a gyermeklétszamot.

e Foglalkozasok és higiénia: Az dvodapedagdgusokkal valé egyeztetés alapjan el6késziti a
jatékokat és a tervezett foglalkozasok (pl. testnevelés, torna) eszkozeit. Esés, saros id6ben a
folyosot és az 6lt6z6t folyamatos felmosassal tisztan és csiszasmentesen tartja.

e Gondozas és talalds: Segit a folyamatos mosddhasznalat, a kézmosds és a folyamatos étkezés
kulturdlt lebonyolitasaban. El6késziti a gyimolcsfogyasztast (mosds, darabolas) és beviszi a
csoportba.

o Leveglztetés: Tevékenyen segit a mindennapos udvari levegGzés el6tti és utani 6ltdztetésben,
vetkéztetésben. Minden alkalommal ellenérzi a gyermekoltéz6k, a szekrények és a fliggonyok
rendjét.

e Ebédeltetés és pihenés: Az dvodapedagdgussal egyeztetve bekésziti az ebédeltetés eszkozeit
és magat az ételt a csoportba. Kézrem(ikodik az ételek kiosztasaban. Az ebéd utan azonnal
feltakaritja a csoportszobat, elmosogat, és segit a gyermekek pihenés el6tti gondozasi
teenddGiben.

e Délutani alvas elGkészitése: El6késziil a pihenéshez: kihelyezi a gyermekagyakat az allandd
helyikre, az dagynemiket a gyermekek sajat jeleinek figyelembevételével helyezi el.
Gondoskodik a terem alapos atszellGztetésérdl.

Délutani teenddk:

¢ Nyugodt pihenés: Segit a csendes, nyugodt délutdni pihenés feltételeinek megteremtésében
és fenntartasaban.

e Visszarendezés: A gyermekek ébredése utdn elvégzi az agyazast, az dgyneml(ik és agyak
elrakasat, valamint a csoportszoba teljes visszarendezését a délutani jatékhoz.

e Uzsonnaztatds: ElGkésziti a csoport szdmdra az uzsonnat, biztositja az étkezés higiénés
feltételeit. Az uzsonna végeztével elmosogat, és teljes korlen rendbe teszi, feltakaritja a
konyhat, elszallitja a hulladékot.

e Délutani leveg6zés és tavozas: Az idGjaras fliggvényében kézrem(kodik a gyermekek délutani
udvari levegGzése el6tti 6ltoztetésében, illetve vetkdztetésében.
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e Zdarasi ellendrzés: Az 6voda elhagyasa (tavozds) el6tt kotelez6en ellenérzi a csoportszobaban,
a mosddkban és a folyosdn az 6sszes ajtd, ablak zart allapotat, valamint dramtalanitja a rabizott
eszkozoket.

2. Heti feladatok:

e A gyermekmosdd polcainak alapos takaritdsa, a fogmosd poharak tisztitasa és fert6tlenitése, a
tlkrok és a csempeburkolat lemosasa, fertétlenitése.

e A feln6tt mosddé és WC ellenGrzése, tisztitdsa, a szlikséges higiénés eszkozok (folyékony
szappan, WC-papir, papirkéztorl6) folyamatos pdtlasa és cseréje.

e A WC-k, mosdok és a mosddhelyiség padozatdnak napi szinten feliili, kiemelt heti
fert6tlenitése.

3. Havi feladatok:
o A gyermekdgyak dgynemlinek teljes le- és felhizasa (vagy szlikség szerint azonnal).
e A mosdok és szocialis helyiségek teljes korli nagytakaritasa.

e A csoportszobai és 6lt6z46i ajtok, ajtdkeretek és butorok teljes kor(i lemosasa, tisztitasa és
fert6tlenitése.

4. Negyedéves feladatok:
e Alapos ablaktisztitas és az intézményi fliggdnyok mosasa, visszarakasa.

e Acsoportszobai és udvari jatékok, valamint a gyermekszékek és asztalok teljes kor(, koncentralt
fert6tlenitése és lemosasa.

5. IdGszakos és egyéb feladatok:

e A mindennapi fogydeszkozok (WC-papir, szalvéta, papirzsebkendd) folyamatos elGkészitése és
kihelyezése a gyermekek altal elérhetd helyekre.

e Szikség szerint rendrakas, tisztitas az udvari eszkoz- és szerszamtaroldban.

e A nyari nagytakaritds rugalmas, intézményi Gitemezés szerinti végrehajtasa, biztositva, hogy az
Uj nevelési év kezdetére minden helyiség maximalisan tiszta és fert6tlenitett legyen.

e Szikség szerint kozrem(ikodik az udvar és a kilsé kérnyezet gondozasaban (jarda lesoprése,
homokozd rendbetétele, nyari reggeli locsolas, téli hélapatolas és sikossagmentesités).

e Részt vesz a rabizott novények apoldsaban, és az intézményben esetlegesen tartott kisallatok
napi gondozasaban.

e Kozrem(kodik a konyha, a folyosdk és a kozOs hasznalatu helyiségek folyamatos rendben
tartasaban.

