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I. AZ SZMSZ CELJA

1. A szabalyzat tartalma és hatalya

1. A szabalyzat célja, tartalma
A szervezeti és m(kddési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény (szervezet) szdmara a struktdra és a miikddés alapvetd iranyelveit és rendszerét.
Az SZMSZ biztositja:
a szervezeti felépitettség kialakitasat,
a mikodés kozben megvalositandd rendezettséget,
az alkalmazottak szamara kovetendé magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ a pedagdgiai programban rogzitett cel- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitasat szabalyozza.
A szervezeti és mikddési szabalyzat jogszabalyi alapja

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj eletpalyajardl 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok Uj eletpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. térveny végrehajtasarol

» 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelesrdl (NKkt.)

= 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

» 229/2012. (V1I1. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol

= 2011. évi CXCV. torveny az allamhéztartasrol (é ht.)

* 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol (€ mr.)

» 2012, évi I. torvény a Munka Térvénykonyverdl (Mt.)

» 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl

= 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol (Info
torveny)

= 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

*62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

» 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmerdl és a gydmiigyi igazgatasrol

» 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teend6, egyes szocialis és gyermekvédelmi
ellatadsokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint a szociélis szolgéltatasoknak a veszélyhelyzet soran
elrendelt miikodési rendjérél

*» 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szociélis és gyermekvédelmi
szolgéltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mikodési rendjérél (hatalyos 2022. V1. 01.-ig)
» 27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérél es a veszélyhelyzeti intézkedések
hatalybalépéseérdl

= 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

» 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kdzfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

= 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltéri anyag védelmérol
= 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati feladatairol

» 326/2013. (V111.30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézmeényekben térténé végrehajtasarol.

» 222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes pedagogusmindsitési eljarasok
lefolytatasarol és az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésekrdl

» 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

= 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl.

= 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépliletek fellobog6zésanak egyes kérdéseirdl

» 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol



» 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszererdl és belsd
ellendrzéserdl (Ber.)

* 149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokral, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi
eljarasrol

» 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

* 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellat6 intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban valé kozrem(ikodés
feltételeirdl

* A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezesérdl szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

= 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus- szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

* Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet

= A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl

» 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasarol

* Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

* 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodas alapvetd szabalyairdl szol6
elGirasaira

» 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

= 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrdl és az azonosito
kddok hasznalatarol

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

» 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvedelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodesuk feltételeirdl

* 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
aramlaséarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet,
a tovabbiakban: GDPR)

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

= Egyes koznevelést érint6 torvények maodositasarol szol6 2021. évi LII. torvény

= A pedofil blnelkdvetékkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények madositasarol sz6ld 2021. LXXIX. térvény

= Az egészségugyrél sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)

* Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet

* Az intézmeény hatalyos alapitd okirata

= NevelGtestileti hatarozatok

= Vezet6i utasitdsok

Az dvoda mkddesi és szakmai tevékenységét meghatarozo6 Utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

* A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve

Az intézmény m(ikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:

Sorszam Dokumentum Jogszabdlyi hivatkozéas

1 Alapito6 okirat NKT. 21. § (2) bekezdés

2 Torzskonyvi bejegyzés-igazolas 2011. CXCV. tv./ & ht. 104. & (1) bekezdés
3 Munkaterv, Beszdmolo 20/2012. (VII11. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-

(2) és (5)-(8) bekezdések, 229/2012. (VIII.
28.) Korm. rend. 23. # (1) bekezdés e)
pontja

2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj
életpalyajarol 401/2023. (VI111. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol




Hazirend

NKT. 25. & (2)-(3) bekezdések, 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bekezdés
2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj
életpalyajarol 401/2023. (VII1. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl
52016 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

NKT. 25. & (1) és (4) bekezdés 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rend. 4. % (1) és (4)-(5)
bekezdések *a koltségvetési szerv SZMSZ-
e: az intézmény gazdasagi és pénzigyi
folyamatait szabalyoz6 normak, melyeket
az & ht. 10. % (5) bekezdésének
végrehajtasahoz kiadott 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. & hatdroz meg2023.
évi LII. torvény a pedagogusok Uj
életpalyajardl 401/2023. (VII11. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol
52616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Sorszam

Dokumentum

Jogszabdlyi hivatkozéas

6

Pedagdgiai program

NKT. 26. & (1) bekezdés, 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 6. #

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj
életpalyajardl 401/2023. (VII1I1. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok U] életpalyajardl
sz016 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol.

Tovabbképzési program

277/1997. (XI1. 27.) Korm. rend. 1. & (2)
bekezdés

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj
életpalyajardl 401/2023. (VII11. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol
52016 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

Beiskolazasi terv

277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. & (2)
bekezdés

Onértékelési program

Onértékelési kézikonyv dvodak szamara.
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj
életpalyajardl 401/2023. (VII11. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. toérvény végrehajtasarol

11

Munkaltatdi szabalyzat

Mt. 17. & (1)-(2) bekezdeései; az egyoldalu
jognyilatkozatok és kotelezettsegvallalasok
opciondlis jellegl szabalyozasa munkéltatoi
részrol

12

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének
intézményi szabalyzata

362/2011. (XII. 30.) Korm. rend. 7. & (2)
bekezdés f) pontja

13

Pedagogus etikai kodex

2011. évi CXC. tv. 83. & (2a) bekezdés

14

Szul6k kdzdssége szervezeti és miikodési
szabalyzata

20/2012. (VII1I. 31.) Korm. rend. 119. & (2)
bekezdés a) pontja

15

Szul6i szervezet munkaterve

20/2012. (VII1I. 31.) Korm. rend. 119. & (2)
bekezdés a) pontja




16 Munkavédelmi Szabélyzat 1993. évi XCIII. tv. 2. & (3) bekezdés
17 Tlizvédelmi Szabalyzat 1996.évi XXXI. tv. 19.§ (1) bekezdés,
benne: tlizriadd terv, menekilési utvonal
kijelolése, tlizveszélyességi osztalyba
sorolés, melyeket csak tlizvedelmi
szakvizsgaval rendelkez6, e tevékenység
folytatasara jogosult szakember készitheti
el; létszamkritérium: kotelezo a tlizvedelmi
szabalyzat elkészitése, ha a
munkavégzésben 6tnél tobb munkavallalot
foglalkoztatnak, vagy ha 6tvennél t6bb
személy befogadasara alkalmas Iétesitményt
mikodtetnek
18 Koltségvetési szervek belsd 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
kontrollrendszere bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok
alapjén kidolgozva és mikdodtetve
19 Munkahelyi kockézatértékelési szabalyzat | 1993:XCIII. tv. 54. & (2)-(5) bekezdései
20 Kockazatkezelési szabalyzat 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. & (1)
bekezdés
21 Szabalytalansagok kezelésének 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 6. & (4)
eljarasrendje bekezdés
Sorszam | Dokumentum Jogszabdlyi hivatkozéas
22 Ellen6rzési nyomvonalak szabalyozasa 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. & (3)
bekezdés
23 Pénzkezelési Szabalyzat 2000. évi C. tv. 14. & (5) bekezdés d) pontja
24 Onkoltség-szamitasi szabalyzat 2000. évi C. tv. 14. & (5) bekezdés c) pontja
25 Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat 2000. évi C. tv. 14. & (5) bekezdés a) pontja
26 Eszk6zok és forrasok ertékelésének 2000. évi C. tv. 14. & (5) bekezdés b) pontja
szabalyai( Onkormanyzat)
27 Szamlarend (Onkormanyzati) 2000. évi C. tv. 161-161/A. & benne:
bizonylati rend
28 Intézmény elemi koltségvetése NKT. 21. & (1) bekezdés
29 Elemi koltségvetési beszamold 2000. évi C. tv. 4. & (1) bekezdés targyev
jun. 30. és dec. 31. fordulénappal
kotelezGen elkészitendé
30 Kotelezettségvallalasi ellenjegyzes, 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. &
teljesités igazolasa szabalyzat (2) bekezdés a) pontja
31 Beszerzések szabalyzata 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. &
(2) bekezdés b) pontja
32 Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdés d) pont
33 Vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. &
rendje az 6vodaban (melléklet). (2) bekezdes g) pont
34 Kozérdek(i adatok kezelésének 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. &
szabalyozasi rendje (2) bekezdes h) pont
35 Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat NKT. 43. & (1) bekezdés; 1995. évi LXVI.
tv.
36 Gyakornoki Szabalyzat A kozalkalmazottak jogallasarél sz616

1992. évi XXXIII. térvény 22.%-a, valamint




a138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottakrol szol6 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a
kozoktatési intézményekben 4.%-a
szabalyozzéak a gyakornoki id6vel
kapcsolatos intézkedéseket és
kovetelményeket. Ezek szerint kiadom az
alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott
feladatok szakszer(ibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki
kovetelmények teljesitésével és teljesitmény
mérésével, értékelésével dsszefliggd
eljarasrendet rogziti.

37 Katasztréfavédelmi Prevencios Terv 2022. évi Ill. torvény a
katasztrofavédelemr6l és a hozza
kapcsolddd egyes torvények modositasardl
52616 2021. évi CXXVIII. tv. médositasardl

38 IKT eszkdzok és internet hozzéférés 114/2007. (XI1. 29.) GKM rendelet a

szabalyzata digitalis archivalas szabalyairol

39 Munka és Véddruha Szabalyzat Kdézalkalmazottak Jogallasarol sz616 1992.
évi XXXIII. torvény alapjan késziilt.

40 Adatvedelmi Szabalyzat A szabélyozott elektronikus Ugyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelez6en nyujtando szolgaltatasokrol
sz016 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

41 Kozérdekd bejelentések és panaszok 2013.évi CLXV. torvény panaszokrol és

kezelésének eljarasrendje,
Panaszkezelés

kozérdekd bejelentésekrol

2011.évi CXI|I. torvény az informéacios
onrendelkezesi jogrol és az
informacidszabadségrol




I. Intézményi jellemz6 adatok, dokumentacid

Az intezmény adatai:

1. AKkoOltségvetési szerv neve: Terézvarosi Onkormanyzat Kincseskert | vodéaja
A roviditett neve: Kincseskert | voda

2. A Kkoltségvetési szerv székhelye: 1062 Budapest, Bajza u. 46.

3. Akodltségvetési szerv telephelye: Budapest, VI. kerulet, Aradi utca 68. - jatszokert

4. Akoltségvetési szerv alapitd szerve: Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkor-
manyzata
A koltségvetési szerv alapitd szervének székhelye: 1067 Budapest, E6tvos utca 3.

5. A koltségvetési szerv iranyitd szerve: Budapest Févaros VI. kerulet Terézvaros
Onkormanyzata
A koltségvetési szerv iranyitd szervének székhelye: 1067 Budapest, E6tvos utca 3.

6. A Kkoltségvetési szerv fenntartoja: Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormany-
zata
A fenntart6 székhelye: 1067 Budapest, E6tvOs utca 3.

7. A kdltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: 6vodai nevelés (A
kdzoktatasrol szo6l6 1993. évi LXXIX. térvény 24. § szerint)

8. A koltségvetési szerv torzskdnyvi azonosité szama: 678926

9. Akoltségvetési szerv adészama: 16928235-1-42

10. A kéltségvetési szerv KSH statisztikai szamjele: 16928235-8510-322-01

11. A koltségvetési szerv OM azonositd szama: 034339

12. A koltségvetési szerv jogelédei: 4. sz. Osszevont | voda Terézvarosi Onkormanyzat | vo-
daja 1062 Budapest, VI., Bajza u. 24.

13. A kdltséqgvetési szerv alapitasanak éve: 1994. szeptember 13.

14. A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy

15. A koltségvetési szerv tipusa:

tevékenységének jellege szerint: kdzszolgaltatd

kozszolgaltatd szerv fajtaja szerint: kozintézmény

feladatellatashoz kapcsolddo funkcidja szerint: 6nalléan mikodo

16. A koltségvetési szerv, mint kbzoktatasi intézmény tipusa: évoda (A kdzoktatasrol
Sz016 1993. évi LXXIX. torvény 24. § szerint)




Engedélyezett max. létszam: 126 6

l. 13
1. 18
1. 25
V. 21
V. 24
VI. 25
Ossz: 126 6

Alkalmazotti l1étszdm: 30 f6

Alaptevékenysége:A kdzoktatasrol szold torveny szerint az dvoda a gyermek haroméves
koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. Az Ovodai nevelés a gyermek
nevelésehez szilkséges ,mely a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében
folyik. Az ovoda a szil6i igenyeknek megfelel6en ellatja -a gyermek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol sz6l6 térvényben meghatarozottak szerint -a gyermek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefliggo feladatokat is.

Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott nevelési program szerint mdkodik.

16. A koltségvetési szerv, mint kbznevelési intézmény tipusa: dvoda (A kdzoktatasrol
Sz016 1993. évi LXXIX. térvény 24. § szerint)

17. A kbltségvetési szerv tagozata: -

18. A kéltségvetési szerv_tevékenységei, feladatai:

A) alaptevékenysége:

A kozoktatasrél sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény (Kozokt. tv.) 24. §-a szerint az 6voda a
gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség — e torvéeny 6. §-anak (2) bekezdésében
meghatarozottak szerinti — kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermek
neveléséhez szikséges, amely a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik. Az évoda a szil6i igényeknek megfelel6en ellatia - a gyermek
védelmérdl és a gyamigyi igazgatésrol szolé toérvényben meghatarozottak szerint — a
gyermekek napkézbeni ellatasaval 6sszefligg6 feladatokat is.

Az intézmény a fenntart6 altal jovahagyott Pedagdgiai program szerint mikddik.

TEEOR szam: 8510 [skolai el6készitd oktatas
Szakagazat: 851020 | vodai nevelés

B) Kiegészits tevékenyseége:



Ovodaban szervezett kedvezményes étkeztetés;

beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok
felkészitésének tAmogatasa;

szakmai és informatikai fejlesztési feladatok;
pedagogus szakvizsga, tovabbképzés

C) Kiseqitd tevékenysége:

TEE& OR szam: 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uze-
meltetése
Szakfeladat: 682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, Uizemeltetése

D) Véllalkozasi tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

19. A koltséqgvetési szerv_mikodési kore:

Az Ovoda feladat-ellatasi kotelezettsége els6sorban a korzetében a - Teréz krt. 23-41.,
Szondi_u. 5-71., Bajza u. 42-58., Aradi u. 6-70. - utcdk altal hatarolt teruleten -
lakéhellyel, ennek hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezé gyermekek, tovabba az 6voda
korzetében dolgoz6 sziilbk 3-7 éves gyermekeinek évodai nevelésére, napkdzbeni ellatasara
vonatkozik.

20. A koltségvetési szervbel/intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam126 f6

21. A kdltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 6

22. A koltséqvetési szerv gazdalkodassal 6sszefliggl jogositvanyai::

Onélléan mikodd koltségvetési szerv. Egyuttmikodési megallapodasban meghatérozott, -
€s az intézmény szamara engedélyezett - gazdalkodasi feladatokat az irdnyitd szerv kijelélése
alapjan - Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala,
mint _Onélldan mikddd és gazdalkodd koltségvetési szerv, - a Koltségvetési és
Intézmeénygazdalkodasi F6osztalya latja el.

23. A koltségvetési szerv feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:

Ingatlan:

A Budapest, VI. kerllet, Bajza u. 46. sz. alatt fekv6 28.410 helyrajzi szamu tarsashazban a
4. szamu albetétként nyilvantartott 407,92 m? alapterilet(i helyiségcsoport,

- a 2. szamu albetétbdl 6vodai hasznalatra rendelt 275,80 m? alapterilet(i helyiségcsoport,
és 88 m? alapteruleten fekvG helyiségek, melyeket a Terézvarosi Nevelési Tanacsado és
Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal kozosen hasznal kildn megéallapodas szerint.

Az 1. szamu( albetétként nyilvantartott 141,94 m? teruletli pinceszinten elhelyezked6
helyiségcsoport, tovabba az ingatlanon kialakitott jatszékertnek a tarsashazi alapitd
okiratban meghatarozott hasznalati joga, 6sszesen 913,66 m?.

