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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo616
2011. évi CXC. Torvény 25. -ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenyseg-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszeret tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXCV. Torveny Az &llamhaztartésrol

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
2012. évi I. térvény a Munkatorvénykonyveérol (Mt.)

368/2011 .(XIL 31.) Korméanyrendelet az 4llamhaztartas miikodési rendjérol

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol

32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyerekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiaddsarol
229/2012.(VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. Torvény
végrehajtasarol

17/2013 (111. 1.) EMMI rendelet Nemzetiség ovodai nevelésérol

346/2013.(1X.30.) kormanyrendelet, a 277/1997.(XI1.22.) kormanyrendelet a pedagogus
tovabbképzés maddositasarol

132/2000. (VIL 14.) kormanyrendelet a kdzépiiletek lobogdzasanak egyes kérdéseirdl

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

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

(10/2005. (IV. 12.) EUM rendelet a rendkivili eseményekkel, katasztrofdkkal kapcsolatos
bejelentés és adatkozlés rendjérdl

2023. évi LII. torvény

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6vodas gyermekek sziilei, az intézmény
alkalmazottjai és az 6vodaban munkat vallalok, valamint mas érdekl6dék megtekinthetik az
igazgatd irodajaban munkaidoben.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara: a
pedagogus munkakdrben foglalkoztatott 6vodapedagdgusokra, a neveldmunkat segitdkre, a
sziilokre, az 6vodaba jar6 gyermekekre és az dvoddban munkat vallalokra nézve kotelezd
érvényl. A szervezeti €és miikodési szabalyzat az intézmény igazgatdjanak aldirdsaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.




2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Tevékenységi besorolas: 6vodai nevelés nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése
(kétnyelvii)

Az intézmény 0ndllo jogi személyiség, képviseletét a miikodtetd, valamint korlatozott
hataskorben a fenntartd altal kijel6lt igazgato latja el.

OM azonositd szama: 027537

Az intézmény neve: Kinder Ovi Magandvoda
Székhelye: 6000 Kecskemét, Duna utca 21.
Telephelyei: 6000 Kecskemét, Duna utca 19.

6000 Kecskemét, Duna utca 22.

Az intézmény jogalldsa:  jogi személy, miikodtetdje munkaltatoi jogkorrel

Alapitdja: Dr. Nagyné Demjan Kinga, Dr. Nagy Zoltan

Fenntarto: Kinderovi Alapitvany, képviseli Dr. Nagyné Demjan Kinga
6000 Kecskemét, Duna utca 21.

Alapités éve: 2000

Az intézménybe felvehetd gyermeklétszam alapité okirat szerint: 112 6 ?

Az 6voda jogallasa

Az dvoda alapfeladata az alapitdé okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez szilkseges, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek két és féléves /haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, biztositja a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggo feladatokat is.

Az 6vodai nevelémunka a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program alapjan folyik.

3. Az intézmény gazdalkodaséanak jellemzoi

Az intézmény 0nallé ,melyet a Kinderovi Alapitvany, mint kozhasznu alapitvany- Kecskemét
Duna u. 21. sz. a. képviseli Dr. Nagyné Demjan Kinga- miikodtet, mint az alapitvany 6nallo
gazdasagi egysegét.




4. Az intezmeny szervezeti felepitese

4.1. Az intézmény igazgatosaga

4.1.1. Az intézmény mitkodtetdje

A nevelési intézmény mukodtetdje felelds az intézmény szakszertli és torvényes miikodéséért, a
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos Ugyekben. A munkavéallalok foglalkoztatasara, élet-és munkakdrilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettseg
megtartasaval gyakorolja.

4.1.2. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja

Felel a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd ellenérzési rendszerének mukodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéseért es ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért.

4.1.3.Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatdé akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes
hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatérozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
vegrehajtasara terjed ki.

Az 1gazgato ¢és igazgatohelyettes kivételes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a megbizott
6vodapedagdgus feladata.

A reggel 7:00 érat6l 8:00 oraig és 16:00 6ratol 17:00 6réaig az igazgatd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkéat végzd 6vodapedagdgusok.
Intézkedési jogkore, az intézmény miitkodésével, a gyermekek biztonsagadnak megodvasaval
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.1.4.Az igazgatohelyettes

Az igazgatd munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
igazgatohelyettes segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az
igazgatohelyettes az intézmény vezetdségeének tagja.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkérben - el nem halaszthat6 Gigyek intézésével-
ellatja az igazgato helyettesitését.

Az igazgato tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatdt. Tartos tavollétnek
mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.

Kozremiikodik:

® . neveldtestileti és  alkalmazotti  értekezletek
elokészitésében,

® a2 ovodai hagyomanyok o&rzésével, az {innepélyek
megszervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,




® a2 gyermekvédelmi feladatok ellatasdban: a gyermeket
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az
igazgato

@ értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, a gyermekjoléti
szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

Kdzvetlenul végzi:
® a dajkak munkajanak iranyitésat
@ 2 helyettesités-kijeldlést

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény muikodtetdje, igazgatdja €s igazgatohelyettese jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa a mukodtetd és az igazgatd alairdsaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

4.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.

—| igazgatohelyettes

igazgato

fenntarté ' ovodapedagdgusok

— dajkak

4.3. A kiadvanyozas szabalyozésa

Az 6voda nevében alairasra és a bélyegzd hasznalatira az 6voda milkodtetdje €s igazgatdja

jogosult.

® Kiadvanyozza az 6voda miikodésével dsszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a
hataskorébe tartozo belsé szabalyozdkat €s utasitasokat, és egyéb tajékoztatokat.
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® Kiadvanyozza a mas dvodak igazgatdinak, az altalanos iskola igazgatoinak, a pedagdgiai

szakszolgélat vezetdjének ¢és a Pedagdgiai Szakmai Szolgalat vezetdjének, valamint a

Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjének szolo levelezést.

Az dvodai szakvéleményeket

Az 6voda belsé hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti és sziil6i

tajékoztatokat

® Az igazgato tavollététben illetve akadalyoztatasa esetén az Gvoda igazgatohelyettese jogosult
az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkivili eseményre vonatkozo Ugyiratokat
kiadvanyozni. A kiadvanyozasrol koteles beszdmolni az igazgatdnak.

4.4. Az intezmény képviseletének szabalyai

Az 6voda mukodtetdje és igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenkeént, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyettesére szoban és irasban atruhazhatja.
Az 6voda képviselete soran az dvoda értékeit kozvetitve, az etikai utasitdsban meghatérozott
viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarnia.

4.5. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
az igazgatOhelyettes szamara a munkaid6 beosztasaval kapcsolatos dontések jogat
® a vezetd helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

5. Az intézmény nevelGtestiilete €s a szakmai munkak6zosségei

5.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kerdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
_ oktatasi intézmény miuikodésével kapcsolatos iigyekben, a kdznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Nyilt vagy titkos szavazason vehet részt.

5.1.1. Dajkak kdzossége
A csoportban dolgozd Ovodapedagdgusok €s dajka az egyes tervezési idOszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik.
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5.2. A nevelOtestiilet értekezletei

5.2.1. Allando értekezletek

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

tajékoztatd és munkaertekezletek

nevelési értekezlet

rendkivuli értekezletek (szlikség szerint)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kuldnleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelotestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

5.3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszeri mitkédéshez rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény igazgatoinak és pedagdgusainak munkakdri leirdsa teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kételezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort elldtd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit: « az altaldnos vezetd helyettes, « munkakdzosség vezetd
« a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintett-tel ala kell iratni. Az igazgatdhelyettes
,elsdsorban munkakori leirdsok, tovabba az igazgatd utasitdsa €s a munkatervben
megfogalmazott-tak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
® acsoportokban foly6o neveldmunka ellendrzése (igazgatd, igazgatd helyettes)
* acsoport naplok folyamatos ellendrzése, (igazgato, igazgato helyettes)

* azigazolt és igazolatlan hidnyzasok ellendrzése (igazgato ,igazgatd helyettes)

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése (igazgato ,igazgatohelyettes)

a munkaid6 kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgatdo ,igazgato
helyettes)
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5.4. Kiemelt munkaért jaro kereset- kiegészites feltételeinek meghatarozasa

A kiemelt munkavegzésért adhato kereset-kiegészités differencidltan adhato.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegeszitést azok a pedagdgusok kapjak, akik

leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:

Ovodapedagogusi munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

® sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja « munkajat

magas szinvonalon végzi « eredményesen, egyeni képességeiket figyelembe véve,
differencialtan késziti fel a csoportjaba jaré gyermeket az iskolai tanulashoz sziikseges
fejlettségi szintre « aktivan részt vesz a munkak6zO0sség szakmai munkajaban e
rendszeresen részt vesz a projektnapok szervezésében és lebonyolitadsaban « kihasznalja
a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

@ részt vesz a pedagogiai program, a mitkodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében
« részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsség innovacios céll
munkéjaban

Folyamatosan részt vesz:

® 2 széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szoruld
gyermekek fejlesztéseben

Az 6vodai csoportban munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

® kovetkezetes munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli « eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki  jO
szinvonall kozOsség-alkoto tevékenységet folytat Széles korti nevelési idén kiviili
tevékenységet végez, azaz:

@ rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények elkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik

® részt vesz az 6voda arculatanak formalasaban e kirandulast, sportrendezvényeket, stb.
szervez

Egy esztendore kizarhatja az oOvoda vezet6sége a kiemelt munkavégzésért adhatd
keresetkiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:

® akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hianyossagait — munkéjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje

2023. évi LIl torvény a koznevelésben foglalkoztatottak jogallasardl és egyes kapcsolddd
torvények modositasarol a 72§ 2. bekezdés a’ pontja alapjan a Kinder Ovi Magan Ovoda
vezetdsége ugy hatdrozott, hogy a megrovds 1 szdbeli figyelmeztetés utdn 3 irasbeli
figyelmeztetést adhat melynek kdvetkezmeénye 1 fegyelemi biintetés
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A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl. : « az illet6 pedagogus fizetési besorolasa e
cimpotlékban vald részesiilése « illetménypotlékban valo részesulése

» 4llami, dnkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részesiilése

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapité okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

a pedagagiai program

a hazirend

6.1.1. Az alapitd okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerii milkddését. Az intézmény alapitdé okiratat, a
fenntart6 késziti el, illetve — szlikség esetén — maodositja.

6.1.2. A pedagobgiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotadsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot. Az évoda
pedagdgiai programja meghatarozza:
az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az 6vodaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torveny 26.8 (1) bekezdésében meghatarozottakat « a
kozosségfejlesztéssel, az dvoda szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat « a
pedagdgusok helyi intézményi feladatait
® . kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel (tehetség igéret) kapcsolatos pedagégiai
tevékenységet A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskdrébe
tartozik, igy az érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéacidkat.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,
valamint egyes kdznevelési targyl kormanyrendeletek médositasarol sz6lé 77/2025. (1V. 15.)
Korm. rendelethez

Jelen indokoléas a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény 18. 8§ (6) bekezdése és a Magyar
Kozlony kiadasarol, valamint a jogszabaly kihirdetése sordn torténd és a kozjogi
szervezetszabalyoz0 eszkoz kdzzététele sordn torténd megjeldlésérdl szold 5/2019. (111. 13.) IM
rendelet 20. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a Magyar Kozlony mellékleteként megjelend
Indokolasok Téaraban kozzétételre kertl.
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A gyermekek a tankdteles korukat megel6z6 nevelési évben naponta Gsszesen 45 perces
idokeretben iskola-elokészitd fejleszté pedagdgiai tevékenységben vesznek részt. Az
aldbbiakban az ONOAP-ot modosito rendelet részleteit ismertetjuk.

A 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet bevezetd része szerint a jogszaballyal a Kormany célja az
Ovoda és az iskola k6zotti atmenet zokkenOmentes biztositasa. Ennek keretében a rendelet Az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak modositasaval biztositja

o a gyermekek sikeres iskolai eldre haladasdhoz sziikséges képességek, készségek célzott
Ovodapedagdgiai fejlesztését,

e amindségi és megfeleld pedagdgiai, modszertani tartalom megjelenitését,

e anagycsoportos korosztalyu gyermekek személyiségfejlodésének segitését,
o atanulas, ismeretszerzés iranti motivacio és

o ahazija, nemzete értékei irant valo elkotelezodés kialakitasat.

A rendelet 1. §-anak értelmében Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz6l6 363/2012.
(XII. 17.) Korm. rendelet 1. melléklete helyébe a 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Madr.1.) 1. melléklete 1ép.

6.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsdra a nevelGtestiileti
értekezleten kerul sor.

6.2. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatéasi &gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) réven
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet el6irasainak

megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapl masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa - az alkalmazott

pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

* (¢vodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések « alkalmazottak és

gyermekek listaja
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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6.3. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4. (I)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az dvoda valamennyi dolgozoja mindennapi
feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkivili targy, bombéra utalo
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

@ Haaz intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az dvoda legkonnyebben elérhetd vezetjének. Az értesitett a bejelentés
val6sagtartalménak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét.

@ A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan torténik.

@ Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytlekezésre kijeldlt tertilet
— ezzel ellentétes utasitas hianyadban — a kozeli jatszotér. Az dvodapedagogusok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évo
gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és felligyeletét ellatni, a
gyermek csoportokkal a gyiilekez6 helyen tartdzkodni.

@ A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az
éplletben tartézkodni tilos!

@ Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet észleld munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

7. Az intézmeny munkarendje

7.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény mitkddtetdje, igazgatdja vagy igazgatd helyettese koziil legalabb egyikiik
16°kozott az intézményben tartzkodik. Egyebekben munkajukat az dvoda sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és idotartamban 1atjak el.

800

7.2. A pedagogusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagOgusai —heti 40 Oras munkaid6keretben végzik munkajukat. A
pedagogusok napi munka idejiuket a csoportnapld, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — hatarozzak meg.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
Osszefliggo feladatok ellatdsahoz sziikséges idobol all.