VI. Felel6sségvallalas és munkarendi kotelezettségek

e Munkara kész allapot: Az évoddban olyan idépontban koteles megjelenni, hogy a hivatalos
munkaideje kezdetekor mar munkara kész, tiszta munkaruhaban alljon rendelkezésre.
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e Hianyzas bejelentése: Ha munkajat betegség vagy egyéb alapos ok miatt nem tudja
megkezdeni, a tavolmaradasat azonnal koteles jelezni az intézményvezetének és a
valtétarsnak/kollégaknak, hogy a helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.

e Intézmény elhagyasa: Munkaid6 alatt a munkavégzés helyét (az dévodat) kizardlag az
intézményvezetd elbzetes, kifejezett engedélyével hagyhatja el.

e Biztonsagi alapfeladat: Folyamatosan figyelemmel kiséri és kiemelten Ggyel arra, hogy az
d6voda bejarati ajtaja és a kilsé biztonsagi kapu mindig zart, csukott allapotban legyen a
gyermekek biztonsdga érdekében.

o Kotelez6 oktatasok és vizsgalatok: Koteles évente egy alkalommal a kotelezé foglalkozas-
egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a Munka-, Baleset- és Tlizvédelmi
oktatason részt venni, annak elGirasait maradéktalanul betartani.

e Anyagi felelGsség: Teljes kor(i anyagi és leltarfelel6sséggel tartozik a munkdja soran hasznalt
eszkozokért, gépekért (pl. porszivo, takaritégépek) és a rdbizott targyakért. Azok
meghibasodasat, vagy barmilyen életet és testi épséget veszélyeztets helyzetet koteles azonnal
jelenteni az dvodapedagdgusnak és az intézményvezetGnek.

e Szakmai forumok: Részt vesz a munkakéréhez kapcsolodo intézményi férumokon, munkatarsi
és nevelGtestileti értekezleteken, beszerzi a feladataihoz szlikséges informacidkat, és igény
szerint tovdbbképzi magat.

Zaradék és nyilatkozat

,A hatdlyos évodai dajka munkakéri leirdsban foglaltakat részletesen megismertem, a benne régzitett
feladatokat megértettem, és a mai naptdl kezdédéen azokat magamra nézve kételez6nek ismerem el.
Kijelentem, hogy a munkdm sordn haszndlt gépekért, takaritoeszk6z6kért és a csoportszobai
berendezésekért anyagi felel6sséggel tartozom. A munkakéri leirds egy aldirt példanydt a mai napon
dtvettem.”

Kelt: DOMOS, 2026. .....ovvvevirviiiiiiiiiieienns

P.H.

Intézményvezet6 (Munkaltato) Munkavallalé (K6zalkalmazott)

Példanyok elosztasa:
1. példany: Munkavallald (személyes atvétellel)
2. példany: Munkaltaté (személyi anyag)

3. példany: Intézményi irattar
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Il.sz. melléklet: Munkakéri leirds Konyhai Kisegité

MUNKAKORI LEIRAS

(A munkakéri leirds hatdlya: az aldirds napjatol visszavondsig érvényes)

Intézményi OM azonosité: 031748

Munkaltaté megnevezése: Do6mési Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde

Székhelye: 2027 D6mas, Pasztor Janos utca 1.

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

I. Személyi rész

Munkavallald neve: ...........ccccoeveviivenvnnenns
Oktatasi azonositéja: ..........cccoeeveeeereveerecceienne.
Sziiletési helye, ideje: .........coovvvveveevecirreen,
Lakcime: .......ccoeevevecieineneniciiee,

Alkalmazasi feltételek: Biintetlen el6élet igazolasa (hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany); el6zetes és
id6szakos munkakori egészségligyi alkalmassagi vizsgalat; élelmiszer-higiéniai (HACCP)
minimum vizsga vagy annak intézményi oktatdsan valé részvétel.

Il. Szervezeti és munkaid6-rendelkezések

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegit6é

Foglalkoztatas jogviszonya: K6zalkalmazotti jogviszony (a Kjt. hatdlya szerint).

Munkaideje: Heti 40 6ra (teljes munkaid&s foglalkoztatas).

FGbb tevékenységi kore: Melegit6konyhai feladatok ellatasa, az 6voda ,,B” épiiletének (vezetSi
iroda, feln6tt 61t6z6, kdzos helyiségek) tisztan tartasa, valamint sziikség esetén a hidnyzd dajkai
feladatok és gyermekgondozasi teend6k eseti ellatasa.