Az ingatlan az 6nkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes.

Ing6sagok:
Az intézményi vagyonleltar szerinti targyi eszkdzok (gépek, berendezések, felszerelések
stb.).
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Az ingatlant és a mérlegben szerel6 ingdvagyont az irdnyitd szerv a kozintézmény
részére hasznalatba adja.

Az ingatlan az 6nkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes.

24. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezésének joga:

A vagyon feletti rendelkezés jogat a Budapest FGvaros VI. kerillet Terézvaros Onkormanyzat
Képvisel6-testiletének a 25/2004. (V. 25.) vagyonrendelete szabalyozza.

A _koltségvetési szerv__a hasznalatba kapott vagyontargyakat nem jogosult
elidegeniteni, illet6leqg biztositékul felhasznalni.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. Fenntartasi, muakodési
koltségeket az évente Osszeadllitott, az iranyitd szerv altal joévahagyott elemi
koltségvetésben kell eldiranyozni.

25. A koltségvetési szerv vezet6jének kinevezési rendje:

A koltséqgvetési_szerv vezet6je magasabb vezet6 beosztasu kodzalkalmazott (megbizott
vezetd), akit nyilvanos palyazat dtjan az iranyitd szerv - Budapest Févaros VI. Kerilet
Terézvaros Onkormanyzat Képvisel6-testillete — biz_meq. A vezet§ felett az eqyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

26. A koltséqgvetési szerv képviselete:

Az intézmény képviseletét az intézmény vezetdje jogosult ellatni. E jogkdrét esetenként, illetve
meghatarozott lgycsoportok vonatkozasaban az intézmény kozalkalmazottaira atruhazhatja, az
intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban rogzitettek szerint.

27. A kbltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok:

- _kozalkalmazott, melyre a ko6zalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény az iranyado;

- eqyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykoényvrél szolé 1959.
évi IV. térvény (megbizasi jogviszony) az iranyado.

28. A koltségvetési szerv intézményeqyséqqgel, tagintézménnyel nem rendelkezik.

29. Az alapitd szerv koteles atalakitani vagy megszintetni a koltségvetési szervet, ha

a) jogszabaly - a szervre vagy a kozfeladatra - ezt irja el§;

b) aszerv altal ellatott kdzfeladat iranti sziikséglet megsz(int;

C) a szerv a szaméara meghatarozott kdzfeladatot legaldbb két éven at nem
tudja ellatni, és ennek oka az iranyitd szerv altal sem sziintethet6 meg;

d) hatdsvizsqgéalata alapjan a kdzfeladat mas mdédon vagy mas szervezetben
hatékonyabban teljesithetd;

e) az ellatott tevékenységek kozott a kiseqité vagy a vallalkozasi tevékeny-
ség mértéke legalabb két éven at tullépi az alapité okiratban meghataro-
zott aranyt, és nincs lehetdség vaqgy indok a koltségvetési szerv alapte-
vékenységének megvaltoztatasara vagy vallalkozé kdzintézeti formaban
valé mikodésre;

f) amikddéshez szikséges pénziuqgyi fedezet leqaldbb két éven at nem all
rendelkezésre vagy nem teremtheté meg.
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30. A koltségvetési szerv megszlinése a nyilvantartasbodl vald torléssel - a torlés nap-
jan - kovetkezik be.

31. A koltségvetési szerv torzskdnyvi nyilvantartasba vételét, illetve a nyilvantartasbol
valo torlését az alapitd szerv kérelmezi a Magyar é llamkincstar Kézép-magyaror-
szaqgi Regionalis lgazgatésagan.

A Kkoltségveteési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
1. 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2. 091110 | vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének,

3. ellatasanak szakmai feladatai
4. 091140 I vodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6. 090625 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
1. ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje Az

intézmény az elbirdnyzatok feletti rendelkezeési jogosultsdg szempontjabdl énalléan miikddé koltseg-
vetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a
szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezes id6szakaban meg kell hatarozni:

Az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felljitasi) sziiksegletet.
® Mikddeshez sziikséges dologi kiadasokat.
® Feladatellatads kapcsan felmerllé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani jarulék
kiadasokat.
A feladatellatassal kapcsolatban a szervet megillet6 bevételeket.
Az dvoda igazgatoja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre a koltség-
vetési és intézménygazdalkodasi f6osztaly vezetdje, vagy helyettese jogosult. Ellenjegyzési jogaval él-
ve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jog-
szer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas megszer-
vezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.
Az intézmény igazgatojanak dontése, és a munkavallalok munkakdri leirasaban meghatarozottak
alapjan az 6vodatitkar szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult.

2. A kotelezettsegvallalasok célszerdségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
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szervre, feladatra lebontott elGiranyzat-felhasznalasi Gtemtervbe. A kotelezettségvéllalas el6tt a
kotelezettsegvallalonak meg kell gy6z6dnie arrol, hogy
= adott jogcimen van-e tervezve az elGiranyzat
= az adott el8iranyzat az eddigi €s a még varhato teljesitést figyelembe véve lehet6séget ad-e a
szOban forgd kotelezettségvallalasra
= a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénzigyi teljesités id6pontjai és 6sszegei Gssze
egyeztethet6ek-e az eliranyzat —felhasznalasi Utemtervvel.
A kotelezettségvallalds dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli ktelezettségvallalasok
csak az ellenjegyzd aléirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzédések,
megallapodasok.

3. Az éves koltségvetés tervezése
A Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatal
meghatalmazésaval, és egylttmiikodése szerint az intézmény éves koltségvetéshen megtervezi a
személyi juttatasokat
munkaadot terhel6 jarulékokat
dologi jellegl kiadasokat
az 6nkormanyzat altal folyositott ellatasokat
az ellatottak juttatasait
felhalmozési kiadasokat
mUkodési bevételeket
altalanos forgalmi ado bevételt
tdmogatas eves 6sszegét
az intézmény létszdmkeretét.

A fenti elGiranyzatok kialakitasahoz az Budapest FGvaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal altal meghatarozott szempontok szerint, az 6voda adatot szolgéltat a fenntart6
részére.

4. Az mtezmeny egyéb gazdalkodasi feladatai
figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, szilkség szerint intézkedéseket foganatosit
a Budapest Févaros V1. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatal altal folyo-
sitott ellatasok — étkezési dij es kedvezmények — megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét
ellenérzi
figyelemmel kiséri a felhalmozési kiadasokat, szlikség szerint el6irdnyzat médositast kezde-
ményez
engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtérilését
a szemelyi juttatasok kifizetéséhez szlikséges adatszolgaltatasokat hatarid6re elvégzi
meghatarozott el6iranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett kotelezett-
ségvallalasokat tesz
a kotelezettsegvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat teljesitésigazolassal latja el,
analitikus szamlaméasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a kotott fel-
hasznalasu normativ el6iranyzatok felhasznal&sarol
nyilvantartja és szdmlamésolatokkal aldtdmasztja az atvett penzeszkdzok, palyazati Gton el-
nyert pénzek elszdmolésat
a Budapest Févaros V1. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatal altal kozo-
sen elkésziti a sajat hataskor( és kiemelt cimek kozotti elGiranyzat mddositasi tervezeteket
felel6s a kiemelt cimek eliranyzatainak betartasaért
a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat megteszi
az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkilonitetten kezeli
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a leltarozas
és selejtezés lebonyolitasaban.

13



. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai
A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgalé eszkdzok, anyagok, kdnyvek, eseti tisztitdszerek, mun-
karuha, folydirat stb. beszerzéseit intézi
felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, a vezet6
kotelezettségvallalasa utan a Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatal felé
részt vesz az eszkzok selejtezési és leltarozasi folyamataban
a szemelyi hasznélatba kiadott leltari tArgyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja, leszdmol a Pénzkezelési szabalyzat szerint az étke-
nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes elGirdsok alapjan, és
az Gvodaigazgato felé tovabbitja a kedvezmény felhasznélasi adatokat minden honapban a
megadott hatariddre
vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhék egyedi nyilvantartasat

6. A fel(jitasi tevékenységek bonyolitasa )
A fel(jitasi munkalatok a Budapest FOvaros VI. Kerilet Terézvaros Onkormanyzata Polgarmesteri
Hivatal kozép és hosszu tava Gtemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztisban dolgozdk jogosultak: az dvoda
igazgatdja, az igazgatdhelyettes, az igazgato tavollétében helyettesitési minéségben, a munkakori
leirdsaban szerepl6 igyekben az lgyviteli dolgozd/ dvodatitkar.

A Koltsegvetesi szerv szervezeti felépitése, struktaraja, mikodése

A szervezeti egység és az igazgatoi szintek meghatérozasanak alapelve az, hogy a Sziv | voda a
feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lassa el. A gazdasadgos mkddtetés, a helyi adottsagok és az igények figyelembevételével alakitottuk Ki
a Sziv | voda szervezeti formajat. Az 6voda adottségai miatt egyetlen szervezeti egységet alkot.

A Sziv | voda igazgat6ja magasabb beosztasi kdznevelési foglalkoztatott (megbizott igazgatd), akit
nyilvanos palyazat Gtjan az iranyito szerv - Budapest FGvaros Terézvaros Onkormanyzat
Képvisel6testilete nevez ki. Az igazgatd felett a munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény képviseletét az intézmény igazgatdja jogosult ellatni. E jogkorét esetenként, illetve
meghatarozott ligycsoportok vonatkozasaban az intézmény koéznevelési foglalkoztatottjaira
atruhdzhatja, az intézmény szervezeti és mikddeési szabalyzataban rogzitettek szerint.

I1. Szervezeti felépités és vezetes
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4. Az intézmény szervezeti egységei:

1 szamu szervezeti egyseg: Bajza u. 46.

FelelGs vezetd: az intézményvezetd

FelelGs vezetGhelyettes: altalanos vezet6 helyettes

Alarendelt munkacsoport: dvodapedagogusok, dajkak, nevelést-oktatast segitok, kertész,
karbantarto.

Az alkalmazottaknak ugy kell a kbzvetlen egyuttmdkddést megvaldsitani, hogy a feladatok
ellatasa zavartalan és zokkendémentes, valamint 6sszehangolt legyen.
5. Az intézmény vezet6je

1. A vezetd személye:

Az intézményvezet6 a kozoktatasi torveny feltételeinek megfelel személy, kivalasztasa
palyazat alapjan torténik.

A vezet6i megbizas kovetelmenyei:

Fels6fokl végzettség és szakképzettség

pedagdgus szakvizsga

10 év szakmai gyakorlat

pedagdgus munkakorben hatarozatlan idej( alkalmazas

A vezet6t a fenntart6 bizza meg az irnyité feladatok ellatasaval, dontése el6tt beszerzi az
alkalmazotti koz0sség, a sziil6i szervezet vélemeényét.

2. Intézményvezetdi jogkor

Az intézményvezet0 feladatait, jogkorét, felel6sségét a kozoktatasi térvény és a fenntartd
hatarozza meg. Kiemelt feladatai és hataskore:
a nevel6 és oktatd munka iranyitasa es ellenérzese,
a nevelGtestilet vezetése es dontéseinek el6készitése,
a dontések végrehajtasanak szakszer( szervezése, ellenérzése,
a mikodéséhez szukséges személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan,
az intézményt iranyito belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valé kiadasa, a
hatalyossagrol térténd gondoskodas,
a kdzoktatasi intézmeny képviselete,
egyuttmikodes a szll6kkel, az érdekképviselettel,
a nemzeti és intézményi tnnepélyek méltd szervezése,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, és gyermekbaleset megel6zésének
irdnyitasa,
dontés minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorebe,
Az intézményvezet6 kizarolagos hataskorében altaldnosan nem helyettesithetd feladatok:
a munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,
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kotelezettségvallalasi jogkor,
utalvanyozasi jogkor,

3. Intézményvezetdi felelfsség:

Az intézményvezet0 - a tevekenységben résztvevok munka- és feladatkori felelGssége
kivételével egy személyben felel6s:
- az intézmény szakszer( és torvényes maikodesert,

az észszer( és takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekekkel val6 egyenlé banasmod megkoveteléséert,

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek egészségugyi vizsgalatainak ellatasaért,

a méltanyos és humanus lgykezelésért és dontésekért.

6. Vezetd helyettesek és a vezetdseq

1. A vezet§ helyettesek személye, hataskére

Az intézményvezet6 feladatait a pedagdgiai vezetd helyettesek kdzremikodésével latja el. A
vezetd helyettesi megbizast az intézményvezetd adja - a nevelGtestileti véleményezés
megtartasaval, a hatarozatlan id6re kinevezett alkalmazottnak. A megbizas visszavonasig
érvényes.A pedagdgiai vezetd helyettes fels6foku végzettseggel és szakképzetséggel, valamint
legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki
kdzvetlendl iranyitja a beosztottak munkajat.

Személyes tulajdonsagok: kezdeményezOkészség, onallésag, nevelés, integracio iranti
elkotelezettség.

A vezet6 helyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan és az dvodavezet6 kozvetlen
irdnyitasaval végzik. (Munkakdri leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhatd.) A vezet6
helyettesek hataskore és felel6ssége Kiterjed teljes feladatkoriikre, és tevékenységikre.
Tevékenységukben személyes felelGsséggel tartoznak az intézmény vezetdjének. Beszamolasi
kotelezettséguk az intézmény egész miikodésére és minden alkalmazott munkajara
vonatkozik. EllenOrzéseik tapasztalatait, Iényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi
problémait jelzik az intézményvezetének, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

Az altalanos 6vodavezet6i helyettes
Irnyitja a technikai munkakdrben foglalkoztatottak munkajat az dvodaban.
Felel6s a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesuiléséért.
Kapcsolatot tart a szakszervezettel és az alkalmazottak képvisel6jevel.

2. VezetOk kapcsolattartasa és helyettesitési rendje.

Az intézményvezetd és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos: a szikségletnek és a
konkrét feladatoknak megfelel6 rendszerességd.
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Az intézmeényvezetd helyettesitése: az dvodavezet6t szabadsaga és betegsége, és hivatalos
tavolléte esetén:
az altalanos helyettes beosztasu vezet6tarsa helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kulon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az altalanos helyettes helyettesitése: szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte
esetén.

a kijeldlt pedagogus helyettesiti
Az Ovoda vezet6 és az altalanos vezetd helyettes egyideji tavolléte esetén a helyettesitést
szintén a kijel6lt pedagogus latja el.

3. Az intézmény vezetdsége

A vezetGség a vezetOkbll és a kozépvezet6kbol all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket. A kozépvezeto ellendrzéseirdl, tapasztalatairol
kdzvetlen vezet6jének szamol be, kiemelked6 jelentéségi Gigyben az intézményvezetének.

Az intézmény vezetdsege konzultativ testiilet: veleményez6 és javaslattevd joga van és dont
mindazon tigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

A vezetBség tagjai:

az intézményvezetd,

a vezetd helyettesek,munkak6z0sségvezto .
az alkalmazottak valasztott képviselGje,

a szakmai munkakdz0sség vezetdje.

A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetGi értekezleteket tart, melyr6l emlékezetd
feljegyzes készill. Rendkivili vezetdi ertekezletet az intézmeényvezet6 az altalanos munkaidén
beltl barmikor 6sszehivhat. A vezet0i értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti
egységek muikodésérdl: a kiemelkedd teljesitméenyekr6l, a hianyossagokrol, a problemakrol,
valamint azok megoldasi modjarol.

Az dvodavezet0 és a vezetd helyettesek heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.
A vezetGseg felevenkent beszamoldt tart a nevelGtestlleti értekezleten a feladatokrdl, a
tapasztalat pozitivumokroél és hianyossagokrol.