A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
* akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra
* a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra
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A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

e ateljes 6vodai feligyeletet magaba foglal6 foglalkozasok megtartasa

o differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
stb.)

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaiddjébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a foglalkozéasok elokészitése, adminisztracios feladatok.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok a kdvetkezok
a tevékenységekre valo felkészilés
a gyermekek munkajanak ertékelése
tehetseggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
Ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése
szil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken
kirandulasok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése
6vodai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel
részvétel a munkakdzosségi értekezleteken
.nevelés nélkiili munkanapon az o6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés
11. részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében
12. évodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremtikodés
13. csoportszobak, folyosok rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa
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7.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét a mikodtetd és az igazgatd allapitja meg. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi beosztasa elott a munkahelyén (illetve a nevelés
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a
munkabol vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 8:00 6raig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat
kdévet6 2. munkanapon le kell adni az irodaban.

A pedagdgusok szamara a kotelezd oraszamon feliili a neveld—oktaté munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgaté adja.

A pedagogusok munka idejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktato
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.
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A munkaido-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagogusok munka idejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

Minden pedagogus koteles napi  gyakorisdggal, pontosan  vezetni  sajat
munkaid6nyilvantarto lapjat.

A heti munkaid6 minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 6ra, ennek
tulteljesitésére és alul teljesitésére sincs lehetdség.

A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkaszinetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétdl legaldbb 6 drat munkaban tolt.

7.4. Az intézmeny nem pedagogus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményt miikodtetd és az igazgatd allapitja
meg. Munkakari leirasukat az igazgato és az igazgato helyettes kozosen kesziti el. A torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadéasara.

7.5. Munkakori leirds-mintak
Ovodankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet, az alkalmazést kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

7.5.1. Az ovodapedagogus munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: évodapedagogus
Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd

Legfontosabb feladata: a gyermekek szemeélyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.
Neveldi tevékenysége és életvitele « munkajat, az erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi,

mindennapi neveldi munkaja mintaul szolgal « kollégairol, munkatarsairol a gyermekek és
sziileik el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél « csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt
kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban e egyiitt halad az Gton a nevel6kozosséggel,
tanitvanyaival, felelds a gyermeki és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartaséaért, « bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az dvodaval kapcsolatos
informaciokat, és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi « kOveti a pedagogiai
programban lefektetett nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkodason
alapuld nevelési madszereit « részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra
€pitod kapcsolatok, a csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a gyermek csoportoknak
az 6voda ¢letébe torténd bevonasaban.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

® megtartja a valtozatos tevékenységeket biztosité foglalkozasokat, « feladata az
intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa « megirja a terveket « munka idejének beosztasat
az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik « a munkaidOkeretben meghatarozott
munkaidot csak irasos vezetdi utasitasra 1épheti tal « legalabb 10 perccel a munkaidd
kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartozkodni « vezeti a gyermekcsoport felvételi és
mulasztasi naplojat, a csoportnaplot, és a gyermek egyéni fejlodési lapjat « rendszeresen
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értékeli a gyermekeket, sziileiknek visszajelzéseket ad elére haladasuk mértékérol e
javaslatot tesz az 6vodai munkaterv pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira « pontosan
¢s aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon,
a szakmai munkakozosseg megbeszélesein és értekezletein « elokésziti, ill. elkésziti a
szilkséges szemléltetd eszkozoket « bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény
bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kiliritésében, menti az altala hasznalt
legfontosabb dokumentumokat « feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges
szemléltetd eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositdsaért e
folyamatosan végzi a gyerekek felzarkdztatasaval, tehetséggondozasaval kapcsolatos
feladatokat « elkiseri a rabizott gyermekeket az Ovodai- kodzsegi Unnepségekre,
hangversenyre, szinhazlatogatasra, stb.

Kiilonleges feleldssége

® felelés a gyermeki és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisaért o
bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az Ovodaval kapcsolatos
informéaciokat « a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az
igazgatonak vagy az igazgato helyettesnek

Jarandosaga « a kinevezésében a Kijt. eldirasai szerint meghatarozott
munkabér
® a138/1992. (X. 8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok

7.5.2. A pedagdgiai munkat segité dajka munkakori leiras-mintéja

A munkakdr megnevezése: évodai dajka

Kdzvetlen felettese: az igazagatdé helyettes Kinevezése,

munkaideje:
@ hatarozatlan idétartamra, « munkabére kinevezése szerint « naponta 7:00-15:00 6raig,
délutanos miszak esetén 9:00-17:00-ig Oraig végzi munkajat

Legfontosabb munkakdri feladatainak dsszefoglalasa

@ az altalanos vezetd helyettes kdzvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban « napi gyakorisaggal Kitakaritja a teruletéhez tartozd csoportszobéakat,
mosdokat, 6ltdzdket, padlozatukat felmossa,

@ napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosérészeket « naponta lemossa a
WC-kagylokat és az {il6kéket, naponta fertGtleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az
ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket « mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint
elvégez, amely biztositja az épllet allando tisztan tartasat « szlikség szerint elvégzi az ajtok
lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket o
napi gyakorisaggal takaritja a gyermek €s 6vonoi asztalokat és székeket, sziikséges esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti « kOtelessége a termekben és a folyosdkon elhelyezett
szemétgyujtd rendszeres Uritése, tisztitasa, a szelektiv szemétgyiijtéshez elhelyezett
szemetesek Uritése « porszivozza a szOnyegeket « SzUKség szerint 6ntdzi a csoportszobaban
¢és a folyoson, valamint az udvaron 1év6 viragokat « nagytakaritast végez a nyari, téli és
tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoterlletének surolasat, a fliggonyok mosésat, « a
nagytakaritasok id6szakaban - a tobbi dajkaval kzdsen - az egeész épiiletben elvégzi az
ablakok tisztitasat « a hasznalaton kivili termekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan
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banik a vizzel, elektromos energiaval « folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmeny napi
mikddése soran keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a
vezetdknek

Jaranddsag

@ a kinevezésében meghatarozott munkabér, « a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetleg a
munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszk6zok

7.5.3. Karbantart6 munkalatok

A karbantart6i és kertészeti munkalatok elvégeztetésérol az intézmény miikodtetdje kiilon
koteles gondoskodni.
Az intézmény dolgozoinak kotelessége a hibakat, hidnyossagokat jelenteni.

7.6. Az intézmeény nyitva tartasa, az 6vodaban tartdzkodas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.
Uzemeltetése a nyari zarva tartas alatt sziinetel, minden évben augusztus elsé harom hetében.
Az 6voda reggel 7:00 6ratdél 17:00 6raig van nyitva. Az tgyelet reggel 7:00 6ratél 8:00 oraig,
délutan, szikség estén 16:30 ératdl 17:00 o6raig tart, ekkor a gyermekek, esetlegesen, nem a
sajat csoportjukban, 6sszevontan, mas pedagogus felligyelete alatt tartozkodnak.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre eseti kérelmek alapjan — az évoda
miikodtetdje ad engedélyt.

A kdznevelési intézmeénnyel kdzalkalmazotti munkaviszonyban és tanul6i jogviszonyban nem
allok (kivéve a gyerekiiket kiséré sziilok, csaladtagok) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a vezetohoz kell kisérni dket, hogy jelezz€ék, milyen iligyben jelentek meg az
dvodaban.

A szakért6i, szaktanacsadoi €s egye€b hivatalos latogatds az ovoda mikodtetdjével és az
igazgatoval tortént egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi indokolt esetben.

7.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati rendje

Az dvodaépiiletet cimtablaval, kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t.
Az 6voda minden munkavallaldja és kisgyermeke €s sziilei felelds:

* a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért « a
kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért « az Ovoda rendjének,
tisztasaganak megdrzéséért

* az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert
A gyerekek az intézmeny létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel

hasznalhatjdk. A csoportszobdk hasznalatanak rendjét a héazirendhez kapcsolodd belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a gyermekek és a pedagégusok szdmara kotelezd.
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7.8. Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt—
a sziilok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
és az 6vodan kivil tartott rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodo6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.5 (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az igazgat0 helyettes.

7.9. A gyermek balesetek megeldzeésével kapcsolatos feladatok, védd, ovo
eldirasok

A gyerekek szamara minden nevelési év elején oOvodapedagdgusaik tiiz-, baleset-és
munkavédelmi tajékoztatot tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivjak a figyelmiket a veszélyforrdsok kikuszobolésére. A tajékoztatd sorén
sz0lIni kell az 6voda kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszElyeirdl is.
Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek és szilleik szdméra
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kézott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kiranduléds, szinhazlatogatas,). A tajékoztatast, a foglalkozadst vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermek balesetek bejelentése a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus, aki nem
jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagdgusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény mikodtetéje. Az oktatason vald részvételt a
munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

8. Az intézmeényi k6zossegek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az 6vodakdz6sség

Az Ovodakdzosség az intézménybe jard gyermek, azok szileinek, valamint az 6vodaban
foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

8.2. A munkavallal6i kbzosség

Az 6voda neveldtestiiletebdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4ll6 dolgozokbol
all.
Az igazgato — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi ovodai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

* szakmai munkakozosségek o sziildi

munkakdz0sség
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8.3. A sziil61 munkak6zosség

Az 6vodaban mikddd sziildi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SZMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
« Sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa « a
képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi) « a sziil6i munkakdzosség tevékenységének szervezése

Az SZMK vélemeényezi az intézmeény szervezeti miikodési szabalyzatat.

Az SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodés szerint torténhet szoban vagy
irasban. A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd iigyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A
meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgaté gondoskodik
arrol, hogy azt a nevel6testiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével megtargyalj a.

8.4. A sziilok, érdeklddok tajékoztatasanak formai

8.4.1. Szilo1 értekezletek
A csoportok sziil6i értekezletét az ovodapedagogusok tartjak. Az 6voda, nevelési évenkeént
legalabb ketté sziildi értekezletet tart. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatotd hivhat dssze.

8.4.2. Fogaddorak

Az dvoda valamennyi pedagégusa— a hazirendben meghatarozott iddben tart fogaddorat, ezen
kiviil sziikség esetén a sziilokkel egyeztetett iddpontban.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultdlni
gyermeke pedagdgusaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél Utjan torténd idépont
egyeztetés utan kertlhet sor.

8.4.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a faliGjsdgokon Kkitett irdsos kozleményekben tajékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziildi értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel,
de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

8.4.4. Az ovodai dokumentumok nyilvanossaga

* Az intézmény alapvetd dokumentumai az
alabbiak: alapitdé  okirat, pedagogiai
program, szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend, etikai kodex

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezetdi iroddban és a folyosdkon, szabadon
megtekinthetok.

22



A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazagatd helyettes
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden 6vodasunk sziilei szamara a beiratkozast kovetden az
els6 félévben, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.5. A kiils6 kapcsolatok rendszere ¢és formaja

Az ovoda rendszeres munkakapcsolatot tart fent tobb kiilsé intézménnyel. A kapcsolattartas
rendje és modja az alabbiakban ker(l részletezésre.

8.5.1. Altalanos Iskola

Kapcsolattarto: igazgato

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziil6i
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kdlcsonos elfogadasa

* gvodasok iskolaval valé ismerkedésére
* (innepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvételre
* volt dvodasok meglatogatasa

Gyakorisag: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetben, Az dvoda biztositja, az iskolai informacioik sziilék felé tovabbitasat.

8.5.2. Pedagogiai szakszolgalatok

8.5.2.1. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag és a
Nevelési Tanacsado

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek szirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek,
kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az
ellatashoz kapcsolddo pedagdgiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.

A kapcsolat formaja: Beutalok, sziikség szerinti személyes, telefonon torténd beszélgetések
Gyakorisag: szlikség szerint

8.5.2.2. Pedagogiai Szakmai Szolgalatok

Kapcsolattarto: igazgato és az igazgato helyettese
A kapcsolat tartalma: szakmai programokon, tovabbképzeéseken vald részvetel, szakmai
tanacsadas
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A kapcsolat formaja: A szakmai szolgaltaté altal szervezett programok Gyakorisag:
alkalomszertien

8.5.2.3. Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegitd Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattarto: igazgato, gyermekvédelmi felelés

A kapcsolat tartalma: Jelzorendszer miikodtetése, egyedi problémak, esetek alkalméval segitség
kérése. Kolcsonds informacidszolgaltatés.

A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények

Gyakorisag: Alkalomszeriien, ha az ligymenet megkivanja

8.5.3. Helyi Német Kisebbségi Onkormanyzat

Kapcsolattartd: Ovoda miikodtetdje, igazgatd, dvodapedagogusok
A kapcsolat forméaja: K6zos Unnepségek, 6vodalatogatas

8.5.4. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: igazgato, 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: Eléadas megrendelések

A Kkapcsolat formaja: Személyes konzultacio, telefonos egyeztetés Gyakorisag:
Alkalomszertien el6adokkal

8.5.5. Egészséglgyi ellatast biztositd szervezet

Kapcsolattartd: Ovoda mikodtetdje
Kapcsolat az alabbi személyekkel:

« Ovodaorvos,

« védono,

8.5.5.1. Az 6vodaorvos feladatai

Az ovodaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az Ovodaba jard

gyermekek rendszeres egészségligyi felugyeletét és ellatasat. Feladatainak ellatasaban segiti az

intézmény vezetdje, a kdzvetlen segitd munkat az 6vodapedagdgusok végzik.

Az oOvodaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az Ovoda

mukodtetdjével, aki tajékoztatja az 6vodapedagdgusokat az idépontokrol.

Az Ovodaorvos minden nevelési évben elvégzi a kovetkezé feladatokat « az Ovodas
gyermekek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, évente egy alkalommal torténd
szlirbvizsgalata
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@ A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a gyermek sziilei szamara szakrendelés
ajanlasa

@ Ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat

@ Siirgdsségi eseti ellatast végez

@ Gondoskodik a gyermekek egészségligyi allapotardl taniskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

@ A csoportok sziirését kovetden kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal, veliik
konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmlket a gyermekeknél tapasztalt
rendellenessegekre.