Iranyitasi rend: Munkdjat az intézményvezet§ altal meghatarozott munkarendben, a vezet6
kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése alapjan végzi. A csoportokban végzett eseti kisegitd
tevékenységek soran szakmai munkajat az adott csoport dévodapedagogusa és dajkaja
koordindlja.

Ko6zvetlen felettese: Intézményvezetd.

1. Altaldnos és pedagogiai nevelést segité feladatok

Egyiittm(ikodés és gondozas: Az 6vodapedagdgusokkal és a csoportdajkdkkal szorosan
egyuttmdkodve sziikség szerint segit a gyermekek kozvetlen ellatdsdaban és gondozasaban
(oltoztetés, vetkoztetés, étkezés, mosdo- és WC-hasznalat).

Szakmai tamogatas: Segiti az dvodapedagégust és a dajkdt a csoportos tevékenységek,
foglalkozasok el6készileteiben (eszkozok széllitasa, elSkészitése), és szikség szerint
bekapcsolddik a gyermekek jatékaba.

Példamutatas: Gyermekszeret6, tilrelmes magatartasaval, apolt és tiszta személyi
megjelenésével (a konyhai és intézményi munkaruhdzat elGirasai szerint), valamint kulturalt
beszédével tdmogatja a gyermekek pozitiv szokasrendszerének alakulasat.

Gyermekvédelem és d6vas: Tevékenyen kozremlkodik a gyermekek testi épségének
megdvasaban. Ha a gyermekek egészségét vagy biztonsdgat veszélyeztetd tényt észlel, azt
haladéktalanul jelzi az évodapedagdgusnak, a dajkanak és az intézményvezetGnek.
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Munkahelyi légkor: Alkotd médon egylittmikodik az intézmény minden munkatarsaval,
tevékenyen részt vesz az évoda életében és rendezvényein, épitve a Démdsi Szivarvany Ovoda
és Mini Bolcs6de jo hirnevét.

IV. Specidlis feladatok és titoktartas

Kiils6 programok és kisérés: Sziikség szerint kozrem(ikodik az évodai sétak, kiranduldsok és
egyéb kilsé programok segitésében. Felligyel a biztonsdgos kozlekedésre, figyeli a baleseti
veszélyforrasokat, és azokat azonnal jelenti a kisérd kollégaknak és a vezetének.
Gyermekfeliigyelet: Szlikség szerint kozrem(kodik a gyermekek kozvetlen felligyeletében az
ovodapedagdgus iranyitasa mellett. A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Szigoru titoktartas: A munkavégzés soran birtokaba vagy tudomadsara jutott pedagodgiai,
személyes vagy csaladi informacidkat szolgalati titokként koteles kezelni a hatalyos adatvédelmi
jogszabdlyok (GDPR) szerint. Nevelési kérdésekben a sziil6ket minden esetben tapintatosan az
dévodapedagdgushoz iranyitja, az dvodardl kiilsé félnek felvildgositast nem adhat.

Rendkiviili helyzetek: Sziikség esetén az elkilonitGben felligyeli és dpolja a napkdzben hirtelen
megbetegedett gyermeket mindaddig, amig a szll6 érte nem jon.

Eseti vezetGi utasitdsok: Pontosan elvégzi mindazokat a munkakorébe tartozd egyéb
feladatokat is, amelyekkel az intézményvezet6 az évoda és a mini bolcs6de zavartalan
mikodése érdekében id6nként megbizza.

V. Részletes melegitGkonyhai és tisztasagi feladatok

77

Munkajat a hatdlyos élelmiszer-biztonsagi és higiéniai (HACCP) elGirdsok, valamint az intézményi

Tisztitasi, Takaritasi és Mosogatasi Utasitas alapjan végzi:

1. Napi feladatok id6rendi felosztasban:
Délel6tti teenddk:

Reggeli atvétele és talalasa: Reggel 7:00 drakor atveszi a beszallitott reggelit. Ezt kdvetGen a
hatdlyos higiéniai szabdlyok szerint el6késziti, a pontos csoportlétszamoknak megfelelGen
kiadagolja, szétosztja és beviszi a csoportokba.

Etkezés segitése: Sziikség szerint kdozrem(kodik a gyermekek reggeliztetésében, segitve a
kulturalt étkezési szokasok kialakitasat.

Létszamjelentés és rendelés: Az Svodapedagégusok altal a KRETA rendszerben vagy
papiralapon jelzett, masnapi hidnyzdék és étkez6k |étszamat pontosan 6sszeirja, 6sszesiti, majd
leadja a rendelést a kozponti f6z6konyha felé.