Szervezeti vazrajz
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111. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

7. Az 6voda munkarendje

1. Az intézmény altalanos rendje és a nyitvatartas

A f6bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Unnepeken az épiilet lobogézasa a gondnok
feladata. Az intézmeény teljes terlletén, az éplletekben és az udvarokon tartozkodd minden
személy koteles:

vedeni a kzosségi tulajdont,

megdrizni az 6voda rendjét és tisztasagat,

takarékoskodni az energiéval, a szlikséges anyagokkal,

eljarni a tiz- és balesetvédelmi elGirasok szerint,

betartani a munka- és egészsegvédelmi szabalyokat,

rendeltetésszer(ien hasznalni a berendezéseket,

Az dvoda hétf6tdl péntekig tartd tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.
A nyitva tartdsi id6: reggel 6 Oratol 18 ordig. Ez idd alatt a gyermekekkel Ovonék
foglalkoznak. Az dévoda nyitvatartasi idejen belll reggel 8 és délutdn 16 6ra kozott az
Ovodavezetének vagy helyettesének az 6vodaban kell tartdzkodnia.

Szombaton és vasdrnap az intézmeny - rendezvény hianydban - zarva van. A zérasért az
utolsénak elmend, kulcshasznalati engedéllyel rendelkez6 dolgozé a felelés. A szokasos
nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezet6 adhat engedélyt, kérelem alapjan.

Az lzemeltetés a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szunetel, ilyenkor
torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A nyari
zaras idejérdl, ill. a nevelés nélkuli munkanapokrdl a sziil6ket év elején szeptemberben az
éves munkaterv keretében tajékoztatjuk. A nyari zéras el6tt 30 nappal kell begydjteni a
gyermekek elhelyezésere vonatkozd igényeket, eés a sziléket a gyermekfogadd ovodarol a
zarast megel6zben tajékoztatni kell.

Szinetek id6tartama alatt nyitvatartds csak az intézményvezetd engedélyével szervezett
programokon van. Nevelés nélkili napok szlinetek rendje: az egyhazi évhez és az allami
unnepekhez igazodik. Az intézmény a nyari sziinetekben tgyeleti rend szerint tart nyitva.

2. A m(ikodés helyi rendje

Az altalanos rendrdl a miniszter tanévenkent rendelkezik. Az év helyi rendjét és a kapcsolodo
6 feladatokat a nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra kerdl:

a nevelGtestileti értekezletek id6pontja,
a rendezvények és unnepségek maodja és idépontja,
a rendszeresitett foglalkozas nélkili munkanapok programja és idépontja,
a szunetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva),
a nyilt napok megtartasanak rendje és ideje, (a pedagogus dontése alapjan).
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A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleléseit az aktualis hdnapra a falitjsdgon
is meg kell jeleniteni. A tanév helyi rendjét, a munka és balesetvédelmi oktatast a megbizott
csoportvezetd nevelOk a tanév elsd hetén ismertetik a gyermekekkel és a szllékkel (elsé
szUlG6i értekezlet).

3. A foglalkozasok rendje

Az intézményben a pedagdgiai foglalkozasok a nevelési programnak és munkatervnek
megfelelGen torténnek, a terembeosztas szerinti foglalkozasi termekben.

A napi kotott foglalkozasi 1d6:9.30.......... oratol 11.00........ oraig tart, heti foglalkozasi rend
alapjan. A foglalkozasok latogatdsara — azok zavartalansaga miatt — csak a nevelGtestilet
tagjai és a hallgatoi gyakorlati képzésben részt vevék jogosultak.

Egyéb esetekben latogatasra az 6vodavezet6 adhat engedélyt! A foglalkozasok latogatasanak
gyermekekre és sziileikre vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

8. | vodai héazirend és a hianyzasok
1.Hazirend

Az Ovodai élet részletes szabalyozasat, a gyermekek foglalkozasi rendjét, a SZMSZ
mellékletében talalhatd hazirend hatarozza meg. A hazirend betartasa - a nevelési program
megvaldsitasa érdekében - mindenki szamara kotelezé.

Héazirend szerint:

a gyermekek szaméra a napi rendet,

a gyerekekt6l elvart mindenkori viselkedést, a szervezett rendezvényeken tiltott
magatartast,

a gyermeki jogokat es joggyakorlas modjat,

a szul6i kotelezettségeket es jogokat, es azok végrehajtasi maodjat,

a foglalkozasok rendjét,

a tdvolmaradasok igazoldsdnak modjat,

a jutalmazasok és fegyelmezések szabalyait,

az intézményi megbizatast teljesit6 felel6sok feladatait,

a helyiségek és az intézmény teriletek hasznalati rendjét,

az 6vodaban sziikségtelen dolgok bevitelének tiltasat, vagy a feltételhez kotését,

a kartéritések rendezésének maodjat (a kiskord gyermek szul6jének kotelessége a kar
rendezése).

A hézirendet az intézményvezet6 késziti el, és a nevel6testlilet elfogaddsa utdn a fenntartd
hagyja jova.

2. Hidnyzas és igazolasa, tavolmaradasi engedély

A gyermekek 3 éves koruktdl | VODA kotelesek, kotelesek részt venni az 6voda
foglalkozasain és az intézmény hivatalos rendezvenyein!
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Beteg gyermek hianyzasarol a gydgyulas utan orvosi igazolast kell hozni!

A gyermekek hianyzasat a pedagdgus a hianyzasi napldjaba jegyzi be. A mulasztott 6rak heti
Osszesitése utan a hianyzasok szuldi és orvosi indoklasat a csoportvezetd dvodapedagogus
Osszesiti.

A mulasztas ok hétterének felderitését a csoportvezetd dvodapedagdgus a gyermekvédelmi
felel6ssel egyltt végzi. Ismétl6dé igazolatlan tavollét utan kotelesek kornyezettanulmanyt
késziteni! Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozO szabalysértési
eljarast.

9. A dolgozak munkarendje

1. A vezetdk és az alkalmazottak altalanos munkarendije

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetnek kell az épiletben tartozkodni!
Az lgyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ vezeti helyettesitési rendje jel6li Ki
az ugyeletes vezet6 személyt.

Az 6voda zavartalan m(kodése érdekében az vezetdje allapitja meg. A munkakdri leirasokat
intézményvezet6 hagyja jova.

A vezetd helyettesek tesznek javaslatot - a tdrvényes munka és pihené id6
figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitsara, valtoztatisara és a
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Minden alkalmazottnak és gyermeknek be kell tartania az altalanos munka- es balesetvédelmi
szabalyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény
megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elejen.

2. Az bvoda pedagdgusainak munkarendije

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a nevelémunka el6készitéséhez és a
gyermekekkel valo foglalkozéashoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgusok napi munkarendjét, a
felugyeleti és helyettesitési rendet a pedagoOgiai vezetd helyettesek allapitjdk meg, az
intézményvezetd jovahagyasaval. Irasos kérelemre a foglalkozasok elcserélését az 6voda
vezetOje engedélyezheti.

A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A
reggeli tgyeletet ellatd pedagogusnak az ugyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.
A munkabdl valo tavolmaradast el6zetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkivili tavolmaradast legkés6bb a foglalkozasok
megkezdése el6tt 1 draval jelezni kell a vezetd helyettesnek. Az "anyanapok™ igénybevételére
csak irasos kérelem engedélyezése utan kerilhet sor.

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat - a munka és balesetvédelmi szabéalyzat
kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanuldok
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esetében. A gyermekek biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy felel6sségli és kiemelt
feladat. Az épuletben és a szabadban gyermek felligyelet nélkill nem tartézkodhat! A
felligyeletre beosztott pedagdgus és a hianyzot helyettesité pedagdgus felelés a hazirend
megtartasaért, a gyermekfelligyelet ellatasaért.

3. A tobbi alkalmazott munkarendije

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozd jogszabalyok betartasaval
- az 6vodavezet6 allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a feladatok zokkenémentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésuk el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Téavolmaradasukrol elézetesen értesitenitk kell a vezet6 helyettest.

A tavollevék helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyz6 kolléga
feladatainak idészakos ellatdsa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok
szlikséges szakértelemmel val6 ellatasat!

4. Dolgozok megbizasanak és kijeldlésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra vald Kkijelolésének és megbizasanak, a° munkabeosztasok
Osszedllitasanak alapelvei:
az intézmény zavartalan feladatellatéasa,
a dolgozok egyenletes terhelése,
a ratermettség és alkalmassag,
a szlikséges szakmai felkészultség.

A 3 honapnal hosszabb id6tartamra vonatkoz6 megbizast (pl. allandé helyettesités,
munkatervi feladat ellatasa, stb.) az intézményvezet6 adja, a vezet6 helyettesek javaslatai
segitségével. A vezet6 helyettesek jogosultak rovidebb tavd, vagy alkalmankeénti
Kijelolésekre.

22



IV. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG,

10. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

1. Alkalmazotti jogok

A dolgozék munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka térvénykdnyve
szabalyozza. A szakmai munkat végzd pedagdgusok mellett a tobbi dolgoz6 a neveldmunkat
kdzvetlenil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit
jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési
jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az
intézmény jogviszonyban all6 kdzalkalmazottait és kdzdssegeit. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontési jogkor gyakorldjanak kell mérlegelnie. A dontést hozé személynek
(kbzbdsségnek) az irasos javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevével, véleményez6vel
kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kdzosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetert. A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelGsséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszollt tobbség (50% + 1
f6) alapjan dont. Dontést hozo testilet kétharmados jelenlétnél hatarozatkepes. .

2. A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozosségeit - a megbizott vezetok és a valasztott kdzosségi képvisel6k
segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasi formak kozul azt kell
alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az egyuttmiikodést. A kapcsolattartas
kilonboz6 formai:

kdzOsségi értekezletek,

szakmai megbeszélések,

nyilvanos forumok, intézményi gydlések,

az egylttm(kddés céljaval szervezett rendezvények.

Az intézmenyi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza. A
bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilonbdz6 dontési férumokra, nevelétestileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rdgziteni.

Az 0ssz- alkalmazotti értekezletek jelent6sége emelkedik az intézményi mindségfejlesztés
bevezetésével. A teljes alkalmazotti gydlést az intézményvezeté félévente hivja 6ssze. A
probléma felvetések, kérdések és javaslatok foruma a valamennyi alkalmazott részvételével
tartott alkalmazotti értekezlet, melyeken jegyzékdnyvet kell vezetni.
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11. Nevel6testuleti feladatok és jogok

1. A nevelGtestiilet és tagjai

A nevelGtestilet az intézmeny pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai
munkaval valésitjia meg a nevelési program céljait és feladatait: az intézmenyre bizott
gyermekek magas szinvonalu nevelését.

A nevelGtestilet tagjai: a pedagogusok és a pedagogiai munkat kdzvetlenil segité felséfoku
végzettségl alkalmazottak

2. Nevel6testiileti feladatok

A nevelGtestilet jogkdre és feladatai Osszhangban vannak. A nevelGtestileti kdzdsség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak vegre a nevel6 testileti feladatokat, melyek a
kovetkezOk:

a pedagdgiai program feladatainak minéségi megvaldsitasa,

a gyermek egyseéges szellemd nevelése és kepességeik fejlesztése,

a gyermekek személyiségének, érzelmi életének gazdagitasa, a gyermeki

tevékenységek értékelése,

a szll6k, az alkalmazottak, a gyerekek emberi méltdsaganak tiszteletben tartasa és

jogaik érvényre juttatasa,

a kdzosségi élet szervezése és a hagyomany0rzés ellatasa,

a kornyezeti és egészségnevelési celok megvalositasa,

a szervezett mindsegfejlesztési program végrehajtasa,

az éves munkaterv elkészitése,

atfogo értékelések és beszamoldok készitése,

a torvenyek, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok és a vezet6i el6irdsok betartasa,

a letesitmények és kornyezet rendben tartasa, vedelme.

3. Nevelbtestiileti jogkor

A nevelGtestulet vélemenyezd és javaslattevO jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
ugyben.

A nevelGtestilet dontési jogkore:

a helyi Nevelési program elfogadasa és modositasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és mddositasa,

a Mindéségiranyitasi program elfogadasa,

a tanév munkatervenek elfogadasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a nevelGtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,
sajat feladatainak es jogainak részleges atruhazasa.
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4. NevelOtestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok képvisel6jét meg kell hivni. A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

évnyito értekezlet,

0szi nevelési ertekezlet

tavaszi nevelési értekezlet,

évzard értekezlet.

Rendkivuli értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevelGtestilet tagjainak egyharmada, valamint a
dolgozdk legitim érdekképviselete, az intézmény vezet6je vagy az Ovoda vezet6sége
szlikségesnek latja.

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerl szétobbseggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevelGtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a tagjai kozul. A szavazatok egyenlésege
esetén az Ovodavezetd szavazata dont.

A neveldtestileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt személy vezeti,
melyet tisztdzas utan az intézmeényvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a 2 hitelesité ir ala. A
dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzOkonyvtol elkilonitve is ki kell gydjteni
dossziéba.

5. Nevel6testiileti jogok atruhazasa

A nevelGtestilet a jogkorébe tartozé Ugyek el6készitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan id6re
vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorldi kotelesek munkajukat felelésségteljesen ellatni,
és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak felévenkent a nevelGtestuleti ertekezletek
id6pontjaban.

Szakmai munkakdzosségeknek atadott jogkorok

A neveldtestilet a szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:
- a helyi Nevelési program kidolgozasanak médositasa,
a taneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,
a tovabbkeépzésre, atképzésre valo javaslattétel,
a jutalmazésra, Kitlintetésre valé javaslattétel,
a hatarozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezése,
a szakmai munkakdzdsség vezet6 véleményezese,

A beszamolasi kotelezettség a munkakozosseg vezet6 kotelessége.

12. Szakmai munkakdzdsségek

1. Munkak0zosségi célok és feladatok

A pedagdgusok a kdzos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére
szakmai munkak6zosségeket hoznak létre.
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A munkakdzosség feladatai:

fejleszti a nevelés modszertanat és a szilkseges eszkzoket,

javaslatot tesz a speciadlis iranyok megvalasztasara, a koltségvetés szakmai
el6iranyzatainak felhasznélasara,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

tdmogatja a palyakezd6é 6vodapedagdgusok munkajat,

egységesse teszi az intézményi kdvetelményrendszert,

felméri és értekeli a gyerekek tudas és keszsegszintjét,

szakmai palyazatokat ir,

javasolja az dvodaban hasznalando konyveket, eszkézoket,

vegzi a neveldGtestilet altal atruhazott feladatokat,

2. Az intézmény szakmai munkakdzosséqgei
1. Fejleszt6pedagbgiai munkaktzdsség

3. Munkakozosséq vezetdi feladatok és jogok

A szakmai munkakdzosseég tagjai évenként sajat szakmai tevékenységlk iranyitasara,
koordinalasara kimagaslo felkészultségl és jol szervez6 munkak6zdsség vezet6t valasztanak.
A munkakozosség vezet6t az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevekenysegéért havonta fizetend6 potlekban részesdl.

A munkak6zosség vezetbje képviseli a szakmai munkakdzisséget az intézmeny vezetésége
fele, és az dvodan Kivil. & llasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait, tajéekoztatja 6ket az ertekezletek szakmai napirendi pontjairol.

A munkak0z0sség vezetd feladatai:

iranyitja és felel6s a munkakdzosség tevékenysegét,

értekezleteket hiv ssze,

bemutato foglalkozasokat, nyilt napot szervez,

Osszedllitia a nevelési program alapjdn a munkakdzOsség — éves
munkaprogramjat,

ellen6rzi a munkak6zosség tagjainak munkajat,

beszamol a testuletnek a munkak6zosseg tevékenységérél.