8.5.5.2. A védono feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az 6vodaorvossal. El0segiti az 6vodaorvos
munkdjat, a szlikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a gyerekek egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvegzi
a szlir@vizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

8.5.5.3. Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek, tanul6 egészségligyi ellatasat
biztosito egészsegugyi szolgéaltato

Az intézmény a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségligyi ellatasat biztositd
egészséglgyi ellatasat biztositd egészsegugyi szolgaltatoval a gyermek érdekében, a
sziilé/gondviseld irdsbeli hozzajarulasaval tart kapcsolatot.

A kapcsolattartas célja:
e agyermek egészségi allapotabol fakado specialis nevelési feladatok egyeztetése
e az Ovodai tartozkodas biztonsagos feltételeinek biztositasa
e az esetleges egészségligyi korlatozasok, specidlis ellatasi igények figyelembevétele

A kapcsolattartas formai:
e iréasheli tjékoztatas (e-mail, hivatalos levél)
e telefonos egyeztetés
e szilkség esetén személyes vagy online szakmai megbeszélés
o egészségiigyl dokumentécio sziild altal torténd tovabbitasa

Az intézmény részEérdl a kapcsolattartasért az igazgatd vagy az altala kijeldlt pedagdgus
felelOs.

Az informaciokezelés soran az intézmény betartja az adatvédelmi eldirasokat, kiillonos
tekintettel az egészségugyi adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokra.
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8. 6. A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével €s
megsziintetésevel kapcsolatos feladatok

A gyermek és ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetéje a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f
bekezdéseben meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg
a feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
és hatdsagokkal.

9. A gyermekek tgyeinek kezeléesével kapcsolatos szabalyok

9.1. Az 6vodai hianyzas igazolasa
A hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hianyzasok
és késesek egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.
A sziil6 koteles a gyermeke tdvolmaradasat a hazirendben meghatédrozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az 6vodapedagogus a nevelési év végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
o a sziilo eldzetes irasbeli, vagy szobeli kérelmére 15 munkanap sziil6i
hianyzast engedélyezett az intézmeény igazgatdja . Amennyiben rendkivdli
okok miatt a sziil61 igazolasok a 15 napot meghaladjak, a sziil kérelmet irhat
az intézmény igazgatdjanak.
« orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.
A tankoteles koru és az 6vodaztatasi tamogatasban részesiild gyermek esetében: « elsd
igazolatlan nap utan: a sziild értesitése « az 6todik igazolatlan nap utan: a sziild
iktatott postai levélben torténd értesitése

* a 10. igazolatlan nap utan: jegyzd értesitése
* 10 igazolatlan napnal tobb hidnyzas esetén a tanul6i jogviszony megszintetése
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai

uton is ki kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil¢ figyelmét az
igazolatlan mulasztéas kovetkezményeire.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozésai

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €és bovitése, valamint az 6voda hirnevének
megorzése, oregbitése az 6vodakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsdket a neveldtestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg.

Az Ginnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az unnepsegek megrendezésének alapelvei:
® Feleljen meg az életkori sajatossagoknak
® Magas érzelmi tartalma legyen
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® Gondosan megtervezett és megvaldsitott formai jegyeket tartalmazzon
Az anyak napja, a Német Kisebbségi Onkormanyzattal kozosen szervezett Marton-nap és
Adventi linnepség, valamint az iskolaba mendk bucsuztatdsa nyilvanos. (éves munkaterviink
szerint néha a gyermeknap, és a farsang is nyitott) Ezekre a sziilék meghivast kapnak, mas
vendéget is hozhatnak.
A gyermeki élet hagyomanyos innepei az 6vodaban:
Farsang
Husvét
Gyermeknap
Mihaly-nap
Méarton-nap
Advent
Mikulas
Karéacsony
A népi hagyoméanyok apolasa korében torténik:
® A jeles napokhoz kapcsolddd szokasok megismertetése
® Népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés
A kilénb6z6é Vilagnapokrol (madarak és fak napja, Viz-vilagnapja, Foldnapja, stb.) valo
megemlékezés.
Nemzeti tinnepeinkrdl életkoruknak megfeleléen megemlékezlink és bekapcsolodunk a varosi
rendezvényekbe.
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1.Az adat- és iratkezelési szabalyzat célja, jogi alapja, alapfogalmak

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat celja Az adatvédelmi torveny celja annak biztositasa, hogy

személyes adataval mindenki maga rendelkezzen, és a
kdzérdekii adatokat mindenki megismerhesse.

A szabdlyzat biztositja az adatvédelem és adatbiztonsag
intézményi kialakitdsat és mikddtetését. Rendelkezései
kiterjednek:

>  akozalkalmazotti nyilvantartasra,
» aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

» az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési
rendjére, [Ibiztonsagi  kovetelmények és feladatok
Osszefoglalasara.




1.2. A szabalyzat jogszabalyi alapja

Torvényi hattér > 1992. évi LXIIL térvény: a személyes adatok védelmérdl és
a kozérdeki adatok nyilvanossagarol

» 1993. évi XLVI. torveny: a statisztikarol

> 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a kozszolgalati
személyligyl nyilvantartasra és statisztikai adatgyljtésre, a
kdzszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok személyi
irataira vonatkozO szabalyokrol, valamint a kormanyzati
igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol

» 20/2012( VI11.31.) EMMI rendelet

> az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad &ramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon Kkivil helyezés (altalanos adatvédelmi rendelet), vagy
mas néven GDPR: General Data Protection Regulation;

» 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) az  informacios
onrendelkezési jogrdl és informéacioszabadsagrol.

» 2011.évi CXC torvény 418(4)-az dvoda altal nyilvantartott
adatok kore

» 2011.évi CXC torvény 418(8) a gyermek oOvodai
fejlodésével, az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatok tovabbitasa

1.3.Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény elektronikus iktato rendszert hasznal (Poszeidon), a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.

1.4. A Szabalyzat célja

Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozéasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

1.4.1. A Szabéalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezd érvényl, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keril. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az
Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma szolgélati titok!




1.4.2. A Szabalyzat betartasanak ellendrzése

A Szabalyzat betartasanak ellenbrzése az intézmény igazgatdjanak a feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellendérzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkil torténik!

1.4.3. A Szabélyzat targyi hatalya

A szabalyzat kiterjed

a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi
helyiiktol, idejliktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol
fliggetlendl,

az intézmény tulajdondban 1évé, valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentéciora
(fejlesztési, szervezési, programozasi, Uzemeltetési),

a rendszer- és felhasznaloi programokra,

az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

az adathordozoOk tarolasara, felhasznalasara.

1.4.5. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb

fogalmak

Személyes adat

az erintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilénésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret
-, valamint az adatbdl levonhat6, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

Kulénleges adat

> faji eredetre, a nemzetiséghez tartozéasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti
meggy6zOdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkozd személyes adat,

» az egeszségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo
személyes adat, valamint a bliniigyi személyes adat;




Kozérdeki adat

az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot (valamint
jogszabélyban meghatérozott egyéb kozfeladatot) ellato
szerv vagy személy kezelésében 1évO és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen modon vagy forméaban rdgzitett informéacio vagy
ismeret, flggetlenul kezelésének modjatél, 6nélld vagy
gylijteményes jellegétél. Igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mulkodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzoédésekre vonatkozo adat.

1.5. Ertelmezések

Elektronikus irat

szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus dton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén
kezelnek, tarolnak;

Erkeztet6
funkcio

a kaldemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az
érkeztetés datumat, az elektronikus Gton érkezett kuldemény
sorszamat, a kildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben, Az érkeztetési adatok
rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kildemény
bontésa.

Szignalé funkcid

az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység
¢s/vagy iigyintéz0 személyt, az ligyintézési hatarido €s a feladat
meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokényvben
személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast  végzé
funkcié

az irat nyilvantartisba vétele, iktatdszammal valé ellatasa az
irattari tervnek megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot
tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az Ggyiratot/iratot expedialhatja,
tovabbithatja.

Adatkezelés

az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a
nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa is.




1.7. Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus iratok
lIétrehozasa

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel
torténik.

Az elektronikus Uton keletkezett iratnak szamitastechnikai
eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és
formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalds helyétol
fuggetlendl ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kerdlni kell a nem
jaratos fajlformatumok hasznalatat eés egyuttal torekedni kell a
népszert formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom
6 tulajdonsaga van

>  név,

»  Kkiterjesztés, [Thely.

Az  iratkezelés
szempontjabol a fajlok
fontos tulajdonsagai
(attribatum):

>  létrehozas datuma,

» utols6 modositas  datuma,  [Jutolso
hozzéaférés datuma, Crejtett, irdsvedett.

1.8. Az elektronikus iratok archivalasa

Az elektronikus iratok
archivalasa

Az elektronikus aton létrehozott iratok végleges, jovahagyott
véltozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a megfeleld
azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véaltoznak
meg, vagy nem cél a késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasveédetté
kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a
Tulajdonsdg mendpont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal
egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ettd] kezdve a fajlt csak
mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem véaltozik meg.)




Fajlok elnevezéseinek
alapelvei

a fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb
azonosithatdséag érdekében,

a f4jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint
alsévonas: ,, ” karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,

A fajlok elhelyezése

A fajlok elhelyezése mappékban torténik.

Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni.

A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

1.9. Elektronikus iratok kildése, fogadasa

Elektronikus iratok
kildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint
elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.

Elektronikus iratot interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet
tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni,
mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.

Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas
sorén fel kell tlintetni az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat,
illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szOveggel kell kulon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus tuton elkiildott irat megérkezéseérdl
lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol kapott
dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz
kell csatolni.




1.10. Archivalas, biztonsagi mentések

Archivalas, biztonsagi
mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra
torténik. Emellett kiils6 merevlemezre torténnek az éves
archivalasok. 2024 évtdl a fenntartd kozponti szerverére is
torténik biztonsagi mentés.

A programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek
segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok
segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato.

A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozéra kell maésolni, és az
ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell drizni.

Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebedbefizetés
utan, illetve frissités utan el kell végezni.

1.11. Az intézmény vezetOjének felelssege

Az intézmény
vezetdje felelds

az iratok szakszeri és biztonsagos megOrzéséért az
elektronikus ton eléallitott papiralaptt nyomtatvanyok iktatasi
rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan ¢és a rendszer lizemeltetéséért Onalloan felelds
személy kijeloléséért,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért,
szabalyszerliségéért és a  feladatoknak  megfeleld
célszerliségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés
személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaert,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres -ellendrzéséért,
szabalytalansdgok megszilintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak

kezdemenyezéséért




az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért €s tovabbképzéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

2. Iratkezelés szervezeti rendje

2.1. A szabalyozas célja

Az intézmény
iratkezelését ugy kell

megszervezni, és az - o, . . . . .
adatokat gy kel szolgélja az intézmény ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii

mitkodését, feladatainak eredmeényes és gyors megoldasat,

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

rogziteni, hogy:

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhato allapotban vald 6rzését és a maradando6 értékili iratok levéltari
atadasat.




2.2. Az ugyvitel és Ugyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezetd

Az intézmeényi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az
alabbiak szerint.

elkésziti és kiadja az intézmény gyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja
magéanak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok ¢és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

figyelemmel Kkiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak
valtozasainak megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése
érdekében,

az irattdri anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval
kozremiikodik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az Uzemeltetéssel és
ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket




kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

2.3. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden, olyan kiuldeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

A pedagdgiai
asszisztens

atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez,
illetve az ,s.k” jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez valo
eljuttatasarol,

a kildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedesek, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol,
elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd €s belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrol
vagy nem iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres,
elvégzi az elo- €s utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari
tervnek megfelelden a vezetd utasitsa alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, Ovodan,
bolcsodén beliili tovabbitasat,

az intézménybe kozvetlenil (e-mailben, esetleg személyes
kézbesitéssel) érkezett kiildeményeket nyilvantartasha veszi (érkezteti)
az intézmény elektronikus Erkezteté — konyvébe (Poszeidon)




a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében
rogziti a kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadméanyozasra keriild azon
iratok esetében, amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok
keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérél, a sziikséges
mellekletek csatolasarol

ellendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas)
kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik,
atadja az illetékes szerv reszére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az
irattarban,

biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak
rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi és
lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a vezetO utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a
szaklevéltar szdmara torténd atadasarol.

2.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése

A hianyzo, illetve
elvesztett iratok
Ugyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi
feleldsségre vonast von maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének,
eltlinésének okat ¢€s koriilményeit - az irat eltiinésének észlelésétol
szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

2.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat szabalyozza.




2.6. Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések

Miikodési
alapdokumentumok

>
>

Alapit6 Okirat
Pedagogiai Program

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (6voda, bolcséde, mini
bolcsode)

Hézirend (6voda, bolcsdde, mini bélcsdde)
Eves Munkaterv (6voda, bolcséde, mini boleséde)

Bolcsddei Szakmai Program, Mini Bolcsddei Szakmai Program

2.7. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A mikodési
alapdokumentumok
elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos
dokumentumként kezelése a féigazgat6 feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok
kihelyezése a kovetkezd helyekre torténjen meg:

> fenntarto

intezményi honlapunk

>
» a foigazgatod
» KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az
intézménnyel jogviszonyban nem allok is.




2.8. Iranymutatok

Melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve I. Irattari terv

Irattari

Ugykér megnevezése

tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi tgyek

1.

o0 D

6.
7.
8.

Intézmenylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhets
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetl

Személyzeti, bér- és munkaligy 50
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
Fenntartéi iranyitas 10

Szakmai ellendrzés 20
Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi tgyek 10
Belsd szabalyzatok 10

Munkatervek, jelentések,

9.