Reggeli utdni mosogatas: A reggeli végeztével Osszegylijti az edényeket, a HACCP elGirasok
szerint elmosogatja azokat, majd szaradas utan a helylkre teszi. EIGkésziti az ebédeltetéshez
szlikséges konyhai eszkdzoket.

Tevékenységek tamogatasa: Szlikség szerint — a dajkakkal vagy az évodapedagdgusokkal vald
egyeztetés alapjan — el6késziti a csoportok napi jatékait vagy a foglalkozasok (pl. testnevelés)
eszkozeit.

Gylimolcs-elokészités: El6késziti a déleltti gyiimolcsfogyasztast: a gyimolcsoket alaposan
megmossa, tisztitja, hdmozza, felszeleteli, majd esztétikusan beviszi a csoportba.

Ebéd atvétele és ételminta: 11:30 és 12:00 éra kozott atveszi a beszallitott ebédet. A HACCP
szabdlyzat szerint kotelez6en elteszi az ételmintat, gondoskodva annak szabalyos, 72 éras
tarolasardl és dokumentaldsardl.
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Folyosdk tisztantartasa: Esds, saros id6ben folyamatos felmosassal tisztan és csiszasmentesen
tartja a folyosdkat és az 6lt6zGhelyiségeket. Sziikség esetén segit a gyermekek levegbzés elbtti
vagy utani 6ltoztetésében, vetkGztetésében.

Ebéd kiaddsa: A konyhdban el6késziti az ebédelés eszkozeit. Sziikség esetén a jogszabalyi
héfok-elGirdsok betartdsdval megmelegiti az ételt, és megfelel6en atmelegitve, a
csoportlétszamok szerint kiadagolva adja be a csoportokba.

Ebéd utani mosogatas: Az ebéd végeztével a HACCP két- vagy haromfazisu mosogatdsi elGirasai
szerint elmosogatja a csoportos edényeket (poharak, tanyérok, evéeszkdzok) és a konyhai
ételszallité edényeket. Ezt kbvetSen el6késziti az uzsonnat.

Délutani teenddk:

Epiilettakaritas: A konyhai mosogatas befejezése utan elvégzi az dvoda kijeldlt épiiletrészeinek
(melegit6konyha, vezetbi iroda, elGtér, dvonéGi 6lt6z6, felnétt mosdd és WC) teljes korl
takaritasat, portorlését és fertStlenité felmosasat. A feln6tt WC-t és mosddt naponta kétszer,
szlikség szerint tobbszor fert6tleniti.

Csoportszint(i segitségnyujtas: A konyhai munkdak végeztével (kb. 13:30 és 15:00 6ra kozott)
besegit abban a csoportban, ahol a dajka munkaideje korabban lejar (6:00-14:00-ig tarto
mUszak). Tdmogatja a nyugodt délutani pihenés feltételeit.

Ebredés utani teend6k: Az adott csoportban segit a gyermekek ébredése utani dgyazasban, az
agyak elrakasaban, a terem visszarendezésében és a gyermekek 6ltoztetésében.
Uzsonnaztatas: Elkésziti és a csoportba viszi az uzsonnat, biztositja az étkezés feltételeit
(terités, talalds, segitségnyujtas). Az uzsonna utan az edényeket és a hulladékot kiszallitja a
csoportbdl, elmosogat és teljes korlien rendbe teszi, feltakaritja a konyhat, elszéllitja a
hulladékot.

Délutani leveg6zés: Az id6jaras fliggvényében kozremlkoddik a gyermekek délutani udvari
leveg6zése el6tti 6ltoztetésében, illetve vetkGztetésében.

Textilidk mosasa: Az intézményi beosztads szerint rendszeresen mossa és tisztan tartja a
csoportok és a konyha textilidit, konyharuhdit, sziikség esetén a plissjatékokat és a
babaruhakat.

Zarasi feladatok: Tavozas el6tt ellendrzi a melegit6konyhdban, a felnétt 6ltéz6ben, a vezetdi
irodaban és a mosddkban az ajtok, ablakok zart allapotat. Az dvoda elhagyasakor kiemelten
ellenérzi és biztositia a konyhai elektromos és melegit6 késziilékek teljes
fesziiltségmentesitését (aramtalanitasat).

2. Heti feladatok:

A melegit6konyhaban a fali csempe lemosasa, fert6tlenitése szikség szerint, valamint a
mikrohulldmu sit6 alapos megtisztitasa-lemosasa.

Szlikség szerint a feln6tt 6lt6z6ben a tlikor tisztitasa, attorlése, a butorok portalanitasa.

A feln6tt mosdd és WC ellen6rzése, a szlikséges higiénés eszkdzok (folyékony szappan, WC-
papir, kéztorld) folyamatos potldsa és cseréje.