A szakmai munkak6zdsség vezeto jogai:

Biralja, es jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zdsségi
tagok
nevelési programhoz igazodé foglalkozasi terveit,

ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a program szerinti
el6rehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdemeényez a vezetdk felé,
javaslatot tesz szakmai tovabbkeépzesekre, a munkakdzosségi tagok

jutalmazasara.
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V. A PEDAGI GIAI MUNKA ELLENORZESE

Ellendrzési célok, tertletek, értékelés
Bels6 kontroll rendszer

26.1. Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezéséert, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatoja a felel6s
A részletes folyamatszabalyozéas megtalalhat6 az intézmény Belsé kontroll rendszer mikddtetésének
szabalyzataban. A bels6 ellen6rzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
- szakmai tevekenységgel
Onértekeléssel
tanligyigazgatassal
a munkaltatassal
a mikdodtetéssel és
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési feladatokat.
Az eIIenorzesek ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockézatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja, hogy a
koltseégvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
= a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszer(ien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredmeényesség) dsszhangban hajtsa végre,
= teljesitse az elszamolési kotelezettségeket,
megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozéasnak,
megvédije a szervezet eréforrsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszer( hasznélattol.

26.2. lgazgatoi felel6ssége
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mikddtetéséért az 6voda igazgatoja a
felels, aki koteles kialakitani és mdkadtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. & (1) bekezdése
szerinti modszertani Gtmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:
belsé kontrollrendszer
kockéazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezet6i ellendrzés
informé&cids és kommunikacios rendszer
monitoring
26. 3 A pedagdgiai munka belsg ellen6rzésének rendje
A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibdk miel6bbi
feltardsa, majd a feltarast kbvet6 helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozésa.
A bels@ ellen6rzés altalanos elvi kdvetelményei:
- Biztositsa az intézmény, felel6s vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyd
NevelG - oktatd munka tartalméarol és annak szinvonalarol.
Az ellenérzés sordn el6térbe kell, hogy keriljon a tamasznyuljtas, segitségnyuijtas,
egyuttgondolkodés, 0sztdnzés.
Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések el6készitéset eés megalapozasat, biztositsa az intéz-
mény torvényes, belsd utasitasokban el6irt pedagdgiai mikodését.
Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
Biztositsa az Ovoda pedagoOgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos Ovodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) miikodését.
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Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
A szul6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellen6rzéssel segitse az intézmény vala-
mennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kilonféle szint(i vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.
Az dvodavezetdség szamara megfeleld mennyiségl informaciot szolgaltasson az évodapeda-
gbgusok munkavégzésérol.
Szolgaltasson megfelel6 szdmi adatot é€s tényt az intézmény nevelémunkajaval kapcsolatos
belsé és kilso értékelések elkészitéséhez.
- Hatékonyan mdkddjon a megel&zd szerepe.
Az ellen0rzés kiterjed:
munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddjara, mindsegére,
a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre,
a mikodesi feltételek vizsgalatéra.
Az ellen0rzés fajtai:
tervszerd, el6re egyezetett szempontok szerint,
spontén, alkalomszer(en,
0 aproblémak feltarasa, megoldésa érdekében,
o0 napi felkésziltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran
a pedagdgusok és a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
a nevelémunkahoz kapcsol6do adminisztracio pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az dvond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
a nevel6émunka szinvonala, eredményessége,
a tanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése,
elGzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés,
az alkalmazott modszerek, eszkdzok,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa,
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédja, min6sége,
- agyermekek fejlédésének nyomon kovetese, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellen6rzeési feladatokat, ezek itemezését, az ellenérzést végz6, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldléset az Gvodai munkaterv részét képezd belsd ellenbrzési terv hatarozza
meg. A belsd ellenbrzési terv elkészitéséért az dvodaigazgato a felel6s.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzesrdl az dvoda igazgatdja dont.
Rendkivili ellendrzést kezdeményezhet:
az 6voda igazgatdja
az 6vodaigazgato helyettes
a szakmai munkak6z0sség
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor kerl.
Az ellenbrzés tapasztalatairdl az igazgaté feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal.
A pedagdgusok értékelése a nevel6testilet altal elfogadott pedagdgusértékelési rend szerint folyik. A
nevelési v, zaro értekezletén az igazgato értékeli a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megszintetéséhez szilkséges intézkedéseket. Az Gvodaigazgato altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
ovoda, kovetkez6 évi munkatervét.
A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének formai
szbbeli beszémoltatas
irasbeli beszdmoltatas
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értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellen6rzése
értekezleteken valé aktivitas
csoportlatogatas

interjd

kérd6iv

hospitalas

szObeli beszamoltatas

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

26.4. A gazdalkodéssal kapcsolatos belsé ellen6rzés rendje
Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a fenntarté énkormanyzat Belsé
ellen6rzési csoportja latja el. Az intézményben a belsé ellen6rzés a hatalyos 368/2011. (XI11. 31.)
Korm. rendelet az € llamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl, megfelel6en torténik.
A bels6 ellen6rzés célja, hogy:
- biztositsa az 6voda igazgatdja szdmara a megfelel6 mennyiségl és minéségl informéaciot a
torvenyes mikddéshez, kulonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre,
feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot, mulasz-
tast,
megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
vizsgélja az intézményi vagyon veédelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezes végrehajtasanak megfelelGséget.
Az 6voda kialakitotta gazdalkodéasanak folyamatéra és sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat
és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellataséara szolgalé elGirdnyzatokkal, Iétszammal és
vagyonnal val6 szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.
A belsg ellen6rzés magéba foglalja az

el6zetes

folyamatba épitett

és utdlagos ellen6rzést.
A bels6 ellen6rzés alapdokumentumai

gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok

intézmény és az Onkormanyzat egyittmiikodési megallapodasa

belsé kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata.
Bels6 ellen6rzésre jogosultak

6vodaigazgato
Ovodaigazgato-helyettes

Az ellenbrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakari leirds tartalmazza.
A bels6 ellen6rzés titemterv alapjan torténik.
Az ellenbrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

kedvez6 tapasztalatok ® elismereés,

feltart hidnyossdgok ® megsziintetésre vonatkozd intézkedés ® felel6sségre vonds ® meg-

el6zés feltételeinek biztositasa.

A Noks-os és a munka térvénykdnyve ala tartozo dolgozok ellenérzése a vezetOhelyettes
altal elkészitett ellendrzési tervben keriil meghatérozasra, mely az éves Munkaterv része.
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Az Gvoda koznevelési intézményként valo mikodése

1. A m(ikédés rendje

A nyitva tartas rendje
Az Gvoda hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
Unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az Gvoda Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari es téli zarva tartas alatt szlinetel.
Az intézmény:
nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig,
zarva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig a szll6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkili munkanapokon biztositott tgyeleti ellatasra vonatkoz6 szUl6i igényeket irasban - a
zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegy(jtenie és tovabbitani az évoda igazgatdja
felé.
A nyari zéarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 8.00-12.00 6raig a hivatalos
ligyek intézésére Ugyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodaigazgatd késziti el.
A nyitvatartasi id6: napi 12 6ra, 6.00-18.00-ig.
Az Gvoda igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében
(rendezvény, szulg értekezlet, fogadd 6ra) is.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentélasat a mindenkori munkarend napi alairasa
biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
a szlinetek id6tartamét
a nemzeti és 6vodai Unnepek megunneplésének idépontjat
az el6re tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, szil6i értekezletek, fogaddorak idépontjat
az intézmeény bemutatkozasat szolgéal6 pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjéat.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd szul6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az
Ovoda honlapjara, valamint a KIR3 rendszer kdzzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

2. Az igazgatok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell az igazgatéi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében az igazgatdk intézményben valé tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint ker(l
meghatarozasra:

Igazgatoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményigazgatd Heti munkaideje: 40 6ra

kotelez6 oraszama: 10 ora
Intézményigazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezd 6raszdma: 24 6ra

Amennyiben tart6s tavollétnek nem mindsuld szabadsag, betegség, hianyzéas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményigazgat6 vagy helyettesének folyamatos
benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhatdé meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly
szerint kell eljarni.
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Az dvoda igazgatdja az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének

akadalyoztatasa esetén a

- igazgatoi,
- igazgatoi-helyettesi feladatokat ellasséak.
Ha egyértelmivé valik, hogy

a) az Gvoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsege, egyéb
tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményigazgato-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményigazgato helyettese a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkdrébe tartozé teendd-
ket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményigazgato helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd szakmai
munkakozosseg-vezetének kell ellatnia;

c) egylttes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az igazgatd
altal irdsban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:
e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mikddés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jérhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezet6 teljes jogkorébe utalt tgyekben nem ddnthet.
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VI. GYERMEKEK ES A SZULOI KAPCSOLATOK

15. Gyermeki jogok és kotelességek

1. Gyermekek felvétele, az 6vodéas gyerekek jogai
Az dvodai gyermekkdzdsségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. Az
ovoda a korzeti feladatok ellatasa mellett tagabb kdrnyezetébdl is felvesz gyerekeket, és mint
integracios intézmeny, fogadja a hatranyos korilmeény( kicsiket is. A gyerekek felvételérdl és
atvételérdl - a folyamatszabalyozassal iranyitott felvételi eljaras utan - az 6vodavezet6 dont.
Az intézmény megteremti a gyermeki jogok érvényesités ének és a kotelezettségek
teljesitéseének feltételeit. A gyermeket megilleti a jog, hogy:
Részesuljon:
- az adottsagainak, képességeinek és érdekl6édésenek megfelel6 képzésben és
gondoskodasban,
- egészsegvédelemben, balesetvedelemben,
- raszorultsagakor szocialis tamogatasban,
- érdemi tajékoztatasban és érdekvedelemben.
Védjék, tiszteletben tartsak:
- emberi méltdsagat, jogait, azok gyakorlasat,
- vilagnézeti meggy6z8dését,
- nemzeti, etnikai 6nazonossagat.
Igénybe vegye:
- Részorultsaga alapjan az évoda minden szakmai ellatast, gondozasat,
- az egészséglgyi, étkezési szolgaltatast;
- az intézmény létesitményeit,
- Gyermekbiztositast.
Részt vegyen:
- a valaszthato foglalkozasokon,
- az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,
- az alapfok( miveészeti képzésben,

2. Gyermeki kotelességek

Teljesitse tankotelezettségét rendszeres Ovodaba jardssal, képességeinek megfeleléen
fegyelmezett viselkedéssel,
Tartsa tiszteletben masok emberi méltdsagat és jogait.
- Aktivan vegyen részt a kivant felszereltséggel a foglalkozasokon, az évoda
unnepélyein és kozosségi rendezveényein,
- a kozossegi kirandulasokon.
Tartsa be:

- a Hazirendet,
- az egészségveédo és a biztonsagvédo szabalyokat
- az eszkdzok és a berendezések hasznalati szabalyait,
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- | vja sajat és tarsai testi épségét, egészségét és biztonsagat.
- Eletkorahoz igazoddéan kézrem(ikddjon pedagogusi iranyitassal:
- akozossegi élet feladatainak ellatasaban,
- kornyezete rendben tartasaban,
- afoglalkozasok el6készitésében, befejezésében.
- Szdbljon a pedagogusnak, ha veszélyes allapotot, tevekenységet, balesetet észlel.

16. Szul6i jogok, kotelességek, és a tajékoztatas rendje

1. Szuil6i (gondvisel®) jogok

A szul6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke
adottsdgainak, képességeinek, érdekl6désének, és sajat vilagnézeti meggy6zddeésenek
megfelelGen valaszthat kozoktatasi intézményt.

A szll6 joga, hogy:

- lgényelje, kezdeményezze:
- atargyilagos ismeretkozvetitést,
- akilénbozo foglalkozasok szervezését,
- avallés- és hitoktatast.

Megismerje:
- a helyi pedagogiai programot,
- az SZMSZ -t, a hazirendet,
- gyermeke fejlodésének, magaviseletének részletes jellemzait, értékelését,

Részt vegyen:
- a szlil6i szervezet munkajaban,
- a sziil6i képvisel6k megvalasztasaban,
- az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,
- a nevelési-oktatasi intézmény munkajaban,
- vezetOi engedéllyel a foglalkozasokon.
Vélaszto és valaszthatd legyen a szilGi szervezetbe.
irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

2. Szul6k kotelességei
A sziil6i (gondvisel6i) kotelessegek:

Gondoskodjek utédjaroél, biztositsa gyermeke:
- testi, ertelmi, érzelmi, erkolcsi fejl6désének feltételeit,
- nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesiteset.
Figyelje és segitse gyermeke:
- szemelyiségének sokoldald fejl6déseért,
- az ismeretekben valo elGrehaladasat,
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- k6z0sségbe illeszkedését: a hdzirend szabalyainak elsajatitasat.

- a kotelességek teljesitését,
Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,
Tartsa tiszteletben az intézmény vezet6inek, dolgozoinak jogait, emberi méltdsagat.
Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

3. Szul6k szdbeli tajékoztatdsa

Az intézmény a gyerekekrdl rendszeres szdbeli tdjékoztatast tart. A szobeli tajékoztatéds
csoportos, vagy egyéni. A szildk csoportos tajékoztatasa a szuldi értekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Szul6i értekezletek rendje:

A szul6k kdzossége szamara az intézmény tanévenként legalabb négyszer a munkatervben
rogzitett iddpontd, rendes sziil6i értekezletet tart a csoportot vezet6 Ovodapedagogus
vezetésével Rendkivili szul6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd és a szulGi
szervezet a kozosség problémainak megoldasara. A szeptemberi szilGi értekezleten a szil6k
értesulnek az év rendjérdl, feladatairdl. Ekkor be kell bemutatni a csoportban nevel6 Uj
pedagdgusokat!

Szul6i fogadodrak rendje:

A pedagogusok a szll6i fogadodrakon egyeni tajékoztatast adnak a gyermekrdl a szil6k
szamara. Az intézmény evenként 2, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes fogaddorat
tart. A fejl6désben jelentésen visszaesdé gyermek szul6jet az 6vond irasban is behivja a
fogaddorara.

Ha a gondvisel6 a munkatervi fogaddoran kivil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett tanarral, nevel6vel.

4. Sz016k irasbeli tajékoztatasa

Az dvoda esetenként irasbeli tajékoztatast adhat, igy ertesiti a szul6t gyermekik:
viselkedésérdl és képességeinek fejlédésérdl,

az intézményi élet kiemelked6 eseményeir6l,
a szukséges aktualis informaciokrol.
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VII. AZ | VODA KAPCSOLATTARTE SA A PARTNEREKKEL

17. A szUl6i szervezet es a kapcsolattartas

1. Az dvodai sziil6i szervezet: a Szil8i Munkakdzdsséq és jogkore:

A szul6k jogaik érvényesitésére és kotelességuk teljesitésre szilGi szervezetet (k6zdsséget)
hozhatnak létre. Az intézményi szilGi szervezet dont sajat mikodési rendjérél, munka
tervérdl, tisztségvisel6i megvalasztasardl, a kepviseletrdl.

Egy - egy gyermekcsoport szil6i kozosségével a gyermekeket iranyitd csoportvezetd
Ovodapedagbgus tart kozvetlen kapcsolatot. A szul6k véleményét, javaslatait a
gyermekcsoport szil6i szervezetének vezet6je - a Szil6i Valasztmany képviseldje juttatja el
az intézmény vezetGsegéhez.

Az intézmény Szll6i MunkakozOsség képviseleti uton valasztott szil6i szervezet, mert a
gyermekek sziileinek tébb mint 50 %-a vélasztotta meg. Ezért a Szil6i Munkakdzdsség
jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, és az intézmény egészét érintd igyekben,

A képviseleti aton valasztott Szil6i Munkak6z6sség jogai:

Kezdeményezheti 6vodaszék felallitasat.
Figyeli:
- a gyermeki jogok ervenyesuilését,
- a nevelési program megvalosulasat,
- a nevel6i munka eredményességét.
Tajékoztatja megallapitasairdl a nevelbtestiletet, a fenntartét,
Tanacskozasi joggal részt vehet képvisel6je a nevel6testiilet értekezletein.
Tajékoztatést kérhet az dvodavezet6tdl, gyermekkozosség csoportjairdl, a felmerdilt
problémakrol.

18. Kapcsolat a kozvetett partnerekkel

1. Kiils6 kapcsolatok célja és modjai:

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intezményekkel, cégekkel. Az egészségigyi, gyermekveédelmi, szocidlis gondozés stb.
indokoljék a rendszeres munkakapcsolatot més szervezetekkel.