10.

Statisztikak 5
Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi Ugyek

11.
12.
13.
14.

Nevelési-oktatasi Kisérletek, Ujitasok 10
Felveétel, atvetel 20

Naplok 5

Pedagogiai szakszolgalat 5

Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és

15.
16.
17.

ajanlasok 5
Gyermek- és ifjusagvedelem 3
Ko6z06sségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5

Orzési id6 (év)



3. Zaradék, legitimacio

3.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
A szabédlyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra és mas
munkavallaljara.

3.2. A szabalyzat hozzaférhetGsége és modositasa
A szabdlyzat az intézmény bels6 hélézatan, tovabba nyomtatott forméaban az évodai és a
bélesddei intézményegységben megtalalhato.

Feliilvizsgalat ideje: 2026 februar 26.
Ervényessége: 2026. marcius 2-4t6l visszavonasig.

(qaathi ! i B Svoda (/\&

............................ 6000 Kocske by

igazgaté Adészam{8510607.1-03 igazgatohelyettes
3s2.: 10918001-00000047-11250004

Jelen Adat- és Iratkezelési szabélyzatot az intézmény neveldtestiilete elfogadta.

Kelt.: 202p. 0.0 . Q,_ ‘?5—/ %&,,,,ggv

Jelen Adat- és Iratkezelési szabalyzatot a Sziiléi Szervezet véleményezte.

Kelt: 26. Q301 CJ .....................................

Sziiloi Szervezet
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Dajka munkakari leiras

A PuUétv. 1588(3) bekezdesében foglaltak szerint 2024. januar 1-én koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyba keriiltek az ovodapedagdgusok és a nevelé oktatd munkat

kdzvetleniil segitd foglalkoztatottak.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: dajka

A munkahely neve, cime: Kinder Ovi Magan Ovoda 6000. Kecskemét Duna u. 21.
a munkaltatdi jogkdr gyakorléja: az 6voda igazgatoja

Kozvetlen felettese: az 6voda igazgatdhelyettese

Munkaideje: 40 éra/hét valtott miiszak

Munkak®zi sztinet: 20 perc

FEOR szdma: 5221

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:
Besorolasa: torvény altal el6irt bértabla alapjan
Alapszabadsaga: 50 nap

Potszabadséag:

Az alapszabadsagbol a Puétv 90. § (3) bekezdeése alapjan a munkaltato legfeljebb 15

munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeligyelet céljabol)

A szabadsdg kiadasa természetben torténik. A szabadsdg — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatd ovodaban a nevelési év végétol
augusztus 31-ig tartd iddszakban adja ki. Ebben az idészakban Osszevont 6vodai csoportok
miuikodnek, a szabadsag gy vehetd ki, hogy épiiletenként legfeljebb 3 {6 hianyozhat. A
munkaltaté a Mt. 91. § (3) bekezdése alapjan ugy rendelkezik, hogy a munkaltato évente 7
munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé legaldbb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének

megfeleld idopontban koteles kiadni.

Havi illetmeny: A havi illetmény elszamoladsdnak modja utalas, gyakorisdga minden
honapban, adott h 10-ig torténik.

Havi illetményen Kivili juttatasok: A Puétv. 109. § alapjan pedagogusigazolvanyra jogosult.



31. § (1) A koznevelési intézményben nem pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak
esetében az egyes fizetési osztalyokba tartozd munkakoroket a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.

rendelet hatarozza meg.

Helyettesitéje: az igazgato altal kijeldlt dajka
Munkaidé beosztasa: az éves munkaterv szerint
A munkavallal6 munkaterilete a szervezeten belil:

e csoportszoba, gyermek 61t6z6, mosdo

e elotér
e mosoda
e terasz

e udvar

e fornaterem

e utcafront

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai vegzettség: 8 altalanos + dajkaképz6 tanfolyam

elény (nem sziikséges)

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, megsziintetése:
Puétv. 46. § alapjan

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinik:

a) a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé halalaval,

) a munkaltato jogutdd nélkiili megsziinésével,

d) ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé az 0sszeférhetetlenséget a felszolitas

kézbesitésétdl szamitott harminc napon belll nem sziinteti meg,

e) haa munkaltatd egésze vagy egy része — kiilongsen szervezeti egysége, anyagi €s nem anyagi
er6forrasainak vagy feladat- és hataskorének meghatarozott csoportja — mas jogallasi térvény

hatalya ala kerlilésével érintett jogviszonyanak atalakulasara nem kerul sor,

f) ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem felel meg a 26-27. §-ban

foglalt feltételeknek.



(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetheto:

a) azonnali hatallyal a probaid6 alatt,

b) a felek k6z6s megegyezésevel,

c) athelyezéssel az e torvény hatélya alé tartoz6 munkaltatok kozott,
d) felmentéssel,

e) rendkivili felmentéssel,

f) lemondassal,

g) azonnali hatalyu lemondassal,

h) elbocsatas fegyelmi blntetéssel.

47. 8 [Megsziinés]

(1) A munkaltatd a megsziinésre alapot add ok bekdvetkeztét kovetéen megallapitja a
jogviszony megsziinését.
(2) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony az Osszeférhetetlenséggel dsszefliggésben

sziinik meg, a megsz{inés napja a felszolitas kézbesitésétol szamitott harmincegyedik nap.

(3) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével
szlinik meg, a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére annak megfeleld dsszeget
kell kifizetni, amely felmentése esetén a munkavégzesi kotelezettség aldli mentesités idejére

jaro havi tavolléti dijanak felel meg.
49. § [Felmentés]
(1) A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltat6 felmentéssel megsziintetheti, ha

a) megsziint a munkaltatonak az a tevékenysége, amelyben a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allét foglalkoztattak,

b) a fenntarto, — koltségvetési intézmény munkaltatd esetén — az Orszaggyiilés, a Kormany,

vagy a koznevelésért felel0s miniszter dontése alapjan 1étszamcsokkentést kell végrehajtani,

c) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo munkajat nem végzi megfelelden, vagy

egészségugyi okbol munkakori feladatai ellatasara alkalmatlanna valt,

d) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a 70. §-ban meghatarozottak szerinti
tovabbképzésen 6nhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen,



e) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyugdijasnak mindsiil.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt felmentéssel meg kell szintetni, ha a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény (a tovabbiakban: Tny.)
18. § (2a) bekezdésében foglalt feltételt legkésobb a felmentési id6 leteltekor teljesitd és ezt a
nyugdijbiztositasi szerv hatarozataval igazold kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

ezt kérelmezi.

(3) A munkaltaté a felmentést koteles megindokolni. Az indokolashol a felmentés okanak
vilagosan ki kell tinnie, és a munkaltatonak kell bizonyitania, hogy a felmentés indoka valos

és okszeru.

52. § [Felmenteési ido]

(1) A felmentési id6 — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — legalabb hatvan nap, de a nyolc
honapot nem haladhatja meg. Ha a felmentés — az egészségligyi alkalmatlansag esetét kivéve —

a49. § (1) bekezdés c) pontjan alapul, a felmentési id6 harminc nap.

(2) Ha hosszabb felmentési idoben a felek nem allapodnak meg vagy a kollektiv szerzodés sem

ir eld ilyet, a hatvan napos felmentési id6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban toltott
a) Ot év utan egy hoénappal,

b) tiz év utan két honappal;

c) tizen6t év utdn harom honappal;

d) hasz év utan négy hdénappal;

e) huszon6t év utan 6t hdnappal,

f) harminc év utan hat honappal

meghosszabbodik.

(3) Kollektiv szerzddés nyolc honapnal hosszabb felmentési id6t nem allapithat meg.

(4) Egyhazi vagy magan fenntartdsi munkaltatondl a munkéltatdé és a kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kinevezésbe foglalt megallapodasa alapjan a (2)

bekezdéstol eltérd, de legalabb harom honapos felmentési id6 is megallapithato.
(5) A felmentési id6 legkorabban a felmentés kozlését kovetd napon kezdddik.

(6) Az (5) bekezdésben foglaltaktol eltérden a felmentési id6 az aldbbiakban meghatarozott

tartam lejartat kovetd napon kezdddik:



a) a betegség miatti keres6képtelenség, legfeljebb azonban a betegszabadsag lejartat kovetd

egy ev,
b) a beteg gyermek apolasa cimén fennallo keresoképtelenség,
c) a hozzétartozé otthoni gondozésa céljabol kapott fizetés nélkili szabadsag,

d) a kulféldén nemzetkdzi szervezetnél, vagy allamkozi egyezmény végrehajtasakent idegen
allami, vagy egyéb intézménynél munkara kotott megallapodas alapjan, kalfoldon végzett

munkavégzés,

e) a tartosan kiilfoldi szolgalatot teljesitd személy kiilfoldre utazasara tekintettel fizetés nélkuli

szabadsagban részesult hazastarsanal a fizetés nélkili szabadsag,

f) az 6sztondijjal kilfoldi tanulmanyttra kikiildott a tanulmanyut és az esetleges elézetes

tanfolyam, valamint

g) a munkaltatd hozzajarulasaval iskolai vagy iskolarendszeren kivili képzésre tekintettel

biztositott munkavégzés aloli felmenteés.

(7) A munkaltaté legalabb a felmentési id6 felére koteles a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6t mentesiteni a munkavégzés al6l. A munkavégzés alél a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6t — a mentesitési id6 legalabb felének megfeleld
idotartamban — a kivansaganak mérlegelésével kell mentesiteni a gyermekek, a tanuldk

érdekeire valo tekintettel, a tanitasi év, nevelési év feladataira figyelemmel.

(8) A (7) bekezdésben foglaltaktol eltérden, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
felmentéssel torténd megsziintetésére a 49. § (1) bekezdés e) pontja alapjan nyugdijasnak
minodsulésre tekintettel kerult sor, és a felek megéallapodasa alapjan a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kovetd 30 napon belill kozottik ismételten
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy Oraaddi megbizasi szerzédés létesiil, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo irasba foglalt kérésére a felmentési 1d0 teljes

iddtartama alatt munkavégzésre kertil sor.
53. 8 [Rendkivuli felmentés]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltatd rendkivili felmentéssel akkor

szlintetheti meg, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd lényeges kotelezettségét szandékosan

vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy



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

lehetetlenné teszi.

(2) A munkaltatd koteles a rendkivili felmentést megindokolni. Az indokolasbol a rendkivdili
felmentés okanak vilagosan ki kell tiinnie. Vita esetén a rendkivili felmentés indokéanak

valdsagat és okszeriiségét a munkaltatonak kell bizonyitania.

(3) A rendkivuli felmentés jogat a munkaltato az annak alapjaul szolgalé okrdl vald
tudomésszerzést6l szamitott tizendt napon belil, bilincselekmény elkovetése esetén a
biintethetGség eléviiléséig gyakorolhatja. A tudomasszerzés idépontjanak — ha a rendkivdili
felmentés jogat testllet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a rendkivili felmentés

okarol a testlletet — mint a munkaltatoi jogkdrt gyakorlo szervet — tajékoztatjak.
(4) Rendkiviili felmentés esetén
a) fegyelmi eljarasnak nincs helye és

b) — az e térvényben meghatarozott kivételektdl eltekintve — a felmentés szabalyai nem

alkalmazhatok.
56. § [Elbocsatas]

(1) A munkaltato elbocsatas fegyelmi buntetéssel megsziintetheti a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt, ha a fegyelmi eljaras soran bizonyosodik be, hogy a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allo

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségét szandékosan

vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

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

lehetetlenné teszi, kiilondsen ha magatartasa a 2. §-ban foglalt alapelvekbe Utkdzik.
(2) Fegyelmi eljaras megindulasa esetén rendkivili felmentés nem alkalmazhato.
57. § [Végkielégités]

(1) Végkielégités illeti meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét, ha kbznevelési

foglalkoztatotti jogviszonya
a) felmentés,
b) azonnali hatalyd lemondas,

c) a munkaltato jogutod nélkiili megsziinése



kovetkeztében szlinik meg.
(2) Nem jogosult végkielégitésre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha
a) felmentésére nem megfelel6 munkavégzése miatt keriilt sor,

b) legkésobb a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének idépontjaban

nyugdijasnak mindsiil,
c) felmentéseére kérelmére kertilt sor.

(3) A végkielégitésre vald jogosultsag feltétele, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 a munkaltatonal és jogel6djénél a (7) bekezdésben meghatarozott
idétartamu koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezzen, ideértve a 2024. januar 1.
napjat megel6zden kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban toltott idot is. A
végkielégités szempontjabol a munkaltatonal vagy jogel6djénél koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban toltott idobe bele kell érteni a 2024. januar 1. napjat megel6zéen a
munkaltatonal vagy jogelddjénél kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban

toltott 1dat.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 végkielégitésre vald jogosultsdganak
megéllapitasanal — az athelyezést, és az (5) bekezdés szerinti esetet kivéve — nem lehet

beszamitani a korabbi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban toltott id6t.

(5) Ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval ugyanazon munkaltaté legalabb két
alkalommal hatarozott idére szol6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesit, és a korabbi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, valamint az Ujabb koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésének idépontja kozott hat honapnal hosszabb id6 nem telt
el, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 végkielégitésre jogositd idejébe be kell
szamitani a kordbbi koznevelési foglalkoztatotti jogviszony idejét is, kivéve, ha a korabbi
jogviszony megsziintetéskor végkielégités fizetésére keriilt sor. Tobb hatarozott idejli

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén
a) a hat honapnal hosszabb megszakitas el6tt fennallt jogviszonyok
b) a korabban mar végkielégites fizetésére alapot adott jogviszonyok

id6tartamat nem lehet figyelembe venni.