3. Havi feladatok:

A vezet6i iroda, a feln6tt 0lt6z6 és a feln6tt mosddhelyiség teljes kord nagytakaritasa
(pdkhalozas, ajtok, ablakkeretek és butorok lemosasa, tisztitasa).
A konyhai h(it6gép teljes leolvasztasa, fertStlenitd atmosasa és tisztitasa.
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4. Negyedéves feladatok:

Ablaktisztitas és a fliggdonyok mosdsa az altala takaritott épiletrészekben és helyiségekben.
A csoportok plussfigurainak és a babaszoba textilidinak/babaruhainak koncentralt kimosasa.
A melegit6konyha teljes kor(i, minden felliletre kiterjed6 fert6tlenité lemosasa és takaritasa.

5. IdGszakos és egyéb feladatok:

A mindennapi fogydeszkozok (WC-papir, szalvétdk és papirzsebkend6k) folyamatos
el6készitése és kihelyezése a felndtt és kozos helyiségekben.

Szilikség szerint rendrakas, tisztitads az udvari eszkdz- és szerszamtaroldban.

A nyari nagytakaritas rugalmas, intézményi itemezés szerinti végrehajtdsa, biztositva, hogy az
Uj nevelési év kezdetére minden konyhai és kiszolgald helyiség takaritasi teendéje teljesiljon.
Szlikség szerint kozremikodik az udvar és a kilsé kdrnyezet tisztantartasaban, gondozasaban
(jarda lesoprése, homokozd rendbetétele, nyari reggeli locsolas, téli hélapatolds és
sikossagmentesités).

VI. Felel6sségvallalas és munkarendi kotelezettségek

Konyhai felelGsség: Teljes kor(i felel6sséggel tartozik a melegit6konyha rendjéért, a talalas
higiéniajaért, az edények tisztasagaért és épségéért. Felel a konyha teljes leltarkészletéért, az
esetleges edénytoréseket a torésnaploban kotelezGen és naprakészen vezeti.

Munkavégzési mindség: Munkaidejét tartalmasan koteles kihaszndlni, feladatait
lelkiismeretesen, maradéktalanul és felelGsséggel koteles ellatni.

Takarékossag: A tisztitdszerekkel, fertStlenitészerekkel, energidval (dram, viz, gaz) és egyéb
anyagokkal mindenkor takarékosan és kérnyezettudatosan koteles banni.

Munkara kész allapot: Az 6vodaban olyan id6pontban koteles megjelenni, hogy a munkaideje
kezdetekor (reggel 7:00 dérakor) mdr tiszta konyhai munkaruhdban, munkara készen alljon
rendelkezésre.

Hianyzas bejelentése: Ha munkajat betegség vagy egyéb halaszthatatlan ok miatt nem tudja
megkezdeni, a tadvolmaradasat azonnal koteles jelezni az intézményvezetének és a kollégaknak,

1111111

Egészségiigyi dokumentdcié: Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a konyhai
munkavégzéshez sziikséges egészségligyi papirjai, vizsgalatai és az egészségiigyi kiskonyve
folyamatosan érvényes allapotban legyenek.

Intézmény elhagyasa: Munkaidé alatt a munkavégzés helyét (az Ovodat) kizardlag az
intézményvezetd elbzetes, kifejezett engedélyével hagyhatja el.

Biztonsagi alapfeladat: Folyamatosan figyelemmel kiséri és kiemelten (gyel arra, hogy az
d6voda bejarati ajtaja és a kilsé biztonsagi kapu mindig zart, csukott allapotban legyen a
gyermekek védelme érdekében.

Kotelez6 oktatasok és vizsgalatok: Koteles évente egy alkalommal a kotelez6 foglalkozas-
egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a Munka-, Baleset- és Tlzvédelmi
oktatason részt venni, annak el@irasait maradéktalanul betartani.
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o Eszkozok felel6ssége: A rabizott konyhai gépekért, elektromos eszkdzokért és
takaritéeszkozokért anyagi felelsséggel tartozik. Azok meghibdasodasat, vagy barmilyen életet
és egészséget veszélyeztets helyzetet koteles azonnal jelenteni az intézményvezetének.

e Szakmai férumok: Részt vesz a munkakoréhez kapcsolddd intézményi férumokon, munkatarsi
értekezleteken, beszerzi az élelmezéssel és higiéniaval kapcsolatos aktualis informacidkat, és
igény szerint tovabbképzi magat.

Zaradék és nyilatkozat

»A hatdlyos konyhai kisegité munkakéri leirdsban foglaltakat részletesen megismertem, a benne
régzitett feladatokat és a HACCP elGirdsokat megértettem, és a mai naptdl kezd6déen azokat magamra
nézve kételezének ismerem el. Kijelentem, hogy a munkdm sordn haszndlt konyhai berendezésekért,
gépekért, edényekért és takaritoeszkézékért anyagi felel6sséggel tartozom. A munkakdéri leirds egy
aldirt példanydt a mai napon dtvettem.”