A vezetdk és az intézmény képviseletével megbizott dolgozok munkakapcsolatot tartanak a
tarsintézmenyek azonos beosztasu alkalmazottaival az alabbi modokon:

koz0s ertekezletek tartasa, unnepélyek rendezése,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo reszvétel,

maodszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon.

2. Rendszeres kiilsd partner kapcsolatok
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Intézménylink az eredményes munkavégzes erdekében rendszeres kapcsolatot tart sz&mos
szervezettel, nevezetesen a kdvetkez6kkel:
- afenntartoval,

a kozos fenntartasu tobbi intézménnyel,

a gyermek-egeszséglgyi és nevelési tanacsado szolgalattal,

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

a csaladsegit6 kdzponttal,

az intézményt tdmogat6 alapitvanyokkal

egyhazi és mas fenntartast oktato- nevel6 intézményekkel

patronald cégekkel

egyéb szervezetekkel, hatésagokkal: (renddrség, birdsag, stb.).

VIII. HAGYOME NYOK & POLé SA ES EGESZSEGNEVELES

19. Hagyomanyapolasi cél és tartalom

1. A hagyomi nyi poli s célja, nemzeti Ginnepélyek

Az intézmeényi hagyomanyok &polésa, ezek fejlesztése, valamint az dvoda jO hirének
megOrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak feladata..

A nemzeti Unnepélyek, megemlékezések megtartadsa a gyermekek nemzeti identitastudatat es
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak. A kozos cselekvés a gyermekeket egymas megbecstilésére és tiszteletére neveli.

A nevelGtestllet dontése alapjan bizonyos rendezvényeket, tnnepélyeket intézmenyi szinten,
masokat a gyermekcsoportok keretein belil tartunk meg oly modon, hogy fejlessze a gyerekek
érzelmi kotodéseit, de ne legyen megterhel6 a kicsik szamara.

22.Testi nevelés és egészséges életmad

1. Egészségfejlesztd mozgas

Intézménylnk a gyerekek egészséges fejlédese érdekében kiemelt feladatként kezeli a
szervezett mozgast, tekintettel az intenziv testi fejl6désben levé gyerekek nagy
mozgasigényére.
Biztositjuk:

naponta a szabadlevegdn vald kétetlen jatekot,

a mindennapi jatékos egeészségfejleszté testmozgast- lehet6seg szerint szintén a
szabadban.

A gyerekek életkorahoz és fejlettségéhez igazodd jateékos, egészségfejlesztd testmozgast,
naponta kétszer tizen6t perces foglalkozas keretében tartjak az vonok.
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Egészséges életmodra nevelés. eqgészségigyi felvilagositas

Az intézmény Nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti
nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az egészsegfejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat. Kulonosen meg kell ismertetni a gyermekekkel az alkalmazas szintjén:

a testi - lelki harmonia 6sszefliggeseit,
az egészseges életmaddot
a helyes taplalkozas és a testmozgas jelent6séget,

- az egészségre artalmas hatasokat,
Rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje
- Az Ovodaigazgatd feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatérozott egészséguigyi feltigyelet

megszervezeése.
Az 6vodaigazgatd biztositja az egészsegugyi munka feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi felugyeletérdl és szlikség szerint a vizsgalatokra
torténd el6készitésérol.
Az dvodaba jard gyerekek intézményen bellli egészsegugyi feligyeletét a védéné latja el ne-
velési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.
Evente egy alkalommal fogorvosi vizsgalat torténik.
A kotelezd véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.
Az iskolai beiratkozas el6tt kotelez6 egészségligyi statuszvizsgalatokat a gyermekorvos a ren-
del6ben végzi a szilg feltgyelete alatt.
Amennyiben az évoda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szuld nem jarul hoz-
z4, errdl irasban kell nyilatkoznia.
Az egészségugyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az évoda Hazirendje
tartalmazza.
Az inzulinfligg6 cukorbetegségben szenved6 gyermekekre az intézmény vezetdje egy
esetleges rosszullét esetén az Eitv.-vel 6sszhangban &ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit
ki, diabéteszes képzésen résztveve kollégakkal kdzdsen

IX. LETESITMENYHASZNéE LAT ES TERITESI FIZETESI Mi D

23. Intézményi védd elbirasok

1. Latogatési rend és védo eldirdsok

Az épulet bejarati ajtajat nyitvatartasi id6ben is kotelez6en zarva tartjuk. Idegenek az
éplletbe - vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak el6zetes telefonon torténd
bejelentkezés utan johetnek be. A meghivott vendégeket és az el6zetesen bejelentett
latogatdkat munkatarsaink személyesen fogadjak.

Ugyancsak zarva kell tartani - nyitva tartasi idében is - az intézmény tresen hagyott termeit: a
csoportszobakat, az 6ltoz6ket és egyéb helyiségeket. Az udvar és a kert bejarati ajtajat szintén
zarva kell tartani, hogy illetéktelen személyek azokon se juthassanak az intézmény terlletére.
Az éplilet zarasa utan az elektromos berendezéseket aramtalanitani kell, és a riasztot be kell
kapcsolni!

24. Helyiséghasznalati rend
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1. Alkalmazottak helyiséghaszn: lata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartdsi id6ben csak gy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a neveld tevekenységet, és az intézmény maés feladatainak
ellatasat. Kotelesek betartani mindenutt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
el6irasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az intézmenyvezet6tdl kérvenyezni kell, a hasznalati cél és idépont megjeldlésevel!

A gyerekek az ovoda létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit kizarolag pedagogusi
fellgyelettel hasznalhatjadk! A specialisan felszerelt termekben, a konyvtarban, a
tornateremben jol lathato helyen kulon helyiseg-hasznalati rendet kell feltintetni, a
kovetkezOket tartalmazza:

a terem tipusa, neve,

a terem felel6sének neve és beosztasa,

a helyiségben tartézkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,

a berendezési targyak és eszk6zok hasznélati utasitasa.

A helyiség felel6s enek engedélye kell a termek hasznalatahoz.

2. Berendezések és felszerelések hasznalata

Az oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus berendezések stb. csak a hasznalati utasités
betartdsdval alkalmazhatok. Az 6vodai helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit
nem lehet elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben
rovid id6re (1-2 dra) a székek és a padok masik helyiségbe val6 atvitele a terem felel6s ének
engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helylikre kell visszatenni annak, aki
elhozta.

Ha dvodai alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkerd alkalmazott a targy atvételétl és az anyagi
felel6sségrél elismervényt koteles aléirni. A Kiviteli engedély csak kdlcsonzési hataridével és
az Ovodavezetd alairdsdval érvényes. A Kiviteli engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat a vezetdi irodaban kell iktatni. A masik példanyt a kolcsonkérd 6rzi,
majd megsemmisiti a berendezés visszaszolgaltatasakor.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenyséeg szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészseges életmdddal, mozgassal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A megengedett jelleg(i reklam, szorélap elhelyezését minden esetben az 6vodaigazgatd, vagy a
igazgatd-helyettes jévahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.
A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irashan torténik, melyben meg kell jel6Ini:a reklamtevékenység folytatasara
engedélyt kér6, és e tevékenység folytatasara jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét;
a reklamtevékenyseg egyértelmdi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
a reklamtevékenység folytatdsanak hatéridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban készil, melynek egyik példanyat az intézmeény 6rzi, masik
példanya atadasra keril az engedélykérének.
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Az intézményigazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatdnak szabalyai

A hirdet6tébléra csak az intézmény igazgatdja altal engedélyezett hirdetmények (szérdlapokat,
plakatokat) keriilhetnek ki. A hirdetményen szerepelni kell az intézmény korbélyegzdjének. Szul6,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezet6 engedélye nélkil.

Politikai hirdetmények, vallési hovatartozésra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos!
Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

9. Rendkivili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk
Az dvoda miikddéseben rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a nevelémunka szoké&sos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili
eseménynek mindsul kilénosen:
a termeszeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
atiz,
a robbantéssal térténd fenyegeteés, stb.
Az Gvoda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A szikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az dvodaigazgato dont.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még:
az Ovodatitkar
A rendkivili eseményr6l azonnal értesiteni kell
- az intézmény igazgatojat
az intézmény fenntartojat
tlz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a ment6ket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az dvodaigazgatd szikségesnek tartja
A rendkivili esemény észlelése utan az dvodaigazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozd
utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet Kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a
benntartdzkod6 gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato
"KiUlritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéseért és a kijelolt terlleten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felel6s.
A veszélyeztetett épulet Kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kdvetkez6kre:
e Az épuletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen kivil
(pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban
segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épiletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben.
e A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténé megérkezéskor az
6vondnek meg kell szamolnial
Az épulet Kilritése, a gyermekek elhelyezése a T(izriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az dvodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épllet kiuritésével
egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kidritési tervben szerepl6 kijaratok Kinyitasardl
a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos &ram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az els6segelynydijtas megszervezésérol
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a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosdg, tlizszerészek stb.)
fogadasérol.
Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az 6voda igazgatdjanak, vagy az
altala kijelolt dolgozénak tajekoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkivili esemény kezdete Gta lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épllet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrél)
a kdzmdi (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérol
az épuletben tartdzkodo személyek létszamardl, életkorarol
az épulet kilritésérol.
A rendvedelml illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezesét kbvetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv vezet6jének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és kételes betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozo6 kérdésekben csak az dvoda igazgatojanak engedelyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabéalyozasét a ,, Tlzriadd terv” c. dokumentum
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén szlikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozését az ,,Intézkedési terv, robbantéssal vald fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. utasitas
tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkeénti fellilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felel6s. Az épuletek kilritését a tlizriadd tervben és a
bombariadd tervben szerepl6 kilritési terv alapjan évente legalébb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a tiz és munkavédelmi megbizott felel.
A t(izriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara
kotelezd érvényliek.
A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e Szintenként minden csoportszoba el6tere
e VezetGi iroda elGtere
e Tornaszoba és 61t6z8

10. Pandémia esetén sziikséges teendbk

A pandémias terv célja, hogy a tervben meghatarozott intézkedések altal biztosithatd legyen
(pandémias id6szakban) az 6voda folyamatos miikddése. Szabalyozza a pandémias megbetegedések
elleni folyamatos felkész(ilést, a betegseg terjedésének megelGzésehez szilkséges intézkedéseket. ElGre
kidolgozott reagalési rendszer alljon rendelkezésre az elkdvetkezend idészak alatt, a pandémia
terjedésének megel6zesehez, a pandémia kvetkezményeinek csokkentésére. Segitse, el6 a dolgozok,
szulok (kils6, bels6) pandémiaval kapcsolatos tajékoztatasat a megel6z4 illetve a korlatozd
intézkedések végrehajtasakor.

A telefonhasznélat eljarasrendje

Az intézmény valamennyi dolgozéja a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes
idejében, néma allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirg6s esetben hasznalhatja. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, stirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a
gyermekek kodzott munkaidejében mobiltelefonjat magancéll beszélgetésre sem a csoportszobaban,
sem az udvaron nem hasznéalhatja.
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26. Téritési dijfizetés és szocialis tamogatés

1. Téritési dijak fizetése

A pedagogiai szolgaltatasok tulnyomé tobbsége ingyenesen vehet6 igenybe. Az alapellatasrol
a kozoktatasi torvény rendelkezik. A pedagdgiai szolgaltatasok kisebb részeért fizetes terheli
az igénybevevoket.

A téritési dijak fizeteéserdl a kozoktatasi torvény rendelkezik. Intézmenyinkben téritési dijat
kell fizetni mindazon szolgaltatas igénybevételéert, aminek finanszirozasat a fenntarté nem
vallalta, de a tevekenységgel az intézmény helyi sziikségleteket elégitik Ki.
Teritési dijat kell fizetni:

étkezés igénybevételeért,

A téritesi dijak mérseklését vagy elengedését irasban kérvényezni kell. A kervenyben fel kell

tlntetni a csalad keresO és eltartott tagjai, a munkanélkili, a leszazalékolt és a nyugdijas
csaladtagok szamat.

Téritési dijat teljes dsszegben csak akkor téritiink vissza, ha a befizetd egészségligyi okok
miatt nem kezdhette meg a szolgaltatas igénybevételét.

2. A gyermekek szoci: lis ellatasa

Az intézmény szamara a fenntarto biztositja a szocialis pénzeszkdzoket. A szocialis
tdmogatésok elosztasakor a mérvado, igy:
- agyermek csaladjaban az egy fére es6 jovedelem 6sszege,
a jovedelemmel nem rendelkez6 eltartott csaladtagok szama,
tartdsan beteg csaladtag jelenléte,
munkanélkuli eltarto,

3. A gyermek szocialis alap felhasznaldsa

A szocialis alap felhasznaldsara az intézményvezetd megbizdsa alapjan a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelGs és felelGs csoportvezetd dvodapedagdgus tesznek javaslatot.

A szociélis tamogatas formai:
szocialis segély fizetése,
étkezeési hozzajarulas kifizetése,
a raszoruldk felszerelésének megvasarlasa,
kirandulasok, rendezvények koltségeinek fedezése,
udulési hozzajarulas,
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X.Z& Rl RENDELKEZESEK

1. AZ Szervezeti és mikoddési szabalyzat médositas, mellékletei

Jelen SZMSZ mddositasa a nevel6testiilet elfogadasaval a kdzoktatasi torvény altal
meghatarozott kdzdssegek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddésehez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
intézményvezetdi utasitasok 6nallé szabalyzatként tartalmazzak, a kovetkezo targykorokben:

munka, baleset és tlizvédelem,
belsd ellendrzes,
ugyvitel, iratkezelés, adatvédelem,
selejtezes, leltarozas,

intézményi gazdalkodas, pénzkezelés, stb.
szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje

A mellékletben talalhaté szabalyzatok az SZMSZ véltoztatasa nélkil is mddosithatdk, ha
jogszabalyi el6irdsok, vagy az intézmeny vezetdje ezt sziilkségesseé teszik.

3. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadéasa és jovdhagydsa

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a
nevelGtestilet........... napjan elfogadta. Az elfogadast a nevel6testilet jelenlévd képviseldi
alairdsukkal tanusitjak.

42



P.H

A fenti Szervezeti és mikddési szabalyzattal kapcsolatban a SzUl6i Munkak6zdsség a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt.
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MUNKAKORI LEIRE S - MINTE K

| VODAPEDAGI GUS MUNKAKORI LEIRE S

Munkaltato

A munkaltaté neve, cime:

Terézvarosi Onkormanyzat Kincseskert | voda
1062 BP Bajza u. 46.

Munkavégzés helye:

Munkaltat6i jogkort gyakorolja:

| vodaigazgato

Munkavallalo

A munkavallalé neve:

FEOR szam:

Besorolasi kategoria:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
kezdete:

A koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyanak id6tartama:

Hatarozatlan v hatarozott

Munkakor

Megnevezése: I vodapedagdgus — kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

Kinevezgje: | vodaigazgat6

Munkaideje-részben kotetlen:

Heti 40 ora/ hét kotott munkaideje 32+ 4 6ra +
naponta 20 perc munkakozi szlinet.

Munkarendje:

Heti valtakozéssal délelétt, illetve délutan
Délel6tt: hetf6tdl csutortokig 7-13:50
pénteken: 7-13

Délutan:

hétf6tél csttortokig: 10.30- 17:20
pénteken 11:00-17:00

A munkaidé kezdete valtozik az ligyeleti
beosztasnak megfelelGen.
délel6tt:6:30-13:20

pénteken: 6:30- 12:30

délutan: 11:30-18:20

pénteken: 12:00- 18:00

Munkavégzés helye épuleten belil :

Csoportszoba, nevel6i szoba, tornaterem,
fejlesztészoba

A munkakor célja:

A csaléadi nevelés kiegészitése. Az 6vodéaskoru
gyermekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése,
fejlesztése, oktatésa.