(6) A végkielégitésre valo jogosultsdg szempontjabdl figyelmen kivial kell hagyni azt az
egybefiiggben legalabb harminc napot meghalad6é tartamot, amelyre a kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban &llot havi illetmény nem illette meg, kivéve

a) a sziilési szabadsag, a sziil6i szabadsag és a gyermek apolasa, gondozasa céljabol igénybe

vett fizetés nélkili szabadsag,

b) a tényleges Onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités céljabol igénybe vett fizetés

nélkili szabadsag harom hdnapot meg nem haladd

tartamat.

63. 8 [Eljaras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésekor]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya megszintetésekor, vagy megsziinésekor munkakorét az elGirt rendben koteles
atadni és a munkaltatoval elszamolni. A munkakodratadds és az elszamolas feltételeit a

munkaltato koteles biztositani.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony felmentéssel torténé megsziintetésekor legkésébb
az utols6 munkdban t6ltott naptdl, egyébként legkésébb a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tddik munkanapon a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allé részére ki kell fizetni havi illetményét, egyéb jarandosagait.

(3) A (2) bekezdés szerinti id6pontban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban al16 részére
ki kell adni — az egyéb jogszabalyokban el6irt igazolasokon tilmenden — a munkaltatoi

igazolast, amely tartalmazza:

a) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 természetes személyi azonositd adatait,
b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 munkakorét,

) a munkaltatonal szerzett szakmai gyakorlati id6 tartamat,

d) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a jogviszony megsziinésének

idépontjaban érvényes besorolasat,
e) a koznevelési foglalkoztatotti jutalom kifizetését és ennek idépontjat,

f) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld6 emelt Gsszegii végkielégitésben vald

részestlését, valamint



g) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot megilletd, valamint a munkaltatd és a

korabbi munkaltaté altal kiadott apasagi szabadsag, sziildi szabadsag tartamat.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a munkavegzési kotelezettség aldli

mentesités idejére jaro havi tavolléti dijara havonta egyenl6 részletekben jogosult.

(6) Ha az allami vagy Onkormanyzati fenntartdsi koéznevelési intézménynél koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a munkavégzési kotelezettség aldli mentesités ideje alatt
barmely koltségvetési szervvel vagy koltsegvetési szerv legalabb tébbségi befolyasa alatt allé
barmely gazdalkodo szervezettel teljes vagy részmunkaidés munkaviszony jellegii jogviszonyt

létesit,
a) ezt a tényt korabbi munkaltatéjanak haladéktalanul koteles irasban bejelenteni,
b) a felmentési idobol hatralevd id6 tekintetében tavolléti dijra nem jogosult,

c) végkielégitésre nem jogosult, azonban 0] jogviszonyaban a végkielégités alapjaul szolgalod
idészak szamitasa soran a felmentéssel megsziintetett jogviszony alapjan végkielégitésre

jogosito idejét is szamitasba kell venni.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilékkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmenyek kdzott sem
sérti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

o Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példdt mutat kulturdlt viselkedésevel, ©nmaga tisztasdgaval, gondozottsagéval,
apoltsagaval.

e Betartja az intézmeny Etikai kddexében meghatarozott és elfogadott etikai normakat az

6voda dolgozoival, kdzvetlen és kozvetett partnereivel.
A munkakor célja:

e Az Gvodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
o A gyerekek kozvetlen és kdzvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a

HACCP eldirasainak megfelelden.



e Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa. Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel,
segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit.

e Gondoskodik az 6voda tisztasagarol. Részt vesz az étkezéssel kapcsolatos teenddkben.

A dajka, mint a nevelomunkat kozvetleniil segito feladata:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyittmikodik az ovondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

e Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztil is (turelmes és udvarias kommunikécioval,
igényes nyelvhasznalattal).

e Részt vesz a gyerekek gondozéaséban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltztetésnél,
kézmosasnal, vécehasznalatnal. Ameddig szlikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61t6zkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt
étkezés, kanélfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).

e Legyen aktiv résztvevéje a naposi munka szokas és szabalyrendszerének Kialakitasaban,
gyakoroltatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, az ételeket az ovondvel
egyutt kiosztja , az edényeket étkezés utan kiviszi a konyhaba. A koztes étkezésekhez
megterit ,levezeti az étkezést az 6vono segitségevel.

o A folyamatos tizéraihoz megterit, levezeti az étkezést.

e Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

o Délelétt, az 6vond kérésére egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, sites).

e Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

e A megbetegedett, lazas, elkllonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a

szlil6 meg nem érkezik.



Fokozottan figyel a jarvanyugyi intézkedések betartasara!

Gondoskodik az ivovizrél és a poharakrol a csoportszobaban és az udvaron egyarant.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével.

Séték, kirdndulasok alkalméval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat figyelve.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremukodik.

A rébizott ndvények napi gondozéasat elvégezi.

Hanyas, bekakilds, bepisilés esetén atoltozteti a gyermeket. A szennyezett teriletet

feltakaritja, fert6tleniti.

A dajka takaritassal, étkeztetéssel, higiénidaval dsszefiiggd feladatai

A jatékeszkozoket tisztan tarja, a sziikséges fertdtlenitéseket elvégezi.

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
és a hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermekvecék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat,
az egészségugyi eldirasoknak megfeleléen.

Jarvany idején hetente tobbszor fert6tleniti a bitorokat, jatékokat, a gyerekek altal hasznalt
eszkozoket.

A gyermekek fésiijét, fogmoso felszerelését sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer
fertotleniti.

Az intézmény egyéb terlileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztészoba, felndttvécek,
mosokonyha) a tobbi dajkaval kdzosen, vezetdség altal kiadott munkamegosztas alapjan
tisztan tartja.

Az id6északos nagytakaritas sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertbtlenitést, a batorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6é részfeladatokat
(peldaul ajtomoséas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textiliak mosasa,
Legalabb kéthetenként (illetve jarvanyiigyi intézkedéseknek megfeleléen) gondoskodik a
gyerekek agynemiijének le- és felhtizasarol. Jarvanyos id6szakban, tetiivel valo fert6zottség

idején az 6vond kérésére gyakrabban is.



Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat agyaba fekudjon.

Az 4gyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, rendszeres és nem rendszeres feladatokat, tobbek kz6tt az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolésat, télen a ho eltakaritisat, a megvéasarolt aruk
szallitasat, kézbesitést, hétvégi tligyeletet, valamint azokat az iddszakos feladatokat,
amelyekkel az intézményigazgatoja megbizza.

Segit az étkezéseknél az ételek atszallitdsaban, szétosztasaban.

Ebéd utani mosogatést, felmosast elvégzi
Takaritasi lapjat pontosan vezeti.

Az udvar teljes korti rendben tartasa( sepregetés, miifii porszivozasa, teraszok tisztan tartasa,
terasz batorainak tisztan tartdsa, ) Kultéri jatszotér teriiletének tisztantartasa. Az épuletek

elotti kozteriletek tisztantartasa.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsertését jelenti. Szigoruan tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket feln6tt felligyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdére és a mosdora is.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem t4jékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek Ovondjéhez vagy az

intézmény igazgatdjahoz, tavollétében az igazgatdhelyetteshez.

Az 6vodaért vallalhato tobbletfeladatok

Vegyen részt az éves munkatervben jeldlt feladatok, rendezvények, Unnepélyek

szervezésében, végrehajtasaban.
Vegyen részt kozosségi rendezvényeken.

A meglévo kapcsolatokat apolja, hozzon létre Uj kapcsolatokat az 6vodai élet szinesitése
érdekében.

Jaruljon hozza az dvoda jo hirnevének biztositasahoz.



e Ismerje az ¢érvényben 1évo alapdokumentumokat (Hazirend, Pedagogiai Program,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat), és munkajat annak megfelelden végezze.
e A munkatarsi és kdzalkalmazotti értekezleteken vegyen részt.

o Koteles helyettesitést vallalni.

Munkafegyelem

e Alkot6 mddon vegyen részt az alkalmazotti egyseg kialakitasaban.

o Koteles megtartani a kozdsségi egylittmiikodés normait.

o FEletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
Iégkdr megteremtésében.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
intézmeny igazgatojanak, igazgatohelyettesének kollegajanak, hogy helyettesitésérél
idében gondoskodhassanak.

e Az O6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival ¢és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

e A sziiléknek a gyermekrol csak az ovond kérésére adhat informéaciot.

e A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat koteles titokként kezelni.

e Az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

e Munkajaért, mulasztasaért, magatartasaért, anyagi, erkolcsi, fegyelmi felelésséggel

tartozik.

e Takaritds miatt a gyermeket jatéktevekenységében, szlikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.

e Az Ovodabodl az igazgatd engedélye nélkil sem ételt, sem barmilyen hasznélati eszkozt
kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

e Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell
a fenntartonak az igazgatonak, illetve az igazgatéhelyettesnek

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldomunka zavarasa nélkil, a legszikségesebb

esetben hasznaljon telefont.



e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, (10 perccel munkakezdés el6tt)hogy a munka
idejének kezdetekor mar atoltozve, a munkavegzesre készen alljon.

e Az ebédido naponta 20 perc

e Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.
o Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

e Az intézmény éplletét elhagyni kizérélag csak igazgatdi engedéllyel lehet.

e Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.
A dohanyszinet 10 perc

e Az o6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutan betizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

e A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-¢l6irasokat mindenkor betartja.

Kapcsolatok
e A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatirsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartast tanusit.

e Megbecsili kollegai munkajat.

Tervezés
e Tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mososzer mennyiségét, és egyezteti az igazgatoval
Javaslatot tesz a munkakorilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek

fejlesztésére.



Adminisztracios feladatok
e jelenlétiiv
e takaritasi lap
e hitdterek hdmérséklet ellendrzési lapja

o talalas ellendrzési lap

Kapcsolattartasi és informécidszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az igazagatohelyettessel €s a csoportos

ovonokkel.

A munkakori leiras modositasanak jogat —a koriilményekhez igazodva — az igazgato fenntartja!

Munkakdri leiras kiegészitése

326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
toreénd végrehajtisdrol jogszabaly alapjan:

»33/B. § (5) Ha az ovoda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani iddszakban nem fejleszto,
iskola-eldkészitd vagy mads, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktato munkdat kozvetleniil segité

munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és
a kezelt értékekért jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum:


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor#lbj256idd09d

P. H.

igazgato kdznevelési foglalkoztatott

Igazgatd munkakori leiras

A Puétv. 158 8§ (3) bekezdéseben foglaltak szerint 2024. januar 1-én koznevelési
foglakoztatotti jogviszonyba keriiltek az 6vodapedagogusok és a neveld oktatd munkat

kozvetleniil segité foglalkoztatottak.

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Végzettsége:

A munkahely neve, cime: Kinder Ovi Magan Ovoda, 6000, Kecskemét, Duna utca 21.
Munkakore:

Kinevezés mddja: A fenntartd nevezi ki hatarozatlan idére

Kinevezés idotartama:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatoja

Munkaideje: 40 éra/hét

Kotott munkaideje: 10 6ra/hét

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Besorolésa:

Helyettesitéje: igazgatd helyettes

Jaranddsaga: igazgatoi potlék



A munkavallalé munkaterutlete a szervezeten belil:
épllet: Duna u 21. épulet

az 6voda udvara, tornaszoba, iroda.

Alapszabadsag: 50 nap

Potszabadsag:

Az alapszabadsagbdl a Puétv 90. § (3) bekezdése alapjan a munkaltatd legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeltgyelet céljabal)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsag — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatisa utan — a munkaltaté 6vodéban a nevelési év végétol
augusztus 31-ig tartd iddszakban adja ki. Ebben az idészakban 6sszevont dvodai csoportok
miikodnek, a szabadsag ugy vehetd ki, hogy épiiletenként legfeljebb 3 f6 hidnyozhat. A
munkaltaté a Puétv. 91. 8§ (3) bekezdése alapjan ugy rendelkezik, hogy a munkaltatd évente 7
munkanap szabadsdgot — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 legaldbb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének

megfeleld id6pontban kételes kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, megsziintetése:
PuUétv. 46. § alapjan

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinik:

a) a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 halélaval,

) a munkaltato jogutdd nélkiili megsziinésével,

d) ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé az 0sszeférhetetlenséget a felszolitas

kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg,

e) haa munkaltatd egésze vagy egy része — kiilongsen szervezeti egysége, anyagi €s nem anyagi
er6forrasainak vagy feladat- és hataskorének meghatarozott csoportja — mas jogallasi térvény

hatalya ala kerllésével érintett jogviszonyanak atalakulasara nem kerul sor,



f) ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem felel meg a 26-27. §-ban

foglalt feltételeknek.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetheto:
a) azonnali hatallyal a probaido alatt,

b) a felek k6z6s megegyezésével,

c) athelyezéssel az e térvény hatalya ala tartoz6 munkaltatok kozott,
d) felmentéssel,

e) rendkivili felmentéssel,

f) lemondassal,

g) azonnali hatalyd lemondassal,

h) elbocsatés fegyelmi bilintetéssel.

47. 8§ [Megsziinés]

(1) A munkaltatd a megsziinésre alapot add ok bekovetkeztét kovetéen megallapitja a
jogviszony megsziinését.
(2) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony az 6sszeférhetetlenséggel 6sszefiiggésben

szlinik meg, a megsziinés napja a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harmincegyedik nap.

(3) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével
szlinik meg, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 részére annak megfeleld dsszeget
kell kifizetni, amely felmentése esetén a munkavégzési kotelezettség aldli mentesités idejére
jard havi tavolléti dijanak felel meg.

49. § [Felmentés]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltato felmentéssel megsziintetheti, ha

a) megsziint a munkaltatonak az a tevékenysége, amelyben a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allét foglalkoztattak,

b) a fenntarto, — koltségvetési intézmény munkaltato esetén — az Orszaggytilés, a Kormany,

vagy a koznevelésért felelés miniszter dontése alapjan 1étszamcsokkentést kell végrehajtani,

c) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé munkajat nem végzi megfeleléen, vagy
egészsegugyi okbol munkakori feladatai ellatasara alkalmatlanna valt,



d) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a 70. §-ban meghatarozottak szerinti

tovabbképzésen 6nhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen,
e) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyugdijasnak mindsiil.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt felmentéssel meg kell sziintetni, ha a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. térvény (a tovabbiakban: Tny.)
18. § (2a) bekezdésében foglalt feltételt legkésdbb a felmentési 1d6 leteltekor teljesitd és ezt a
nyugdijbiztositasi szerv hatarozataval igazold kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

ezt kérelmezi.