Kelt: DOMOS, 2026. ....cccoovvvveveeeeeeeeveveeevvnnanns

P.H.

Intézményvezets (Munkaltatd) Munkavallalé (K6zalkalmazott)

Példanyok elosztasa:
1. példany: Munkavallald (személyes atvétellel)
2. példany: Munkaltaté (személyi anyag)

3. példany: Intézményi irattar
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Ill.szadmu melléklet Gyakornoki szabdlyzat

GYAKORNOKI SZABALYZAT

D6mési Szivarvany Ovoda és Mini BolcsGde

IktatOSzam: ........cccecevvvvievecevecee s

Hatalybalépés: Az alairds napjatdl visszavonasig érvényes.

1. Intézményi alapadatok és hataly

Az intézmény neve: Démdsi Szivarvany Ovoda és Mini Bolcséde
Székhelye: 2027 D6mas, Pasztor Janos utca 1.

Intézményi OM azonosité: 031748

Intézményvezetos: ..........ccoeeveveeceiveeee v,

Alkalmazasi teriilet (Személyi hataly): A szabdlyzat kiterjed az intézményben kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alld, Gyakornok fokozatba besorolt dvodapedagdgusokra, a

//////

2. Hatalyos jogszabalyi hattér

Jelen szabdlyzat a mindenkori hatdlyos jogszabalyi keretek alapjan készilt, kiilonos tekintettel az
aladbbiakra:

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl (Puétv.)
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a PUétv. végrehajtasarol (Puétv. vhr.)
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl

3. A gyakornoki viszony és a besorolas szabalyai

FGszabaly: Gyakornok fokozatba kell besorolni a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottat, ha
a munkakorhoz elGirt végzettséggel és két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezik. A
jogviszony létesitésekor a gyakornoki idé6 kikotése kotelezé.

A gyakornoki id6 hossza: F@szabdly szerint két év. Osztatlan tanarképzésben végzett
dvodapedagdgus esetében a kotelezé gyakornoki idé egy év.

Beszamitas: A jogviszony létesitése el6tt jogszerlien megszerzett és igazolt szakmai gyakorlati
id6t a gyakornoki id6 kikotésekor be kell szamitani.

Hatarozott id6: Ha a hatarozott idejl jogviszony id6tartama révidebb, mint a gyakornok
szamara megallapitando gyakornoki id6, akkor azt a hatarozott id6 lejartaig kell kikotni.
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4. A mentor kijel6lése és feladatai

Kijel6lés: Az intézményvezetS a gyakornok mellé a jogviszony létesitésekor azonnal mentort
(szakmai vezet6t) jeldl ki (elsGsorban az intézményben dolgozdé Mesterpedagdgus vagy
tapasztalt Pedagdgus II. fokozatu évodapedagdgust).

Munkaid6-kedvezmény: A Mesterpedagdgus fokozaty mentor a kotott munkaidejének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részéb6l heti 2 6rat koteles a gyakornok szakmai
tdmogatasara forditani.

Féléves értékelés: A mentor legaldabb félévente egyszer irdasos szakmai értékelést készit a
gyakornok munkajardl. Ezt atadja a gyakornoknak és az intézményvezetének, mivel az értékelés
a mingsitd vizsga hivatalos részét képezi.

A mentor konkrét feladatai:

1.

2.

Segiti a gyakornokot az intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésben, a helyi Pedagdgiai
Program, a Hazirend és az SZMSZ elGirasainak szakszer( alkalmazasaban.

Tamogatja a gyakornokot a foglalkozasi tervek megirdsaban, a moddszerek, eszkozok és
segédletek célszerl megvalasztasaban.

Negyedévente legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal meglatogatja a gyakornok
foglalkozasait, amit részletes draelemzés és szakmai megbeszélés kovet. A gyakornok igénye
szerint hetente konzultacids lehetGséget biztosit.

Szakmai tanacsokkal segiti a gyakornokot az e-portfdlié 6sszeallitdsaban és a mingsitd vizsgara
valg felkésziilésben.

7 _ 7,

5. A mingsit6 vizsga eljarasrendje és id6vonalai

A kotelez6 mindGsit6 vizsga elGkészitése az Oktatasi Hivatal (OH) elektronikus rendszerén keresztil

torténik az alabbi szigord Gtemterv szerint:

Jogviszony létesitésekor (+5 munkanap): Az intézményvezet6 a munkaszerz6dés megkotését
kovet6 5 munkanapon belll rogziti a kotelezé mindsitd vizsga hatdridejét az OH informatikai
rendszerében.