Munkavégzéshez szlikséges végzettség,

Féiskolai dvodapedagogusi diploma. Ervényes edl.

egyéb: alkalmassagi vizsga, erkolcsi bizonyitvany.
Kdzvetlen felettese: Intézményigazgato
Szabadsag 50 nap alapszabadsag + egyéb jogcimen jard

szabadsag (gyermek utan, kdzvetlen hozzatartozd
halélesete stb.) Az alapszabadsagbol a munkaltatd
legfeljebb 15 munkanapot igenybe vehet (pl.:
nevelés, oktatas, gyermekfellgyelet, tovabbképzes
celjabal)

Potszabadsaga a gyermek 16. életévét betdltésének
évéig: 1 gyermek utdn: 2 nap, 2 gyermek utan:

4 nap
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A szabadség kiadésa természetben torténik. A
szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 el6zetes meghallgatésa utan — a
munkaltatd 6vodaban jalius 1-jétél augusztus 31-ig
tarté id6szakban adja Ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6 harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legaldbb 6t munkanappal korabban kdzolt kérésének
megfelel id6pontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében

torténik.
Helyettesités: tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti
Havi illetménye: Ft
. . . B Ft
igazgato-helyettesi megbizasi dij: Ft
Osszesen:
Egyéb juttatasok: Torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott

lehet6ségek szerint

A munkakori leiras jogi kévetelményeit tartalmazzak az alabbi torvények:

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény
a tobbszdrésen madositott 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél,
Kt. 2. sz. mell. ,,Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben” cim 1. pont.

A dolgoz6 beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda igazgatdjanak.

Ellen6rzésére jogosult az intézmény igazgatoja. Ellenérzésében részt vehet az igazgatohelyettes, a
munkakdzosségek vezetoi.

A [ voda pedagbgusatol elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Egydtt érz6, figyelmes, egylttm(kddé magatartast tanusit a gyermekekkel és a szll6kkel kap-
csolatban.

Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények kozott nem
sérti meg.

Tudatossag jellemzi az egyenl6 bandsmad elvének alkalmazésakor.

Elfogadja és elfogadtatja a massagot.

Vilagnézetében és politikajaban a semlegesség jellemzi.

Az 6vodaban és a maganéletében is betartja a pedagogusetika, és a trsadalmi normak szabalya-
it.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturjaval értékeket kozve-
tit, pozitiv mintat ad képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

A gyermekekkel és a sziil6kkel udvariasan és tisztelettel beszél.

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal.

Munkatérsaival valé kapcsolata legyen emberi és segit6kész.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes buntetést nem alkalmaz.

A [ voda pedagbgus munkakorének alapfeladata az Nkt. 62. §-a, a PUétv. 67. & (A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei) és a pedagdguskompetencidk alapjan kotelessége,
hogy az 6vodapedagdgus neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejl6désérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvéarhatdt,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének itemét, szociokulturélis
felel6sségvallalés a szakmai fejlédesert.
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A | voda pedagbgusanak fébb tevékenységei:
Szakmai feladatai:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek ne-
velése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek | vodai nevelés orszagos alapprogramija szerinti neve-
lés. Az dvodapedagdgus f6 feladata az ONAP, az 6voda alapdokumentumainak és a csaladi
nevelésnek az 6sszehangolasa.

A gyermekek testi — lelki — szellemi fejlédésének segitése, fejlesztése és gondozésa.

Az 6vodapedagdgus gondozoi és pedagdgiai munkajat 6nalldan, teljes felelésséggel latja el,
melyre tervszer(ien, irdshan készul fel.

Tisztaban van az | vodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmaval, annak elveit munka-
ja sorén alkalmazza.

Ismeri a Sziv | voda nevelési programjat, annak tartalmat, munkaja soran tudatosan alkalmaz-
za az abban foglaltakat.

Minden nap tudatosan késziil a ,,mintakép szerepre”.

Kotott munkaid6be tartoz6 32 draszamat a csoportban tolti el.

Az Gvodapedagdgus felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért, ezért egyetlen
pillanatra sem hagyhatja el a gyermekcsoportot. Stirgds esetben kdteles gondoskodni a helyet-
tesitéserdl.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes legkort, biztositja a jatékhoz, a tevékenykedésekhez
szlikséges feltételeket.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi, lelki, értelmi, érzelmi fejlédéséhez.

A nevelési év kezdetén felméri a gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét.

Kiemelt figyelmet fordit a felzarkoztatésra, a tehetséggondozasra, a gyermekek egyéni fejlesz-
tésére.

Nyomon koveti a gyermekek fejlédését, és meghatarozott idében, irasban rogziti a megfigye-
léseket, majd elkésziti a gyermekek fejlesztési tervét.

Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, az 6voda igazgatojat, sziikség szerint a gyermekek
szlleit.

Indokolt esetben segitséget kér a megfelelé szakembertél (az 6vodaigazgatd kdzremdlkddése-
vel), és egyuttm(ikodik vele.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsol6dd adminisztrécids feladatokat.

Minden hdnap elsé keddjén leadja a csoportmunké&hoz tartoz6 dokumentumokat az évoda
igazgatdjanak, aki azon a héten, legkés6bb pénteken visszaadja azokat.

Az 6voda éves munkatervéhez igazodva részt vesz az tinnepek megszervezéseben, lebonyoli-
tasaban.

Aktivan &polja az 6voda hagyomanyait, részt vesz a kirdndulasokon, és az erdei 6vodai tabo-
roztatasokon.

Kotelez6en részt vesz a teljesitményértékelésben.

Tanigy - igazgatasi feladatai:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleg modositasa-
ban aktivan részt vesz, mint a nevelG6testilet tagja. Ezek tartalmét jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitisat magéra nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében megfogal-
mazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok szileivel.

Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos ugyviteli teendéket

Részt vesz a Sziv | voda min6ségi munkajanak fejlesztésében, teljesiti az adott feladatokat.
Részt vesz a tovabbképzésekben, és rendszeresen bdviti a mlveltségét, alkalmazkodva a fejl6-
déshez.

Evente legalabb két sziil6i értekezletet tart, de szilkség szerint rugalmasan béviti a sziil6i érte-
kezletek szamat.

Sziikség szerint pedagdgiai szakvéleményt és véleményt ir a gyermekekrdl
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Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a hianyzassal kapcsolatos nyomtat-
vanyokat.

Haladéktalanul értesiti az dvoda igazgatdjat az igazolatlan hidnyzéasokrol, az dvodakételes gyer-
mekek hianyzasarol.

Részt vesz a gyermekek egészségugyi vizsgalatanak megszervezésében.

Reészt vesz a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatokon, segiti a szul6k iskolavalasztasat.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 dra) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaba foglald foglalkozésra kell forditani.

Beszamolasi kotelezettsége van évente 1 alkalommal, irasban.

A munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb napi négy 6raban a nevelést el6készité ( felkészi-
Iés a foglalkozasra: adminisztrélas, anyaggydijtés, eszkdzkészités), azzal 0sszefliggé egyéb peda-
gogiai feladatok( szUl6i értekezlet, fogadddra, bemutatd foglalkozas megtartasa, palyazatirasban
valo részvétel, gyermekek kisérése kiilsés foglalkozasokra, kiranduldsokra, 6vodai tinnepségek
szervezése, lebonyolitésa, tAboroztatas stb. ) elvégzése tartozik. A nevel6testiilet munkajaban va-
16 részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkak6zosségben kdzremikddes, tovabbképzéseken
valé megjelenés, szertarfejlesztés,. A felettese altal eseti helyettesités rendelhet6 el.

Italanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavég-
zésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak az igazgatd, tavollétében a he-
lyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Reggel és délutan tgyelet ellatésara az dvodapedagdgus beoszthatd.

Munkavégzés alatt betartja a munkavedelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészséglgyi szaba-
lyokat.

A gyermek felnétt nélkul hagyésa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél id6sebb személyre bizni
csak a indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vodapedagogus tavollétében, a
felelésség valtozatlanul 6t terheli.

Kulonleges felel6ssége:

Meg0rzi a gyermekekkel, a szl6kkel és a kollégakkal kapcsolatos bizalmas informaciokat.
Betartja a titoktartas szabalyait! Az évodapedagdgust hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanul6val, szulével vald kapcsolattar-
tas soran szerzett tudomast.
Torveényi kotelezettségeit betartja:

- adatvédelmi térvény

- szemelyiségi jogok védelme

- gyermeki jogok védelme

- titoktartési kotelezettség

I vja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakeért és
az éltala hasznélt eszkozokert leltari felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettsegének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Javaslatot ad:

az G6voda munkatervéhez, pedagogiai programjanak és SZMSZ-nek az elkészitése, mddositasa
soran.

munkaszervezési kérdésekhez

a felszerelés bovitéséhez

a szlikséges javitasokhoz

Ellendrzési feladata:

Folyamatosan ellendrzi és értékeli a gyermekek fejl6dését, érzelmi, értelmi, fizikai allapotéat, ve-
zeti a gyermekek fejlédésével kapcsolatos dokumentumokat, a térvényi eldirasoknak megfelel6-
en félévente tajékoztatja a szlil6ket.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A nevelGtestiiletben egyenrangu tagként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb szakmai tu-
dasaval aktivan segiti az intézmény pedagdgiai munkajanak megvalositasat.
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» Az dvoda tovabbképzési utemtervének megfelelGen részt vesz a tovabbképzéseken és rendszere-
sen képzi 6nmagat.
= Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valamennyi munkatérsaval.
» Pozitiv magatartasaval segiti az 6voda és a csalad egyuttmikodesét (szul6i értekezlet, csaladlato-
gatés, fogado ora).
» Folyamatos kapcsolatot tart a nevelést segité bels6 és kiilsé szakemberekkel: orvos, védéné, lo-
gopédus, pszicholdgus, szocialis segitd.
Egyéb elbirasok:
= A gyermekek személyiségi jogainak védelme miatt, tilos:
- Atesti fenyités
- Alelki terror
- Az étel elfogyasztasara kenyszerités
- Az étel vagy a leveg6ztetés megvonasa
Egyéb, a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:
Az Gvodapedagdgus munkarendjét az SZMSZ-ben foglaltak hatarozzak meg.
= A kotelez6/ kotott 6raszam letdltése alatt az 6vodat nem hagyhatja el, csak az évodaigazgato,
illetve a helyettes engedélyével.
= A kotelez6/kotott Graszam letdltésének id6tartama alatt magandigyben csak a nevelémunka za-
varasa nélkil, a legszilkségesebb esetben telefonalhat.
= A mobiltelefont telefonélasra a gyermekekkel toltott idd alatt nem hasznélhatja az évodapeda-
gogus. A valtotars megérkezéesekor a csoportszoban kivill megnézheti az izeneteket, €és a visz-
szahivast is ekkor kell lebonyolitani Ggy, hogy gyermek ne hallhassa a beszélgetés tartalmat.
= Internetet a felkészilési id6ben, vagy a nevelési temanak megfelel6en a gyermekek kozott le-
toltend6 kotelezd orajaban is hasznélhat.
= Koteles betartani a munkafegyelmet.
= Koteles betartani a kozosségi egyuttm(ikodés formait.
= ASziv i voda teriiletén nem dohényozhat!
= A magéanigyeit a munkaid6én kivil intézi. Ha mas mdod nincs, az igazgatd illetve a igazgato-
helyettes beleegyezésével milszakot cserélhet.
= A hatérid6ket betartjal
Kilonleges feladata:
» Ellatjaa Sziv | voda munkatervében meghatérozott reszortfeladatokat. (Lasd az adott nevelési
év munkaterve.)
= Innovéciokban, palyazatokban képességeinek megfelelGen részt vesz.
Egyéb feladata:
Az Gvoda makddesevel, ligyvitelével kapcsolatos — kotelezd 6raszamon kivili — teenddket az igazgatd
Utmutatésa szerint végzi.
Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda igazgatoja
a feladatkorébe utal.
A pedagogus, munkavédelemmel kapcsolatos jogai és feladatai:
= Koteles és jogosult a rdbizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok megtartasaval ellatni.
= Jogosult a munka elvégzéséhez munkavédelmi szempontbdl szikséges felszerelésekre,
munka- és védOeszkodzokre, valamint tisztalkodasi szerekre.
Koteles tevékenyen részt venni és kdzrem(koddni a munkabaleset megel6zésében, ezen beliil
kalondsen:
= A munkakéréhez szilkséges munkavedelmi ismereteket elsajatitani, és munkaja soran alkal-
mazni.
= A munkakoréhez sziikséges el6zetes és idészakos orvosi vizsgélaton részt venni.
= Munkahelyén a biztonsagos munkavégzesre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat vé-
gezni.
= Az eldirt és rendelkezésre bocsatott vedbeszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.
= Munkatertletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani.
= A munkavégzés kdzben észlelt, veszélyt jelentd rendellenességeket — ha az elharitas nem ki-
van szakembert — megsziintetni, vagy annak megszintetését kérni a felels vezet6tdl.
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A balesetet, sérilést, rosszullétet az 6voda igazgatéjanak, vagy helyettesének azonnal jelente-
ni.

A pedagdgus tlizvédelemmel kapcsolatos feladatai és kotelessege

Tevékenysége soran koteles a szabalyzat elGirdsait betartani, megtartani illetve abban kozre-
makaodni.

Kdteles részt venni az oktatason, illetve képzésen.

A napi tevékenysége befejezésekor gondoskodnia kell

A kozlekedési utak szabadon tartasarol.

A tlzolté eszkdzok, készilékek szabadon tartasarol.

A gépi és villamos berendezésen, a vilagitas kikapcsolasaral.

A tlizet, vagy robbanast el6idéz6 korilmények megsziintetésérél.

A tliz észlelése utdn azonnal koteles jelezni a tlizoltosagnak, majd koteles kozremiikodni az
életmentésben és a tiizoltasban.

Koteles megszuntetni a tlizvédelmi szabalytalansagot a t6le elvarhatd mertékben.

Koteles a tlizet azonnal jelenteni a kdzvetlen felettesének.

Koteles:

A tlizoltasban, a mdszaki mentésben életkora, egészségi, fizikai allapota alapjan elvarhatdan,
személyesen részt venni.

Adatokat kdzolni a felel6s vezetének.

Végrehajtani a t(izoltas vezetdjének utasitasait.

A tlizolto készilékek, felszerelések allagat megdrizni, ezek hozzaférhetdségét biztositani.

A jogszabalyokban, szabvanyokban foglalt el6irdasoknak megfeleléen végezni a munkajukat.
A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerni és betartani.

A napi munkajanak befejezesekor kdteles tlizvédelmi szempontbol felulvizsgalni a

helyiséget/helyiségeket, ahol munkat végzett, hogy ott tiiz, vagy robbanés ne fordulhasson elé.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez, jogszabalyi valtozdsokhoz igazodva a
munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras hatalyos: .............cccoooeeeenn. / visszavonasig.
Budapest,
munkavallal6 munkaltatdi jogkor gyakorldja
P.h.

6vodaigazgato

NYILATKOZAT

Az Gvoda munkarendjét és a torvényi el6irdsokat ismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem
és az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve koételez6nek tartom.
Tudomasul veszem, hogy a munkavegzés helyét az 6voda igazgatoja jeldli ki.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom. A titoktartasi kovetelményeket betartom.

Budapest,

munkavallalo
A munkakori leirast kapjak:

-munkavallalé 1 pld.
-munkaltat6 személyi anyag 1 pld.
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| VODAPEDAGI GUS IGAZGATI -HELYETTES MUNKAKORI LEIRE S

Munkaltatd

Munkavégzés helye

Terézvarosi Onkormanyzat Kincseskert | voda

Munkaltatdi jogkort gyakorolja

| vodaigazgato

Munkavallalo

Neve:

FEOR szama:

Besorolési kategdria:

Munkakor

A kodznevelési foglalkoztatott jogviszonya
Ovodapedagbguskeént:

Hatarozott v. hatarozatlan idejd

Megnevezése: | vodaigazgato-helyettes- kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban
Kinevezlje: Az intézmény igazgatdja, nevel6testiilet véleményének

kikérésével

Kinevezés madja, idétartama:

5 évre vagy visszavonasig megbizéssal

Munkaideje- részben kotetlen:

40 oOra/hét

nevelés-oktatassal lekdtott munkaidd 24 ora
Naponta kiadasra kerill a munkakdézi szinet, mely 20
perc ezzel meghosszabbodik a munkaidé.