(3) A munkaltaté a felmentést koteles megindokolni. Az indokolashol a felmentés okanak
vilagosan ki kell tlinnie, és a munkaltatonak kell bizonyitania, hogy a felmentés indoka valds

és okszert.
52. § [Felmentési idd]

(1) A felmentési id6 — ha térvény eltér6en nem rendelkezik — legalabb hatvan nap, de a nyolc
honapot nem haladhatja meg. Ha a felmentés — az egészségugyi alkalmatlansag esetét kiveve —

a49. § (1) bekezdés c¢) pontjan alapul, a felmentési id6 harminc nap.

(2) Ha hosszabb felmentési idoben a felek nem allapodnak meg vagy a kollektiv szerz6dés sem

ir eld ilyet, a hatvan napos felmentési id6 a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban toltott
a) 6t év utan egy honappal,

b) tiz év utan két honappal;

c) tizendt év utan harom hoénappal;

d) hisz év utan négy honappal,

e) huszondt év utan 6t honappal,

f) harminc év utan hat honappal

meghosszabbodik.

(3) Kollektiv szerzdédés nyolc hdnapnal hosszabb felmentési idét nem allapithat meg.

(4) Egyhazi vagy magan fenntartdsG munkaltatonal a munkaltatd és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé kinevezésbe foglalt megéallapodasa alapjan a (2)

bekezdéstol eltérd, de legalabb harom honapos felmentési 1d6 is megallapithato.

(5) A felmentési id6 legkorabban a felmentés kozlését kovetd napon kezdddik.



(6) Az (5) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a felmentési id6 az alabbiakban meghatarozott

tartam lejartat kovetd napon kezdddik:

a) a betegség miatti keres6képtelenség, legfeljebb azonban a betegszabadsag lejartat kovetd

egy ev,
b) a beteg gyermek apolasa cimén fennallo keres6képtelenség,
¢) a hozzéatartoz6 otthoni gondozasa céljabdl kapott fizetés nélkili szabadsag,

d) a kalféldon nemzetkdzi szervezetnél, vagy allamkozi egyezmény végrehajtasaként idegen
allami, vagy egyéb intézménynél munkéra kotott megallapodés alapjan, kilféldon végzett

munkavégzés,

e) a tartdsan kiilfoldi szolgalatot teljesitd személy kiilfoldre utazasara tekintettel fizetés nélkiili

szabadséagban részesult hdzastarsanal a fizetés nélkili szabadsag,

f) az Osztondijjal kiilfoldi tanulmanyutra kikiildott a tanulmanyut és az esetleges elézetes

tanfolyam, valamint

g) a munkaltatdé hozzajarulasaval iskolai vagy iskolarendszeren kivili képzésre tekintettel

biztositott munkavégzeés aléli felmentés.

(7) A munkaltatdé legalabb a felmentési id6 felére koteles a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6t mentesiteni a munkavégzés alol. A munkavégzés aldl a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6t — a mentesitési id6 legalabb felének megfeleld
id6tartamban — a kivansaganak mérlegelésével kell mentesiteni a gyermekek, a tanuldk
érdekeire valo tekintettel, a tanitasi év, nevelési év feladataira figyelemmel.

(8) A (7) bekezdésben foglaltaktol eltérden, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
felmentéssel torténd megsziintetésére a 49. § (1) bekezdés e) pontja alapjan nyugdijasnak
mindsiilésre tekintettel kerllt sor, és a felek megallapodasa alapjan a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kovetd 30 napon beliill kozottik ismételten
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy oOraaddi megbizasi szerzddés Iétesiil, a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo irasba foglalt kérésére a felmentési id6 teljes

id6tartama alatt munkavégzésre kertil sor.
53. 8 [Rendkivuli felmentés]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltaté rendkivili felmentéssel akkor

szlintetheti meg, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo



a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségét szandékosan

vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b) olyan magatartast tanusit, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

(2) A munkaltato koteles a rendkivili felmentést megindokolni. Az indokolasbol a rendkivili
felmentés okanak vildgosan ki kell tlinnie. Vita esetén a rendkiviili felmentés indokanak

valosagat és okszertiségét a munkaltatonak kell bizonyitania.

(3) A rendkivili felmentés jogat a munkéltatdé az annak alapjaul szolgélé okrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, bilincselekmény elkovetése esetén a
biintethetség eléviiléséig gyakorolhatja. A tudomasszerzés idépontjanak — ha a rendkivdli
felmentés jogét testilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a rendkivili felmentés
okarol a testliletet — mint a munkaltatoi jogkort gyakorld szervet — tajékoztatjak.

(4) Rendkivili felmentés esetén
a) fegyelmi eljarasnak nincs helye és

b) — az e térvényben meghatarozott kivételektdl eltekintve — a felmentés szabalyai nem

alkalmazhatok.
56. § [Elbocsatés]

(1) A munkaltat6 elbocsatas fegyelmi biintetéssel megsziintetheti a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt, ha a fegyelmi eljaras soran bizonyosodik be, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd lényeges kotelezettségét szandékosan

vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b) olyan magatartast tanusit, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi, killéndsen ha magatartasa a 2. §-ban foglalt alapelvekbe (itkozik.

(2) Fegyelmi eljaras megindulasa esetén rendkivili felmentés nem alkalmazhato.
57. § [Végkielégités]

(1) Veégkielégités illeti meg a kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allot, ha koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonya

a) felmentés,



b) azonnali hatalyd lemondas,

) a munkaltato jogutdd nélkiili megsziinése

kovetkeztében sziinik meg.

(2) Nem jogosult végkielégitésre a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé, ha
a) felmentésére nem megfelelé munkavégzése miatt keriilt sor,

b) legkésobb a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének idépontjaban

nyugdijasnak mindsiil,
c) felmentésére kérelmére kertlt sor.

(3) A végkielégitésre valo jogosultsdg feltétele, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 a munkaltatondl és jogelddjénél a (7) bekezdésben meghatarozott
id6tartamu koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezzen, ideértve a 2024. januar 1.
napjat megelézoen kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban toltott idot is. A
végkielégités szempontjabol a munkaltatonal vagy jogelddjénél kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban toltott idobe bele kell érteni a 2024. janudr 1. napjat megel6zéen a
munkaltaténal vagy jogelddjénél kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban

toltott idat.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 végkielégitésre valé jogosultsaganak
megallapitasandl — az athelyezést, és az (5) bekezdés szerinti esetet kivéve — nem lehet

beszamitani a kordbbi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban toltétt 1d6t.

(5) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6val ugyanazon munkaltat6 legalabb két
alkalommal hatarozott idore sz616 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesit, és a korabbi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, valamint az uGjabb koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésének idépontja kozott hat honapnal hosszabb 1d6 nem telt
el, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 végkielégitésre jogositd idejébe be kell
szamitani a korabbi koznevelési foglalkoztatotti jogviszony idejét is, kivéve, ha a korabbi
jogviszony megszintetéskor vegkielégités fizetésére kerilt sor. Toébb hatarozott ideji

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony eseten
a) a hat honapnal hosszabb megszakitas el6tt fennallt jogviszonyok
b) a korabban mar végkielégités fizetésére alapot adott jogviszonyok

iddtartamat nem lehet figyelembe venni.



(6) A végkielégitésre valo jogosultsdg szempontjabdl figyelmen kivil kell hagyni azt az
egybefiiggben legalabb harminc napot meghaladdé tartamot, amelyre a kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6t havi illetmény nem illette meg, kivéve

rrrrr

vett fizetés nélkili szabadsag,

b) a tényleges Onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités céljabol igénybe vett fizetés

nélkili szabadsag harom hénapot meg nem haladd
tartamat.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo végkielégitésenek mértéke, ha a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban toltott id6 legalabb
a) harom év: egy havi,

b) 6t év: két havi,

¢) nyolc év: harom havi,

d) tiz év: négy havi,

e) tizenharom év: 6t havi,

f) tizenhat év: hat havi,

g) hisz év: nyolc havi

tavolléti dijanak megfeleld Osszeg.

(8) A veégkielégités (7) bekezdésben meghatarozott mértéke négyhavi tavolléti dij 6sszegével
emelkedik, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya az Oregségi nyugdijra vald jogosultsag megszerzését megel6z6 6t éven beliil
szlinikk meg. Nem illeti meg az emelt Osszegli végkielégités a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allét, ha valamelyik jogcimen kordbban mar emelt 0sszegli végkielégitésben

részesult.

(9) A végkielégités mértéke a (7) és (8) bekezdésben foglaltak kétszeresének megfeleld dsszeg,

ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony azonnali hatalyl lemondas folytan sziint meg.

(10) A vegkielégités 6sszegének a felére jogosult a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo, ha felmentésére azért kerdlt sor, mert a munkaltaté altal 50. 8 (2) bekezdése alapjan

kotelezden felajanlott munkakorbe helyezéséhez sziikséges kinevezés modositasahoz, vagy



athelyezéséhez nem jarult hozza vagy ezzel kapcsolatosan hataridében nem nyilatkozott,

kivéve, ha a hozzajarulasat alapos indokkal tagadta meg, igy kiléndsen, ha

a) a felajanlott havi illetmény 0Osszege kevesebb a kor&bbi havi illetménye nyolcvan

szazalékanal,

b) teljes munkaiddre szold kinevezés esetén hat oranal rovidebb részmunkaidében torténd
foglalkoztatast, vagy hat 6ranal révidebb részmunkaid6é esetén teljes munkaidében torténd
foglalkoztatast ajanlanak fel, és utobbi esetben a munkaid6 mértékének nodvekedése a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 szemeélyes és csaladi kortlmeényeire

figyelemmel aranytalan sérelemmel jarna,

C) a korabbi hatarozatlan idej{i helyett hatarozott idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt

ajanlanak fel, vagy

d) az 0j munkahely és a lakohely kdzott — tomegkozlekedési eszkozzel — torténd oda- €s
visszautazds ideje naponta a két o6rat, vagy 10 éven aluli gyermeket neveld kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 esetében a masfél 6rat meghaladja, kivéve, ha az utazasi id6

mértéke a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaban az emlitett id6tartamot elérte.

(11) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét végkielégités illeti meg, és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését vagy megsziintetését kovetd 30 napon
belll Gjabb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesit, egyhavi végkielégitésre jogosult,
azzal, hogy a részére kifizetett végkielégités 6sszegének az egyhavi mértéken feluli részét az
uj koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésétdl szamitott 30 napon beliil a kordbban 6t

foglalkoztatd munkaltato részére koteles visszafizetni.

(12) Kollektiv szerzédés a (7) bekezdésben meghatarozott végkielégités mértékénél magasabb
mértékil végkielégitést allapithat meg, valamint a (10) bekezdésben foglaltaktol a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 javéra eltérhet.

63. 8 [Eljaras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésekor]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya megsziintetésekor, vagy megsziinésekor munkakorét az eléirt rendben koteles
atadni és a munkaltatoval elszdmolni. A munkakoratadas és az elszamolas feltételeit a

munkaltato koteles biztositani.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony felmentéssel torténd megsziintetésekor legkésdbb

az utols6 munkaban toltott naptol, egyébként legkésdbb a koznevelési foglalkoztatotti



jogviszony megsziinésétdl szamitott 6todik munkanapon a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allé reszére ki kell fizetni havi illetményét, egyéb jaranddsagait.

(3) A (2) bekezdés szerinti idopontban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére
ki kell adni — az egyéb jogszabalyokban el6irt igazolasokon tilmenden — a munkaltatoi

igazolast, amely tartalmazza:

a) a kdzneveleési foglalkoztatotti jogviszonyban allo természetes személyi azonositd adatait,
b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkakorét,

) a munkaltatonal szerzett szakmai gyakorlati id6 tartamat,

d) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llonak a jogviszony megsziinésének

idépontjaban érvényes besorolasat,
e) a koznevelési foglalkoztatotti jutalom kifizetését és ennek idépontjat,

f) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo emelt Gsszegii végkielégitésben vald

részestlését, valamint

g) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot megillet6, valamint a munkaltatd és a

korabbi munkaltato altal kiadott apasagi szabadsag, sziil6i szabadsag tartamat.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a munkavegzési kotelezettség aldli

mentesités idejére jar6 havi tavolléti dijara havonta egyenld részletekben jogosult.

(5) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony felmentés kovetkeztében sziinik meg, a
végkielégitést a munkaltatd a felmentési id6 utolsd napjan koteles a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 részére kifizetni. A végkielégitést a munkaltatd koltségére a kbznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szaméara at kell utalni, vagy tartozkodasi helyére kell

megkdldeni.

(6) Ha az allami vagy onkormanyzati fenntartdsi koznevelési intézménynél kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo a munkavégzési kotelezettség aloli mentesités ideje alatt
barmely koltségvetési szervvel vagy koltségvetési szerv legalabb tobbségi befolyasa alatt allo
barmely gazdalkodo szervezettel teljes vagy részmunkaidés munkaviszony jellegii jogviszonyt

létesit,
a) ezt a tényt korabbi munkaltatéjanak haladéktalanul koteles irasban bejelenteni,

b) a felmentési idobol hatralevd 1d6 tekintetében tavolléti dijra nem jogosult,



c) végkielégitésre nem jogosult, azonban Uj jogviszonyaban a végkielégités alapjaul szolgalo
id6szak szamitdsa soran a felmentéssel megsziintetett jogviszony alapjan végkielégitésre

jogositd idejét is szamitasba kell venni.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az igazgaté intézmenyében felelos:

e neveldmunkat kozvetlentil segit6 alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
és ertékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e a pedagogus ¢és neveldmunkit kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

e szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartaséaért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséert,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért,

e a gyermekek érdekeinek elsébbségeert, az egyenld bandsmod megkoveteléséért,

e apedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

e a neveld oktatO munkat segit6 alkalmazottak munkajahoz szlikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

e az intézményi vagyon kezeléséért €és megOrzéséért

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatdé munkat segitd alkalmazottak
munkajadhoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért,

e ahelyi sziil61 kozosség mikodtetésének segitéséért,

e améltanyos és humanus lgykezelésert es dontésekért.



Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerti szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni,

a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a igazgato altal atruhazott hataskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informéciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani ¢és ellenérizni a neveld-oktatdbmunkat kozvetlendl segité
alkalmazottak szakmai munkajat,

a rendkivuli eseményt haladéktalanul a fenntarténak jelezni,

atruhazott hataskorében az Ovoda SZMSZ-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszdmolési kotelezettségének eleget tenni.

FELADATKOROK:

Kotelezd oraszamaban ellatando feladatok
A kotelez6 oraszamon feliil ellatandé igazgatoi feladatok
v’ pedagogiai
v’ hataskdrébe utalt munkaligyi
v’ hataskdrébe utalt gazdalkodasi
v

hataskdrébe utalt tanligy igazgatéasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kaotelez6 oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1éve pedagogiai

alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakdri leirdsdhoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa,



a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellenérzési, értékelési, munkatigyi, taniigyi feladatok

ellatasa.

Pedagdgiai feladatkor:

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkét segité alkalmazottak
munkdjanak tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési
rendszer miikodtetése.

Javaslat tovabbkepzésekre, a szakmai innovacié koordinalasaban valo részvetel.

Az 6vodan beliili munkakozossége mikoddésének tdmogatasa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a nevelGtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az tinnepek, jeles napok méltd
szervezesében vald részvétel.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikddés, és a kapcesolatrendszer miikodtetése.

Munkautgyi feladatkor:

"o

Javaslattétel alkalmazdshoz, minésitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre sz6l6an),
az egyeb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), a
feladatok ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

Az iranyitasa ald tartozd neveld-oktatd6 munkat segité dolgozdk szabadsaganak
engedélyezése, a zokkenOmentes feladatellatds megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hatdriddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozd nevelS-oktatd
munkat segitd alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésenek megtervezésében valo reszvétel — az intezmény igazgatojaval torténd
egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv el6készitése neveldtestiileti dontésre.

Javaslat adasa az intézményigazgatonak az anyagi elismerésre, Kitlintetésre, érdekképviselet

veleményének kikeérése.



A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktatdé munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak kdrében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés
a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtdsanak
ellendrzése.

Elvégzi az irdnyitasa alé tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfeleléen a neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekrdl valdo gondoskodas, az intézmény
igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgaldé eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Tanigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolddd adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhazott hataskorében biztositja az iigyiratok hataridés iigyintézését, részt vesz az
ugyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

A munkakoréhez kapcsolddo tanligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség

betartdsa az intézményvezeto felé.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési  hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére, dontési jogkore

az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak tekintetében.



e Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozé (gyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek eldkészitése soran hozott kdzbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas

nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.

Kiilsé6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Felel6sség:
e atechnikai dolgoz6k munk4janak ellendrzésében valo részvétel

e a HACCP rendszer mukodtetése

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:

e személyi anyaganak tartalmat

e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét

e adminisztracids tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfelelden
Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek

Bizalmas informéciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéacidkkal a torvény szellemeben jar el, bizalmas informaciokat /dolgozéi, gyermeki,

sziil61/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének utasitasara tarhat fel. Az intézmény

belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.



Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten

hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakdérilmények

Az intézményvezeté Aaltal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi.

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds 2023. majus 1-t61 1ép életbe.

A munkakdri leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

fenntarto

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.



Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért eés a kezelt ertékekért anyagi és biintetéjogi

felelosséggel tartozom.

Kelt.:

igazgatd

Ovodapedagogus munkakori leiras

A Puétv. 158 8§ (3) bekezdéseben foglaltak szerint 2024. januar 1-én koznevelési
foglakoztatotti jogviszonyba keriiltek az 6vodapedagogusok és a neveld oktatdé munkat
kozvetleniil segité foglalkoztatottak.

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakore: évodapedagogus

Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

A munkahely neve, cime: Kinder Ovi Magan Ovoda, 6000, Kecskemét Duna utca 21.
Kinevezo és a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatoja

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony:

Munkaideje: 40 6ra/ hét. 32 6ra kotott munkaidé + 8 Ora kotetlen munkaidd, amelyet a
koznevelesi foglalkoztatott az altala valasztott helyen és idében tolt munkaval. Nevelési
évenként a munkatervben rogzitettek szerint. Amennyiben a valtétars dvodapedagdgus
hianyzik, helyettesitését 8:30-16:30-ig kell ellatnia.

Besorolésa:

FEOR szama:

Helyettesitdje: valtotars dvodapedagogus

Alapszabadsag: 50 nap



Az alapszabadsagbol a Puétv 90. § (3) bekezdese alapjan a munkaltato legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeltgyelet céljabal)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsag — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatdo 6vodaban a nevelési év végétol
augusztus 31-ig tart6 iddszakban adja ki. Ebben az idészakban 6sszevont dvodai csoportok
miikodnek, a szabadsag ugy vehetd ki, hogy épiiletenként legfeljebb 3 f6 hianyozhat. A
munkaltaté a Puétv. 91. 8 (3) bekezdése alapjan ugy rendelkezik, hogy a munkaltatd évente 7
munkanap szabadsagot — a munkaviszony els6 harom honapjat kivéve — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 legaldbb 6t munkanappal korabban kozolt kerésének

megfeleld idopontban kdteles kiadni.

Havi illetmény: A havi illetmény elszamoldsdnak modja utalas, gyakorisdga minden

honapban, adott hd 10-ig torténik.
Havi illetményen Kivili juttatasok: A Puétv. 109. § alapjan pedagogusigazolvanyra jogosult.

A Puétv 105 § alapjan koznevelési foglalkoztatotti jutalom jar a 25, 30 és 40 évi szakmai

gyakorlattal rendelkez6 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak.

A munkavallal6 munkatertlete a szervezeten belil: Duna u 22.
az 6voda udvara
tornaszoba

iroda

A munkakor betdltéséhez sziilkséges iskolai végzettség: egyetem, dvodapedagogus

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, megsziintetése:
Plétv. 46. § alapjan

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinik:

a) a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo halalaval,



) a munkaltato jogutdd nélkiili megsziinésével,

d) ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az Gsszeférhetetlenséget a felszolitas

kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg,

e) haa munkaltato egesze vagy egy része — kiilondsen szervezeti egysége, anyagi és nem anyagi
er6forrasainak vagy feladat- és hataskdrének meghatarozott csoportja — mas jogallasi térvény

hatalya ala kerlilésével érintett jogviszonyanak atalakulasara nem kerul sor,

f) ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem felel meg a 26-27. §-ban
foglalt feltételeknek.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethet6:

a) azonnali hatallyal a probaido alatt,

b) a felek k6z6s megegyezésevel,

c) athelyezéssel az e torvény hatélya alé tartoz6 munkaltatok kozott,
d) felmentéssel,

e) rendkivili felmentéssel,

f) lemondassal,

g) azonnali hatalyu lemondassal,

h) elbocsatas fegyelmi blntetéssel.

47. 8§ [Megsziinés]

(1) A munkaltatdo a megsziinésre alapot add ok bekovetkeztét kovetden megéllapitja a
jogviszony megsziinését.
(2) Ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony az Osszeférhetetlenséggel dsszefliggésben

szlinik meg, a megsziinés napja a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harmincegyedik nap.

(3) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével
szlinik meg, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére annak megfeleld 6sszeget
kell kifizetni, amely felmentése esetén a munkavégzési kotelezettség aloli mentesités idejére

jar6 havi tavolléti dijanak felel meg.
49. § [Felmentés]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltatd felmentéssel megsziintetheti, ha



a) megsziint a munkaltatonak az a tevékenysége, amelyben a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allét foglalkoztattak,

b) a fenntarto, — koltségvetési intézmény munkaltatd esetén — az Orszaggyilés, a Kormany,

vagy a koznevelésért felelés miniszter dontése alapjan Iétszdmcsokkentést kell végrehajtani,

C) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkajat nem végzi megfeleléen, vagy

egészségugyi okbol munkakori feladatai ellatasara alkalmatlanna valt,

d) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a 70. §-ban meghatarozottak szerinti
tovabbképzésen dnhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen,

e) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyugdijasnak mindésiil.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt felmentéssel meg kell szintetni, ha a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. torvény (a tovabbiakban: Tny.)
18. § (2a) bekezdésében foglalt feltételt legkésobb a felmentési id6 leteltekor teljesito és ezt a
nyugdijbiztositasi szerv hatarozataval igazold kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

ezt kérelmezi.

(3) A munkaltaté a felmentést koteles megindokolni. Az indokolasbdl a felmentés okanak
vilagosan ki kell tinnie, és a munkaltatonak kell bizonyitania, hogy a felmentés indoka valos

és okszert.
52. § [Felmentési idd]

(1) A felmentési id6 — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — legalabb hatvan nap, de a nyolc
honapot nem haladhatja meg. Ha a felmentés — az egészségligyi alkalmatlansag esetét kivéve —

a49. § (1) bekezdés c) pontjan alapul, a felmentési id6 harminc nap.

(2) Ha hosszabb felmentési idoben a felek nem allapodnak meg vagy a kollektiv szerz6dés sem

ir eld ilyet, a hatvan napos felmentési 1d6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban toltott
a) Ot év utan egy hénappal,

b) tiz év utan két honappal;

c) tizen6t év utdn harom honappal;

d) hisz év utan négy honappal,

e) huszonot év utan 6t honappal;

f) harminc év utan hat hénappal



meghosszabbodik.
(3) Kollektiv szerzédés nyolc honapnal hosszabb felmentési id6t nem allapithat meg.

(4) Egyhazi vagy magan fenntartdsi munkaltatonal a munkaltatd és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 kinevezésbe foglalt megallapodasa alapjan a (2)

bekezdéstol eltérd, de legalabb harom honapos felmentési 1d6 is megallapithato.
(5) A felmentési id6 legkorabban a felmentés kozlését kovetd napon kezdddik.

(6) Az (5) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a felmentési id6 az aldbbiakban meghatarozott

tartam lejartat kovetd napon kezdddik:

a) a betegség miatti kereséképtelenség, legfeljebb azonban a betegszabadsag lejartat kovetd

egy ev,
b) a beteg gyermek apolasa cimén fennallo keresdképtelenség,
c) a hozzétartozé otthoni gondozésa céljabol kapott fizetés nélkili szabadsag,

d) a kulféldoén nemzetkdzi szervezetnél, vagy allamkézi egyezmény végrehajtasaként idegen
allami, vagy egyéb intézménynél munkara kotott megallapodas alapjan, kalfoldon vegzett

munkavégzés,

e) a tartosan kiilfoldi szolgalatot teljesitd személy kiilfoldre utazasara tekintettel fizetés nélkiili

szabadsagban részesult hazastarsanal a fizetés nélkili szabadsag,

f) az 6sztondijjal kiilfoldi tanulmanyuttra kikiildott a tanulmanyut és az esetleges elézetes

tanfolyam, valamint

g) a munkaltatd hozzajarulasaval iskolai vagy iskolarendszeren kivili képzésre tekintettel

biztositott munkavégzés aloli felmentés.

(7) A munkaltatdé legalabb a felmentési id6 felére koteles a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6t mentesiteni a munkavégzés alol. A munkavégzés alél a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allot — a mentesitési id0 legalabb felének megfeleld
id6tartamban — a Kkivansaganak mérlegelésével kell mentesiteni a gyermekek, a tanuldk

érdekeire valo tekintettel, a tanitasi év, nevelési év feladataira figyelemmel.

(8) A (7) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
felmentéssel torténd megsziintetésére a 49. § (1) bekezdés e) pontja alapjan nyugdijasnak
mindsiilésre tekintettel keriilt sor, és a felek megallapodasa alapjan a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kovetd 30 napon belill kozottik ismételten



koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy Oraadéi megbizasi szerzddés Iétesil, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 irdsba foglalt kérésére a felmentési ido6 teljes

id6tartama alatt munkavégzésre kertil sor.
53. § [Rendkivili felmentés]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltaté rendkivili felmentéssel akkor

szlintetheti meg, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségét szandékosan

vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

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

lehetetlenné teszi.

(2) A munkaltatd koteles a rendkivili felmentést megindokolni. Az indokolasbdl a rendkiviili
felmentés okanak vildgosan ki kell tlinnie. Vita esetén a rendkiviili felmentés indokéanak

valdsagat és okszerliségét a munkaltatonak kell bizonyitania.

(3) A rendkivuli felmentés jogat a munkaltatd az annak alapjaul szolgalé okrdl vald
tudomasszerzéstél szamitott tizendt napon beliil, bilincselekmény elkovetése esetén a
biintethetGség eléviiléséig gyakorolhatja. A tudomasszerzés idépontjanak — ha a rendkivdili
felmentés jogat testilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a rendkivili felmentés

okarol a testlletet — mint a munkaltatoi jogkdrt gyakorlo szervet — tajékoztatjak.
(4) Rendkivili felmentés esetén
a) fegyelmi eljarasnak nincs helye és

b) — az e térvényben meghatarozott kivételektdl eltekintve — a felmentés szabalyai nem

alkalmazhatok.
56. § [Elbocsatéas]

(1) A munkaltato elbocséatas fegyelmi buntetéssel megsziintetheti a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt, ha a fegyelmi eljaras soran bizonyosodik be, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allo

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségét szandékosan

vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

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

lehetetlenné teszi, kiilondsen ha magatartasa a 2. §-ban foglalt alapelvekbe Utkdzik.