Targyév aprilis 30-ig: A gyakornok jelentkezik a vizsgdra az intézményvezet6nél. Ha a
jelentkezést elmulasztja, az intézményvezet6i adatrogzités hivatalbdl helyettesiti azt (mivel a
vizsga a gyakornoknak kotelezd).

Majus 10-ig: Az intézményvezet6 rogziti a gyakornok jelentkezését az OH felliletén, amit nem
tagadhat meg.

//////

/////

OH rendszerébe. A hatarid6 elmulasztasa a vizsga azonnali sikertelenségét vonja maga utan.
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e November 30-ig (OH részér6l): Az OH kijelli a mindsit bizottsag elnokét, tagjait, valamint
rogziti a vizsga (portféliovédés és latogatds) hivatalos napjat a kbvetkez6 naptdri évre.

e A vizsga el6tt 15 nappal: A bizottsag elndke felveszi a kapcsolatot a gyakornokkal és az
intézményvezetbvel a részletes menetrend egyeztetése céljabdl.

6. Hianypétlas, halasztas és akaddlyoztatas

e Hianypétlas: Ha a portfélio feltoltése hianyos, de a kotelezd térzsdokumentumok (6néletrajz,
eredetiségnyilatkozat, kdrnyezetrajz, zard reflexioé, alapdokumentumok) fent vannak, az elnok
felszolitasara a védés el6tt 25. és 20. nap kozott a gyakornok pétolhatja a hidnyokat. Ujabb
hidnyossag esetén a vizsga sikertelen.

e Munkakér-valtozas: Ha a gyakornok munkakére a feltoltés utdn megvaltozik, a valtozastol
szamitott 5 munkanapon beliil értesitenie kell az OH-t. Ekkor a megvéltozott munkakor szerint

e Akadalyoztatas: Ha a gyakornok neki fel nem réhaté okbdl (pl. igazolt kérhazi betegség) nem
tud részt venni a vizsgan, az ok felmeriilésekor, de legkésGbb 8 napon beliil 4j id6pontot kérhet
az OH-t6l. Ha a tavolmaradas felrohatd (nem igazolt), a vizsga automatikusan sikertelen.

e Munkaid6-kedvezmény: A mingsit6 vizsga napjat a gyakornok szamara fizetett munkaidéként
kell elszdmolni, az intézményvezets koteles a részvételt biztositani.

7. A MinGsit6 Bizottsag és a vizsga modszertana
A vizsga egy haromtagu mindsitd bizottsag eldtt zajlik, amelynek tagjai:
1. EIn6k: Az OH 3ltal delegalt, a szakértGi névjegyzékben szereplé Mesterpedagdgus fokozatu
kdznevelési szakértd.
2. Tag 1: A pedagdgusképzd felsGoktatasi intézmény oktatdja, vagy gyakorldévodajanak legaldbb
Pedagdgus Il. fokozatu szakembere.
3. Tag 2: Az 6voda intézményvezet6je, vagy az altala megbizott, pedagdgus-szakvizsgaval
rendelkezé vezetdi alkalmazott.
Osszeférhetetlenség: A bizottsag tagjai nem lehetnek a gyakornok Ptk. szerinti hozzatartozoi.

A mingsitd vizsga komplex értékelési elemei és sulyozasa:
A bizottsag tagjai egymastdl fuggetlenil, az OH 4altal biztositott nyilvanos értékelGlapok alapjan
pontoznak az aldbbi szazalékos megoszlas szerint:

Az értékelés kotelezd elemei Sulyozasi arany (%)
1. Az e-portfélid vizsgdlata és a helyszini portfoliévédés 60%

2. A gyakornok altal vezetett legalabb két 6vodai foglalkozas értékelése 40%

Az értékelés alapjdat képez6 5 f6 kompetenciateriilet: Szakmai tudds és maoddszertani felkésziiltség;
Pedagodgiai folyamatok tervezése és értékelése; A gyermek személyiségének fejlesztése és az egyéni
bandasmdd (inkldzid); Kommunikacido és szakmai egylUttm(ikodés; Elkotelezettség és szakmai

felelGsségvallalas.
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8. A gyakornok jogai és kételezettségei

A gyakornok alapvet6 kotelezettségei:

A rabizott gyermekek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija szerinti nevelése, testi-lelki
egészségiik és emberi méltésaguk maradéktalan védelme.

Gondoskodas a sajatos nevelési igény(i (SNI) és BTMN gyermekek integracidjardl, az egyéni
bandsmadd és esélyteremtés elveinek alkalmazasa.

Az ismeretek targyilagos, sokoldali atadasa, a nevel6munka szakszerli megtervezése és
dokumentalasa.

A hivatali és szolgdlati titok (GDPR) szigord megé6rzése, hivatasahoz méltd magatartas
tanusitasa.