Munkavégzés helye 6vodan beldl:

Az dvoda épiilete, udvara

A munkakor célja:

Az intézményigazgatd tavollétében képviseli az 6vodat.
Seqiti az intézmeény miikodéset és az igazgatd
munkajat. Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas
szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanigy-
igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. A vezet0 iranyitasaval vesz részt a bels6
ellenérzés feladataiban.

Munkavégzéshez szlikséges végzettség,
ismeret, egyéb:

Fé6iskolai 6vodapedagdgusi diploma, vezetképzd
szakvizsga, szakmai gyakorlat min. 5 év, IKT eszkdzok
hozzaérté hasznalata. Ervényes eii. alkalmassagi
vizsga, erkolcsi bizonyitvany.

Kozvetlen felettese:

Intézményigazgatd

Szabadsag

50 nap alapszabadsag + egyéb jogcimen jaro szabadséag
(gyermek utén, kdzvetlen hozzatartozo halélesete stb.)
Az alapszabadsaghdl a munkaltato6 legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatés,
gyermekfellgyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga a gyermek 16. életévét betdltésének
évéig: 1gyermek utan: 2 nap, 2 gyermek utan : 4
nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A
szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a
munkaltaté 6vodaban jalius 1-jétél augusztus 31-ig
tartd id6szakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6 harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
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legalabb 6t munkanappal korédbban kozolt kérésének
megfelel6 idépontban koteles kiadni.
A szabadség kiadésa az esedékesség éveben torténik.

Helyettesités: tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti

Jarandoséaga:

Ber:

Alapbér:

Igazgatd-helyettesi megbizasi dij:

Osszesen:

Egyéb juttatasok: Torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott

lehet6ségek szerint

A munkakori leirds jogi kdvetelményeit tartalmazzék az alabbi torvények

A pedagdgusok j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény

a tébbszdrésen modositott 2011. Evi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol,
326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet.

Kt. 2. sz. mell. ,,Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben” cim 1. pont.

A dolgoz6 beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda igazgatdjanak.

Pedagbguskeént valé ellen6rzésében részt vehetnek az igazgatd mellett a munkakdzosségek vezetdi.
Igazgatohelyettesként ellendrzésére jogosult az intézmeny igazgatoja.

Az | voda pedagdgusatdl elvarhaté magatartasi kvetelmények:

Egyutt érz6, figyelmes, egyuttm(ikodd magatartéast tandsit a gyermekekkel és a szll6kkel kap-
csolatban.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kdzott nem
sérti meg.

Tudatossag jellemzi az egyenld bandsmaod elvének alkalmazésakor.

Elfogadja és elfogadtatja a massagot.

Vilagnézetében és politikajdban a semlegesség jellemzi.

Az dvodaban és a maganéletében is betartja a pedagdgusetika, és a tarsadalmi normak szabélya-
it.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzve-
tit, pozitiv mintéat ad képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

A gyermekekkel és a szuil6kkel udvariasan és tisztelettel beszél.

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal.

Munkatérsaival valé kapcsolata legyen emberi és segit6kész.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz.

Al voda pedagégus munkakorének alapfeladata az Nkt. 628-a, P| ETV. 67. & ( A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei), és a Puétv.44(2) pedagéguskompetenciak alapjan
kotelessége, hogy az 6vodapedagogus neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek
személyisegének fejlodésérol, tehetségének kibontatkoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének itemét,
szociokulturélis felel6sségvallalas a szakmai fejl6désért.

Al voda pedagdgusanak fébb tevékenységei:
Szakmai feladatai:
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése,
oktatasa, dvodaban a gyermekek | vodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelés.

» Az 6vodapedagogus f6 feladata az ONAP, az dvoda alap dokumentumainak és a csaladi neve-

Iésnek az 6sszehangolésa.

= A gyermekek testi — lelki — szellemi fejl6désének segitése, fejlesztése és gondozéasa.

= Az 6vodapedagogus gondozoi és pedagdgiai munkajat 6nalldan, teljes felel6sséggel latja el,
melyre tervszer(en, irdsban készil fel.

= Tisztdban van az | vodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmaval, annak elveit munkaja

soran alkalmazza.

= Ismeri a Sziv | voda nevelési programjat, annak tartalmét, munkaja soran tudatosan alkalmazza

az abban foglaltakat.
= Minden nap tudatosan készil a ,,mintakép szerepre”.
= Kotott munkaiddbe tartozd draszamat a csoportban tolti el.

= Az Ovodapedagogus felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért, ezért egyetlen
pillanatra sem hagyhatja el a gyermekcsoportot. Siirgés esetben koteles gondoskodni a helyette-

sitésérdl.

» Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes Iégkort, biztositja a jatékhoz, a tevékenykedésekhez sziik-

séges feltételeket.
= Biztonsagos korilményeket teremt a gyermekek testi, lelki, értelmi, érzelmi fejlédéséhez.
= A nevelési év kezdetén felméri a gyermekek neveltségi és fejlettsegi szintjét.
Kiemelt figyelmet fordit a felzarkoztatasra, a tehetséggondozésra, a gyermekek egyéni
fejlesztésére.

= Nyomon kdveti a gyermekek fejlédeset, és meghatarozott idében, irdsban rogziti a megfigyelése-

ket, majd elkésziti a gyermekek fejlesztési tervét.

» Tapasztalatairdl tajékoztatja valtdtarsat, az dvoda igazgatdjat, sziikség szerint a gyermekek szl-

leit.

» Indokolt esetben segitséget kér a megfelel6 szakembert6l (az 6vodaigazgatd kozremiikodésevel),

és egyuttm(kaodik vele.
= Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldédd adminisztracids feladatokat.

»= Minden honap elsé keddjén leadja a csoportmunkahoz tartozé6 dokumentumokat az 6voda igaz-

gatdjanak, aki azon a héten, legkésébb pénteken visszaadja azokat.

= Az 6voda éves munkatervéhez igazodva részt vesz az Ginnepek megszervezésében, lebonyolita-

saban.

= Aktivan apolja az évoda hagyomanyait, részt vesz a kirdndulasokon, és az erdei 6vodai taboroz-

tatasokon.
= Kotelezben részt vesz a teljesitményértékelésben.
Tanlgy - igazgatési feladatai:

= A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleg mddositasa-
ban aktivan részt vesz, mint a nevel6testilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és

megvaldsitasat magara nézve kotelezdnek tekinti.

= A szervezeti és mikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében megfogal-

mazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok szileivel.
=  Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos Ggyviteli teendoket
=  Résztvesz a Sziv | voda minéségi munkajanak fejlesztésében, teljesiti az adott feladatokat.

=  Részt vesz a tovabbképzésekben, és rendszeresen boéviti a miiveltségét, alkalmazkodva a fejl6-

déshez.

= Evente legalabb két sziilGi értekezletet tart, de sziikség szerint rugalmasan béviti a sziil6i érte-

kezletek szdmat.
= Szlkség szerint pedagogiai szakvéleményt és véleményt ir a gyermekekrol

=  Nyomon kdveti a gyermekek hianyzasat, naprakeszen vezeti a hianyzassal kapcsolatos nyomtat-

vanyokat.

»  Haladéktalanul értesiti az 6voda igazgatojat az igazolatlan hianyzasokrdl, az 6vodakoteles gyer-

mekek hianyzasarol.
»  Részt vesz a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.
»  Részt vesz a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatokon, segiti a szUl6k iskolavalasztasat.
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=  Beszamolasi kotelezettsége van évente 1 alkalommal, irasban.

= A munkaid6é fennmaradé részében, legfeljebb napi négy éraban a nevelést el6készit6 ( felkészi-
Iés a foglalkozésra: adminisztralas, anyaggydijtés, eszkdzkészités), azzal tsszefliggd egyéb peda-
gogiai feladatok( szul6i értekezlet, fogad6ora, bemutatd foglalkozds megtartasa, palyazatirasban
vald részvétel, gyermekek kisérése kilsds foglalkozéasokra, kirdndulasokra, 6vodai Uinnepségek
szervezése, lebonyolitésa, tAboroztatés stb. ) elvégzése tartozik.

»= A nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakdzdsségben
kdzrem(kaddes, tovabbkepzéseken vald megjelenés, szertarfejlesztés,.

= Afelettese altal eseti helyettesités rendelhet6 el.

¢ Italanos szabalyok:

»= Az 6vodéban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavég-
zésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak az igazgatd, tavollétében a he-
lyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

» Reggel és délutan lgyelet ellatasara az 6vodapedagogus beoszthato.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavedelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szaba-
lyokat.

= A gyermek feln6tt nélkiil hagyésa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél id6sebb személyre bizni
csak a indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.

=  Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset térténik az 6vodapedagogus tavollétében, a
felelGsseg valtozatlanul 6t terheli.

Kulonleges felel6ssége:

= Meg6rzi a gyermekekkel, a szlil6kkel és a kollégéakkal kapcsolatos bizalmas informéaciokat.

= Betartja a titoktartas szabalyait! Az évodapedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilGvel val6 kapcsolattar-
t&s soran szerzett tudomast.

= ToOrveényi kotelezettségeit betartja:

- adatvédelmi torvény

- személyiségi jogok védelme
- gyermeki jogok védelem

- titoktartasi kotelezettség

» [ vjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait.

= A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6s-
séggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésevel okozott ka-
rért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Javaslatot ad:

= az 6voda munkatervéhez, pedagdgiai programjanak és SZMSZ-nek az elkészitése, modositasa

sorén.

" munkaszervezési kérdésekhez

" a felszerelés bévitéséhez

" a szlikséges javitasokhoz

Ellendrzési feladata:
= Folyamatosan ellendrzi és értékeli a gyermekek fejlédéesét, erzelmi, értelmi, fizikai allapotat,
vezeti a gyermekek fejl6désével kapcsolatos dokumentumokat, a torvényi eléirasoknak megfe-
lelGen félévente tajékoztatja a szlldket.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:

= A nevel6testiiletben egyenrangu tagként részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb szakmai tu-

dasaval aktivan segiti az intézmény pedagdgiai munkajanak megvalositasat.

= A Ovoda tovabbképzési Utemtervének megfelelGen részt vesz a tovabbkeépzéseken és rendszere-

sen képzi 6nmagat.

= Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valamennyi munkatérsaval.

» Pozitiv magatartasaval segiti az 6voda és a csalad egyuttmikodesét (szul6i értekezlet, csaladlato-

gatés, fogado ora).

» Folyamatos kapcsolatot tart a nevelést segitd bels6 és kiilsé szakemberekkel: orvos, védéné, lo-

gopédus, pszicholégus, szocialis segitd.
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Egyéb elbirasok:
= A gyermekek személyiségi jogainak védelme miatt, tilos:
- Atesti fenyités
- Alelki terror
- Az étel elfogyasztasara kenyszerités
- Az étel, vagy a leveg6ztetés megvonésa
Egyéb, a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:
» Az dvodapedagdgus munkarendjét az SZMSZ-ben foglaltak hatarozzak meg.
= A Kkotelez6/ kotott 6raszam letdltése alatt az dvodat nem hagyhatja el, csak az dvodaigazgato, il-
letve a helyettes engedélyével.
= A kotelez6/kotott draszam letdltésének idGtartama alatt maganiigyben csak a nevelémunka zava-
rasa nélkdl, a legsziikségesebb esetben telefonalhat.
= A mobiltelefont telefonalasra a gyermekekkel toltétt id6 alatt nem hasznalhatja az évodapedag6-
gus. A valtotars megerkezésekor a csoportszoban kivil megnézheti az Gizeneteket, és a vissza-
hivast is ekkor kell lebonyolitani Ggy, hogy gyermek ne hallhassa a beszélgetés tartalmat.
» Internetet a felkészilési idében, vagy a nevelési témanak megfeleléen a gyermekek kozott letdl-
tendd kotelezd drajaban is hasznélhat.
= Koteles betartani a munkafegyelmet.
= Koteles betartani a k6zosségi egyuttmiikodés formait.
= Al voda teriiletén nem dohanyozhat!
»= A magéanilgyeit a munkaidén Kivil intézi. Ha mas mod nincs, az igazgato illetve a igazgato-
helyettes beleegyezésével miszakot cserélhet.
»= A hataridéket betartja!
Kilonleges feladata:
" Ellatjaa | voda munkatervében meghatarozott reszortfeladatokat. / Lasd adott
nevelési év munkaterve/.
" Innovéciokban, palyazatokban képességeinek megfeleléen részt vesz.
Egyéb feladata:
Az Gvoda makddesevel, ligyvitelével kapcsolatos — kotelezd 6raszamon kivili — teenddket az igazgatd
Utmutatésa szerint végzi.
Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda igazgatoja
a feladatkorébe utal.
A pedagogus, munkavédelemmel kapcsolatos jogai és feladatai:
" Koteles és jogosult a rébizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok megtartasaval ellatni.
" Jogosult a munka elvégzéséhez munkavédelmi szempontbol szikséges felszerelésekre,
munka- és védOeszkozokre, valamint tisztalkodasi szerekre.
Koteles tevékenyen részt venni és kdzrem(koddni a munkabaleset megel6zésében, ezen beliil
kalondsen:
" A munkakdréhez sziikséges munkavédelmi ismereteket elsajatitani, és munkéaja soran alkal-

mazni.

" A munkakoréhez sziikséges elGzetes és id6szakos orvosi vizsgalaton részt venni.

" Munkahelyén a biztonsagos munkavegzesre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat vé-
gezni.

" Az eldirt és rendelkezésre bocsatott vedbeszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.

" Munkateriletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani.

" A munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jelent6é rendellenességeket — ha az elharitds nem ki-
van szakembert — megszintetni, vagy annak megszintetését kérni a felel6s vezet6tél.

" A balesetet, sériilést, rosszullétet az 6voda igazgatdjanak, vagy helyettesének azonnal jelente-
ni.

A pedagdgus, tlizvédelemmel kapcsolatos feladatai és kotelességei:

= Tevékenysége soran koteles a szabalyzat el6irasait betartani, megtartani illetve abban kdzrema-
kodni.

55



Koteles részt venni az oktatason, illetve képzésen.
A napi tevékenysége befejezésekor gondoskodnia kell

A kozlekedési utak szabadon tartasarol.

A tlizoltd eszkdzok, késziilékek szabadon tartasarol.

A gépi és villamos berendezésen, a vilagitas kikapcsolasarol.

A tizet, vagy robbanést el6idézd kortilmények megsziintetésérol.

A t(iz észlelése utdn, azonnal koteles jelezni a tlizoltosagnak, majd koteles kdzremiikodni az
életmentésben és a tiizoltashan.

Koteles megszuntetni a tlzvédelmi szabalytalansagot a téle elvarhatd mertékben.

Koteles a tiizet azonnal jelenteni a kdzvetlen felettesének.

Koteles:

A tlizoltasban, a mliszaki mentésben életkora, egészségi, fizikai &llapota alapjan elvarhatoan,
személyesen részt venni.

Adatokat kdzolni a felel6s vezetonek.

Végrehajtani a t(izoltas vezetdjének utasitasait.

A tlizoltd késziilékek, felszerelések allagat meg0rizni, ezek hozzaférhet6ségét biztositani.

A jogszabalyokban, szabvanyokban foglalt el6irdsoknak megfelel6en végezni a munkajukat.
A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerni és betartani.

A napi munkéjanak befejezésekor koteles tlizvédelmi szempontbdl felilvizsgalni a

helyiséget/helyiségeket, ahol munkat végzett, hogy ott tliz, vagy robbanas ne fordulhasson elé.