(2) Fegyelmi eljaras megindulasa esetén rendkivili felmentés nem alkalmazhato.
57. § [Végkielégités]

(1) Végkielégités illeti meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya

a) felmentés,

b) azonnali hatalyd lemondas,

) a munkaltato jogutdd nélkiili megsziinése

kovetkeztében sziinik meg.

(2) Nem jogosult végkielégitésre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, ha
a) felmentésére nem megfelel6 munkavégzése miatt kerdlt sor,

b) legkésdbb a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének idOpontjaban

nyugdijasnak mindsiil,
c) felmentésére kérelmére kertilt sor.

(3) A végkielégitésre valo jogosultsdg feltétele, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 a munkaltatonal és jogeldédjénél a (7) bekezdésben meghatarozott
id6tartamu kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezzen, ideértve a 2024. januar 1.
napjat megelézden kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban toltott idot is. A
végkielégités szempontjabol a munkaltatonal vagy jogelddjénél koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban toltott idobe bele kell érteni a 2024. januar 1. napjat megelézden a
munkaltatonal vagy jogelddjénél kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban

toltott idot.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 végkielégitésre valé jogosultsaganak
megallapitasanal — az athelyezést, és az (5) bekezdés szerinti esetet kivéve — nem lehet
beszamitani a korabbi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban t6ltott idot.

(5) Ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6val ugyanazon munkaltaté legalabb két
alkalommal hatarozott idére sz6l6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesit, és a korabbi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, valamint az Ujabb kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésének idépontja kozott hat honapnal hosszabb 1d6 nem telt
el, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 végkielégitésre jogositd idejébe be kell

szamitani a korabbi koznevelési foglalkoztatotti jogviszony idejét is, kivéve, ha a korabbi



jogviszony megsziintetéskor végkielégités fizetésére keriilt sor. Tobb hatarozott ideji

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony eseten

a) a hat honapnal hosszabb megszakitas elott fennallt jogviszonyok
b) a kordbban mar végkielégités fizetésére alapot adott jogviszonyok
id6tartamat nem lehet figyelembe venni.

(6) A végkielégitésre valo jogosultsdg szempontjabdl figyelmen kivial kell hagyni azt az
egybefliggben legalabb harminc napot meghaladé tartamot, amelyre a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6t havi illetmény nem illette meg, kivéve
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vett fizetés nélkili szabadsag,

b) a tényleges Onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités céljabol igénybe vett fizetés

nélkili szabadsag harom hdnapot meg nem haladd
tartamat.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé végkielégitésenek mértéke, ha a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban toltott id6 legaldbb
a) harom év: egy havi,

b) 6t év: két havi,

c) nyolc év: harom havi,

d) tiz év: négy havi,

e) tizenharom év: 6t havi,

f) tizenhat év: hat havi,

g) hisz év: nyolc havi

tavolléti dijanak megfeleld 0sszeg.

(8) A végkielégités (7) bekezdésben meghatarozott mertéke négyhavi tavolleti dij 6sszegével
emelkedik, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya az Oregségi nyugdijra vald jogosultsag megszerzését megel6z6 6t éven beliil
szlinik meg. Nem illeti meg az emelt Gsszegli végkielégités a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6t, ha valamelyik jogcimen kordbban mar emelt 6sszegli végkielégitésben

részesult.



(9) A végkielégités mértéke a (7) és (8) bekezdésben foglaltak kétszeresének megfeleld 0sszeg,

ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony azonnali hataly lemondas folytan sziint meg.

(10) A végkielégités osszegének a felére jogosult a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allg, ha felmentésére azért kertlt sor, mert a munkaltatd altal 50. § (2) bekezdése alapjan
kotelezoen felajanlott munkakorbe helyezéséhez sziikséges kinevezés moddositdsahoz, vagy
athelyezéséhez nem jarult hozza vagy ezzel kapcsolatosan hataridében nem nyilatkozott,

kivéve, ha a hozzajaruléasat alapos indokkal tagadta meg, igy kiléndsen, ha

a) a felajanlott havi illetmény 0Osszege kevesebb a kor&bbi havi illetménye nyolcvan

szazalékanal,

b) teljes munkaidére szold kinevezés esetén hat oranal rovidebb részmunkaidében torténd
foglalkoztatast, vagy hat oranal rovidebb részmunkaidd esetén teljes munkaiddben torténd
foglalkoztatast ajanlanak fel, és utobbi esetben a munkaid6 mértékének nodvekedése a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személyes és csaladi kortilményeire

figyelemmel aranytalan sérelemmel jarna,

c) a korabbi hatdrozatlan ideji helyett hatarozott idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
ajanlanak fel, vagy

d) az 0j munkahely és a lakohely kozott — tomegkozlekedési eszkdzzel — torténd oda- €s
visszautazas ideje naponta a két oOrat, vagy 10 éven aluli gyermeket nevel6 koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 esetében a masfél 6rat meghaladja, kivéve, ha az utazasi 1d6

mértéke a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaban az emlitett idétartamot elérte.

(11) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot végkielegités illeti meg, és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését vagy megsziintetését kovetd 30 napon
belul ujabb kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesit, egyhavi végkielégitésre jogosult,
azzal, hogy a részére kifizetett végkielégités 0sszegének az egyhavi meértéken fellli részét az
uj koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésétdl szamitott 30 napon beliil a korabban 6t

foglalkoztatd munkaltato részére koteles visszafizetni.

(12) Kollektiv szerzédés a (7) bekezdésben meghatarozott végkielégités mértékénél magasabb
mértéki végkielégitést allapithat meg, valamint a (10) bekezdésben foglaltaktol a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allé javara eltérhet.

63. 8 [Eljaras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésekor]



(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya megsziintetésekor, vagy megsziinésekor munkakorét az eldirt rendben koteles
atadni és a munkaltatoval elszamolni. A munkakoratadas és az elszamolas feltételeit a

munkaltato koteles biztositani.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony felmentéssel torténd megsziintetésekor legkésdbb
az utols6 munkaban toltott naptol, egyébként legkésobb a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésétél szamitott Otddik munkanapon a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6 részeére ki kell fizetni havi illetményét, egyéb jaranddségait.

(3) A (2) bekezdés szerinti id6pontban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére
ki kell adni — az egyéb jogszabalyokban elGirt igazolasokon tilmenéen — a munkaltatoi

igazolast, amely tartalmazza:

a) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 természetes személyi azonosit6 adatait,
b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 munkakdorét,

) a munkaltatonal szerzett szakmai gyakorlati id6 tartamat,

d) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a jogviszony megsziinésének

idépontjaban érvényes besoroldsat,
e) a koznevelési foglalkoztatotti jutalom kifizetését és ennek idépontjat,

f)a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo emelt Osszegli végkielégitésben vald

részesilését, valamint

g) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot megilleté, valamint a munkaltatd és a

korabbi munkaltaté altal kiadott apasagi szabadsag, sziiloi szabadség tartamat.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a munkavégzési kotelezettseg aloli

mentesités idejére jaro havi tavolléti dijara havonta egyenld részletekben jogosult.

(5) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony felmentés kdvetkeztében sziinik meg, a
végkielégitést a munkaltato a felmentési id6 utolsd napjan koteles a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé részére kifizetni. A végkielégitést a munkaltatd koltségére a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szaméra at kell utalni, vagy tartozkodasi helyére kell
megkuldeni.

(6) Ha az allami vagy Onkormanyzati fenntartdsi kdznevelési intézménynél koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a munkavégzési kotelezettség aldli mentesités ideje alatt



barmely koltsegvetési szervvel vagy koltségvetesi szerv legalabb tébbségi befolyasa alatt allo
barmely gazdalkodo szervezettel teljes vagy részmunkaidds munkaviszony jellegii jogviszonyt

létesit,
a) ezt a tényt korabbi munkaltatéjanak haladéktalanul koteles irasban bejelenteni,
b) a felmentési id6bdl hatralevé id6 tekintetében tavolléti dijra nem jogosult,

c) végkielégitésre nem jogosult, azonban Uj jogviszonyaban a végkielegités alapjaul szolgalo
idészak szamitasa soran a felmentéssel megsziintetett jogviszony alapjan végkielégitésre

jogositd idejét is szamitasba kell venni.

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyermekkel ¢és sziileivel szemben egylitt érzd, odafigyeld, egyiittmikodo
magatartast tandsitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények kdzott sem
sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

o Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagogusetika, a tarsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

e Az intézmény etikai kodexében szerepld szabalyokat munkahelyén betartja.

A munkakor célja: A csalddi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskort gyerekek testi-lelki-

szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valo kdzvetlen, teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasokra kell forditani. A munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti 8 éraban/326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint a nevelést
elokészito (felkészulés a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggytijtés,eszkozkészités), azzal
osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok (sziil6i értekezlet, fogaddora, bemutato foglalkozasok
tartasa, kirandulasokra, 6vodai Unnepsegek szervezése, lebonyolitasa,stb.)elvegzese tartozik. A

neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkacsoportokban



valé kozremiikiodés, tovabbképzésen valé megjelenés. A felettese altal eseti helyettesités

rendelhetd el. Az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai k6zott az 6voda

vezetOségének feladata.

Pedagogiai-szakmai feladatok (a koznevelési torveny [NKtv.] eléirasai alapjan)

Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kort felelosséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

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

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkul.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésér6l (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes l1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szlikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettsegi szintjét.
Eves pedagdgiai munkajat enhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, fejlesztéssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
szlikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlddését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az érintett gyerek szileit (annak
érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az 6voda
igazgatdjatol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegit6tol.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziil6, igazgatd, fejlesztopedagogus,

logopédus, gyermekorvos, stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrol.

TanUgy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

A helyi pedagodgiai program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,

azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.



A szervezeti és mukodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
szlleivel.

Elfogadja és betartja az etikai kddexben leirtak. Amennyiben nem tesz eleget a munkakori
leirasban, illetve az etikai kodexben leirtaknak Gigy Kinder Ovi Magan Ovoda vezetésége
Ugy hatérozott a Puétv. 728 bekezdés (2) pontja alapjan, hogy a megrovas 1 szdbeli
figyelmeztetés utan 3 irdsbeli figyelmeztetést adhat, amelynek kévetkezménye 1
fegyelemi biintetés.

Hivatéasabol eredo kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megtjulas, a miiveltségbeli
fejlédes. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb egyszer sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a felvételi mulasztasi naplot.
Az igazolatlan hianyzasrol, illetve rendszeres 6vodaba jaras elmulasztasardl haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény vezetGsegeét.

Szlikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (pedagoOgiai szakszolgalatok,
szakért6i bizottsag, birdsag, gyamhivatal, gyermekjoéléti szolgalat szamara).
Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevel6tars, sziil, igazgato, fejlesztédpedagogus, pszichologus, logopédus,
gyerekorvos sth.) tortént egyeztetés alapjan szakvélemeényt ad a tankoteles gyerekekrol.
Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot.

Vezeti minden gyermekr6l az Egyéni fejlesztési naplot, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotat tiikkr6zi ezt évente legaldbb 2* értékeli. Folyamatosan tajékoztatja a sziilot
gyermeke fejlettségi allapotarol. A mérés alapjan késziti el a gyerek fejlesztési terveét.
Ellatja az intézményben az intézményi szintli rendezvényekkel kapcsolatos tervezési,
szervezesi feladatokat.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid6é megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell

az 6voda igazgatOjanak, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,

a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara



vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékido lerdviditése biintetésbol vagy
rossz szervezes miatt (peldaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas).

A pedagdgus munkaidejében a sajat csoportjaban vagy az udvaron tartézkodik a rébizott
gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra, illetve mas, 18 évnél id6sebb
személyre bizni Oket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a fenntartd/igazgatd
engedélyével lehet.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény milkodésével Osszefiiggd belsd problémak, az oOvoda szempontjabol
belligynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatgyi Vvitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészségugyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerije,
¢s hasznalja az informacios és kommunikacids technologidk (IKT) adta lehetoségeket.
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A torvényben megfogalmazott mdédon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo eldirasainak.

Gyakorolja a reélis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban az 6vodai 9 kompetencia

jelentdségevel.

Egyeb

A kotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
fenntartoi/igazgatoi engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont.

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

Hianyzas esetén a vezet6ség rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos

feladatokat ellatni.



e Munkaja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Az ovodateriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé kitoltése alatt

o felkészllés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel,
eszkozok elokészitése);

e atanligy-igazgatéasi (mulasztasi napl6) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelméro lap)
adminisztracié elvégzése;

e gyermekvédelmi feladatok ellatésa;

o sziildi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartdsa;

e szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel,

e (vodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitése, lebonyolitasa.
A fentieken tdl az igazgato eseti feladatokat adhat, eseti helyettesitést rendelhet el.
A munkavallal6 jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettsegeket, melyeket a

jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az Ovodan belll: a fenntartéval, az 6voda igazgatojaval, annak helyettesével, valtotarssal,

csoportos dajkaval,
e pedagbgiai asszisztenssel, a gyermekek fejlesztésében kozremiikodd szakemberekkel,
e asziilokkel,
e atarsintézményekkel: iskolaval, szakértdi bizottsaggal, csaladsegitovel.

A 6voné kompetenciaja:

e A helyi pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvéalasztasa



o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas
A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.
A felsoroltakon Kkivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasdnak jogat — a korilményekhez
igazodva — a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és
a kezelt értékekért jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Déatum:

P. H.

igazgatd kodznevelési foglalkoztatott



Legitimacios zaradék

A Kinder Ovi Magén Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat az igazgato készitette a
nevel6testiilet bevonasaval készitette.
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Cnoatls ' Qe

................... lgazgaté
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Az intézmény fenntartéja az SZMSZ-t megismerte, jovahagyta.
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fenntart

Kinderglyi Alapitvany
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A Kinder Ovi Magén Ovoda SZMSZ-ét véleményezte.
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