Hatarozott idére és kotelez6en megjel6lt hataridére a mindsité vizsga teljesitése.

A gyakornokot megillet6 jogok:

Személyének, mint a pedagdguskozosség tagjanak megbecsilése, emberi méltdsaganak
tiszteletben tartasa.

Mddszertani szabadsag: a helyi Pedagdgiai Program keretein belll a nevelési-oktatasi
maodszerek, eszkozok és jatékok szabad megvalasztasa.

A nevelGtestllet tagjaként részvétel az ovoda alapdokumentumainak értékelésében,
modositasaban.

Szakmai ismereteinek gyarapitasa szervezett konzultacidk és tovabbképzések utjan.

A pedagdgusigazolvany altal biztositott térvényi kedvezmények igénybevétele.

9. A gyakornok munkaideje és illetményrendszere

Munkaidd: Heti 40 6ra (teljes munkaidg).

Kotott munkaidd (Kézvetlen csoportban toltott id6): Heti 32 6ra, amelyet a gyakornok teljes
egészében a gyermekekkel valé kozvetlen nevelési foglalkozasokra koteles forditani.

Fennmaraddé munkaidd (Heti 8 dra): A nevelést el6készit6 feladatokra, adminisztraciora, a
mentorral valé konzultaciéra, dnképzésre, valamint a nevel6testileti értekezleteken valo
részvételre szolgal. Ebbdl a keretbdl eseti helyettesités elrendelhetd.

llletményrendszer: A korabbi, 3 évenkénti automatikus Kjt. fizetési kategdridk megsziintek. Az
illetmény megallapitdsa a Puétv. szerinti fokozati sdvok (Gyakornoki illetményminimum)
alapjan torténik. A késGbbi fizetésemelések alapjat a kotelez6 éves Pedagégus
Teljesitményértékelési Rendszer (TER) eredménye hatdrozza meg.

Tovabbképzési mentesség: A 7 évenkénti kotelez6 120 kredites pedagdgus-tovabbképzés

77 7,

teljesitése aldl a gyakornok az elsé sikeres mingsit6 vizsgajaig mentesiil.
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10. Kotelez6 dokumentumok és a Gyakornoki Naplo

A gyakornok koteles részletesen megismerni és munkdja soran szakszerlien vezetni az alabbi

adminisztrativ és taniigyi nyilvantartasokat (elsésorban a KRETA évodai moduljaban):

Felvételi és mulasztasi napld (hianyzasok pontos rogzitése),
Ovodai csoportnaplé (nevelési tervek és napi reflexiok),

Ovodai térzskdnyv és a gyermek fejl6dését nyomon kévetd fejlédési naplok.

A Gyakornoki Naplé (1. szamu melléklet):

A gyakornoki idészak szakmai kovetésének kotelezé alapdokumentuma. A gyakornok és a mentor

ovodapedagdgus kozésen és rendszeresen vezeti. A napléban rogziteni kell a negyedéves mentori

latogatasok id6pontjait, az oraelemzések tapasztalatait, a heti konzultaciék témait, valamint a

gyakornok szakmai fejl6désére vonatkozo visszajelzéseket.

11. Sikertelen vizsga és a jogviszony megsz(inésének rendje

Meghosszabbitas: Ha a gyakornok a mingsit6 vizsgan ,nem felelt meg” mingsitést kap, a
gyakornoki idé a vizsga napjat kovetd nappal kezdédéen két évvel meghosszabbodik. A
gyakornok a meghosszabbitott id6szak végén megismételt minGsité vizsgat koteles tenni.

Jogviszony megsziinése: Ha a gyakornok a megismételt vizsgan sem felel meg, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya a toérvény erejénél fogva (kilon munkaltatdi felmondas nélkal)
megszlinik. A jogviszony a sikertelenséget megallapitd dontés kozlését kovetd hdnap utolsd
napjaval sz(inik meg.

Birdsagi jogorvoslat: A gyakornok a minésit6 vizsga hibas vagy valdtlan ténymegallapitasanak

......

kozigazgatasi per formajaban kérheti a birdsagtol.

Zaradék és nyilatkozat

,A D6mési Szivarvdny Ovoda és Mini Bélcséde jelen , hatdlyos Gyakornoki Szabdlyzatdt a nevel6testiilet

a mai napon megismerte, tartalmdt jovdhagyta és elfogadta. A szabdlyzat az alabbi aldirdsok napjatol
Iép hatdlyba és visszavondsig érvényes.”

Kelt: DOMOS, 2026. .....oovvevirviiiiiiiiiieiens

P.H.

Intézményvezet (Munkaltatd) NevelGtestiilet képviselGje

(Mellékletként a szabdlyzathoz csatolando: 1. sz. melléklet: Gyakornoki nap!
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