Feladatai, fobb tevékenységek- igazgatohelyettesi feladatok

1. Pedagdgiai-szakmai feladatok:

Az igazgatd mellett aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, el6segi-
ti annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a mddositasra amennyiben szikségesnek érzi.

Segiti a palyakezd6 gyakornok , illetve az Uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

Ellenérzi az egyenld banasmod elvének érvenyesiilését, segiti az igazgatd munkajat.

Osztonzi a pedagogusok tervszer(i és folyamatos 6nképzését.

El6seqiti az Gjitd szandéku , korszer(i pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, részt vesz annak értékelésében,
javaslatokat tesz a szakmai szinvonall, az eredményesség és hatékonysag fejlesztése érdeké-
ben.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, az igazgatd mellett 6 is gondoskodik arrol, hogy az
érintettek jol ismerjék ezek tartalmat.

2. Tanugylgazgata3| feladatok:

Adatok kigydjtésével segiti az éves statisztikai el6készitéset, elkészitéset.

Az igazgatd tavollétében informalja a fenntartdt a gyermeklétszam alakulasarol.

Biztositja a z intézményen belili informécidaramlést.

Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnapldkat, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és an-
nak tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat. Hianyossagok
esetén tajékoztatja a vezet6t.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, a hianyossagokat azonnal jelzi
az igazgatonak.

Kapcsolatot tart a szl6i szervezettel, az SZMK szul8i értekezleteken részt vesz. Kozrem(ko-
dik az alapdokumentumok elkészitésében.
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3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

= Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, elkésziti a szabadsagolasi Utemtervet.

= Elkésziti a dolgoz6k munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.
= Megszervezi és ellen6rzi a pedag6giai munkat segit6k, munkatarsak napi munkajat.

= Megszervezi a hidnyzo6 dolgozdk helyettesitését, errél id6ben értesiti a vezet6t.

= Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelel6sségét.

= Azellen6rzések eredményeir6l

frasban beszamol.

= A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekd pozitiv, ill. negativ észrevételeirdl tajé-

koztatja a vezet6t.

= Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralésara, a kereset kiegészités elosztasara.
= Segiti a palyakezd®, ill. az uj kolléga beilleszkedéset. Tajékoztatja 6ket az 6vodara jellemzd

szokasokrol, a kiilonbdz6 helyi

elvarasokrol. Mentori feladatokat lat el.

= A kollektivan belil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, javaslatot tesz a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozd torvényes felelGsségre vonasara. Segiti az esetle-
gese fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

= Személyes példajaval timogatja a j6 munkahelyi Iégkdr kialakulasat, annak megtartasat.

= Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma miel6bbi rendezésére.

= Részt vesz a teljesitményértékelésben.

3. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

» Az igazgat6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe ér-
kez§ lgyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

= Részt vesz az 6voda szdmara szlikséges kilonbdzd eszk6zok vasarlasaban.

= Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitasokra, beszerzésekre.

= Betartja a kotelezettségvallalas,

utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

» Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézmenyi

vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag felhasznélasaval és a
hianyzassal kapcsolatos szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése
elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet). Szabadsagat adott
év december 31-ig felhasznélja. Munkahelyi érdekre hivatkozva a
felettese 15 napra visszarendelheti munkavégzésre.

Elvéarhaté magatartasi kvetelmények:

Igazgatd-helyetteskent felel6sséget érez az intézmény szakszer( és
torvényes mikdodtetéséért. Segiti és tamogatja az igazgaté munkajat, a
gyermekek, a sziil6k, a munkatérsak, és a fenntarté elvarasait
figyelembe véve. A munkamegosztas szerinti feladatait
maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a kizarolagosan az
intézményigazgatd kompetenciajaba tartozo6 feladatokat ( munkaer6-
gazdalkodas, bérmaradvany felosztasa, jutalmazas, beruhazas,
eszkozvasarlas sth. )

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A szakmai fejl6dést segit6 folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken
valé részvétel, hétévenként 120 6raban.

Hataskor: Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatdsaban. Az
igazgatd hosszan tart6 tavollétében teljes kor(i intézkedésre jogosult.
FelelGsség: Az dvoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelelé mikddtetésének

segitése.
A nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodé mélté
lebonyolitésa.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese

Az intézmény igazgatdja

Kozvetlen beosztottali

Az bvodaigazgatot kivéve az dvoda valamennyi dolgozéja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kdzvetlen napi munkakapcsolatot tart fenn az 6vodaigazgatdval,
tovabba valamennyi dolgozdval. Az igazgaté tavollétében telefonon
tartja vele a kapcsolatot indokolt esetben. Kapcsolatot tart fenn az
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Ovodai szil6i kozosséggel. (SZMK)

Informécidszolgaltatasi kotelezettsége: Feladata az informaciéaramlas biztositasa a szilék, a nevel&testiilet, az
Oktatasi Hivatal, a Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok, a Kdznevelési
informé&cids rendszer, és a fenntartd felé. Feladata a palyazatok
felkutatasa, megirasa, kovetése. Titoktartasi kitelezettsége van!
Adatszolgéltatas soran tgyelnie kell a GDPR betartasara.

Tavolléte esetén helyettesiti: Az 6voda igazgatoja, munkak6z0sség-vezetd, rangid6s
6vodapedagodgus az SZMSZ-ben meghatérozottaknak megfelel&en.

Az igazgatd- helyettes helyettesiti tavolléte soran az évoda igazgatojat.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez, jogszabalyi valtozdsokhoz igazodva a
munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras hatalyos: ........................es / visszavonasig.
Budapest,
munkavallalo munkaltatoi jogkor gyakorldja
P.h.

6vodaigazgato

NYILATKOZAT

Az 6voda munkarendjét és a torvényi elGirasokat ismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem
és az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve koteleznek tartom.

Tudomasul veszem, hogy a munkavegzés helyét az 6voda igazgatoja jeldli ki.

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom. A titoktartasi kdvetelményeket betartom.

Budapest,

munkavallal6
A munkakori leirast kapjak:

-munkavallalé 1 pld.
-munkaltatod személyi anyag 1 pld.
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FEJLESZTO PEDAGI GUS MUNKAKORI LEIRE S

MUNKE LTATI

Név

Terézvarosi Onkormanyzat Kincseskert 6voda

Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

Intézményigazgatd

MUNKAVE LLALI

Munkavallalé neve:

FEOR szam:

Besorolasi kategoria:

A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony
kezdete:

A koznevelési
foglalkoztatott

jogviszonyanak id6tartama:

Hatarozatlan vagy hatarozott idére, helyettesités esetén a
helyettesitett szemely visszatértéig

MUNKAKOR

Munkak6r megnevezése:

FEJLESZTO PEDAGI GUS- kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

Kinevez6je:

| vodaigazgato

Cél:

Ovodaba jard gyermekek fejlesztd, neveld, terapias tevékenysegek
ellatasa, iskolara valo felkészité foglalkozasok megvalésitasa.

Kozvetlen felettes:

Intézményigazgato

Helyettesitési el6iras:

A jogszabélyban foglaltaknak megfelelGen az intézmény igazgatodja
rendelheti el

MUNKAVEGZES

Feladat ellatasi hely:

Heti munkaid6

40 6ra

Kotelez6 draszam

gyermekek fejlesztésével toltendd 24 éra.

Munkarendje:

Adott év augusztus 31-ig meghatarozott munkarend szerinti, a két
intézmény egyeztetése alapjan kerill meghatarozasra.

Munkavégzéshez szikséges
képesités, egyéb:

Féiskolai diploma. Ervényes eil. alkalmassagi vizsga, erkolcsi
bizonyitvany.

Szabadsag

50 nap alapszabadsag + egyéb jogcimen jard szabadsag (gyermek
utan, kdzvetlen hozzatartoz6 halalesete stb.) Az alapszabadsaghbol a
munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelugyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga a gyermek 16. életévét betdltésének éveig:

1 gyermek utan: 2 nap, 2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 el6zetes
meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodaban jalius 1-jétol
augusztus 31-ig tarto idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony elsé harom hdnapjat kivéve — legfeljebb
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két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
legalabb 6t munkanappal kordbban kdzolt kérésének megfelelé
id6pontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Havi illetmeénye:
pétlék:
Osszesen:

Egyéb juttatasok: Torvényi szabéalyozas és a fenntarto6 altal biztositott lehetéségek
szerint

A munkakori leirds jogi kdvetelményeit tartalmazzék az alabbi torvények

- A pedagogusok Uj eletpalyajarol szol6 2023. évi LII. torveny
- atobbszordésen modositott 2011. Evi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol,
- Kt 2. sz. mell. ,,Adatkezelés a kdzoktatasi intézmenyekben” cim 1. pont.

A dolgoz6 beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda igazgatdjanak.

Ellen6rzésére jogosult az intézmény igazgatdja. Ellendrzésében részt vehet az igazgatohelyettes, a
munkakozossegek vezetoi.

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészsegiigyi alkalmassag, blntetlen el6élet

Iskolai vegzettség, | Gyogypedagogiai fels6foku végzettség
szakképzettség

Elvart ismeretek Az 6vodai nevelésre és a gydgypedagodgiai szaktertletre vonatkozd
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok ismerete. Ismerje az 6vodaskord gyermekek
fejl6dési jellemzGit. Ismerje az 6vodas korl gyermekek felmérésének,
fejlesztésének maédszereit, eszkozeit

Képesség Valtozatos pszichologiai és gyogypedagogiai modszereket hasznal. Aktivan
részt vallal az | voda rendezvényeinek szervezésében. Képes egylttmikddni
a csoportban dolgoz6 pedagogusokkal, mas szakemberekkel.

Attit(id Team munka, szul6kkel valo egytttm(kddés soran képviseli szakmai
allasfoglalasat, kozvetiti tudasat. A hatékony egyuttmiikodés érdekében
kommunikéciojaval torekszik a kompromisszumos megoldasra. Elfogadja a
gyermekek sokszin(isegét, nyitottan, érzékenyen kozelit feléjik.

Autondémia, Elkotelezett a pozitivumokra fokuszalo, a tanulést és a fejlédést segit6
felel6sségvallalas tdmogato értékelés mellett. Felelsséget vallal a munkaja irant.

Kotelességek:
fébb tevékenységek és felelésségek
= Kialakitja és vezeti a killénb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint m(ik6dd csoportokat,
szakszer(en végrehajtja a feladatokat.
= Meghatérozza a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a teljesitményeket a diagnosztika eszkozei-
vel.
= Differencialt foglalkozasokkal fejleszti a BTMN tanulokat, illetve a részképesség zavarokkal
€16 gyermekeket.
= Tanécsod ad, igény esetén elGadast tart a pedagogusoknak a kiilonb6z6 képességek teriiletén
nehézséggel é16 gyermekekkel kapcsolatban.
= Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban a gyermekek szlleivel val6 aktiv egyuttmiikddést,
tandcsokat ad.
= T4jekoztatja a szll6ket gyermekik fejlettségérol, fejlédésérdl, egyitt miikodik a csaladokkal.
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= Hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakoztatasat.
= Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmkrél, a balesetek megel§zésérol.
(Nem hagyhat gyermeket felligyelet nélkl)
= Aktivan részt vesz a | voda pedagdgiai programjanak értékelésében, médositasaban, a szak-
mai ertekezleteken, innepélyeken, dvodai rendezvényeken.
= Minden gyermek szamara egyéni fejlesztési tervet dolgoz ki, ennek alapjan fejleszti a gyerme-
keket.
= A heti munkaidejének kotelez6 6raszaman tuli 6raban a kovetkezd tevékenységeket végzi:
- A gyermekekkel val6 foglalkozasok el6készitese,
- tervezd munka,
- {rasos dokumentacié vezetése,
- kapcsolattartas a csaladokkal,
- akerileti fejleszté pedagdgusokkal, pszicholdgussal torténd kapcsolattartas,
- bekapcsolodas az 6vodak programjaiba, el6késziletekbe, taboroztatasba.
= Az adott feltételekre épitve biztonsagos korilményeket alakit ki a gyermekek testi-, lelki-, ér-
zelmi-, értelmi fejlédéséhez.
= Naprakészen vezeti a gyermekek fejlesztéséhez kapcsolddo adminisztraciés dokumentumokat.
= Gyermekekrdl gyogypedagbgiai veleményt készit.
= Fejlesztd munkéjahoz sziikséges eszkozoket, szemleltetd eszkozoket készit.
= Figyelemmel kiséri, sziikség esetén javaslatot tesz a fejleszt6 szobaban a batorok, eszkdzok ja-
vitésara, pétlasara, bévitésére.
= Mindenkor betartja, betartatja a tliz-, baleset-, és munkavédelmi el6irasokat, szabalyokat.
Részt vesz a munkavédelmi és tlizveédelmi oktatdson évente egy alkalommal.
= A gyermekek, csaladok, dolgozok személyiségjogait érint6 informéaciokat koteles megdrizni,
hivatali titokként kezelni.
= Minden olyan feladat, mellyel a vezeté megbizza.
Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjakent a torvény és jogszabalyok altal, valamint az dvodai SZMSZ-ben,
Hézirendben, Pedagdgiai Programban, Panaszkezelési szabalyzatban biztositott jogokat. Hataskore és
képviseleti joga az altala fejlesztett gyermekekre terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége:
Ev kozben, illetve év végén az intézményigazgatok felé irasban.
Felelésségi kor
1.Személyekért:
Felel6s a ra bizott gyermekek testi, érzelmi, morélis épségéért, a gyermekek érdekelsébbségé-
ért, az egyenld bandsmaodert.
Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az 6voda nevel6testiiletével, nevelési munkat kozvetlenil segité- és technikai dolgozokkal
0sszhangban szervezi munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
2.Vagyonért:
FelelGs az altala hasznalt irodai- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszer(i hasznéla-
taért, valamint a leltarban szerepld fejlesztd eszk6zokért.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat.
Felelésségre vonhatd:
= Munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztaséért, vagy hianyos elvégzéséért
= Az igazgatoiutasitas igényt6l eltérd végrehajtaséaért
= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jo-
gainak megsérteseért
= A rendelkezésre bocsatott munkaeszkzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalatéért.
= A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
= Hivatali titok megsértéséért
Munkakori kapcsolatok:
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Részt vesz a nevelbtestileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a fenntartdval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézmeényekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, a kerlleti iskoldkkal és kulturalis
intezményekkel, a szlil6kkel &polja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat.
Egyéb feladatok, megbizasok:
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozésra az egyéb
feladat és megbizés.
Egyéb a munkakorrel kapcsolatos szabalyok:
= A munkavallal6 a munkaideje alatt, csak az Ovodaigazgatd, illetve a helyettes engedélyével
hagyhatja el a munkahelyét.
= A mobiltelefont a gyermekekkel t6ltott id6 alatt nem hasznélhatja telefonélasra.
= Koteles betartani a munkafegyelmet.
= Koteles betartani a kdzosségi egyttmiikodés formait.
= ASziv i voda teriiletén és 5m-es kdrzetében nem dohényozhat!
= A maganigyeit a munkaidén kivil intézi.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése:
= Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ltemezése szerint.
= Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.
= Ellen6rzését maga is kérheti.
= Rendkivuli ellendrzésere a naprakészseg, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munka-
javal szemben felmer(lt ok miatt kerllhet sor.
= Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
= Kotelezen részt vesz a teljesitményértékelésben.
Ellen6rzésere jogosultak:
» | voda igazgat6ja és helyettese.
OH éltal kirendelt szakértd egyeztetett idépontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekeben megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
Titoktartéasi kotelezettség:
A fejlesztd pedagdgust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség
terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéacict illet6en,
amelyr6l a gyermekkel, tanuléval, sziil6vel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
Munkakdrulmények:
= Napi felkeésziléséhez a logopédiai szoba rendelkezésre all.
»  Oltozbszekrény, tisztalkodasi lehetdség.
= A hivatalos tgyek intézéséhez a telefon biztositott.
= Szakmai konyvtar, szertar, féenymasold, nyomtato, laptop rendelkezésre all.
Jaranddsag
= Bérbesorolés szerinti illetmény,
= Munkaruha- munkacip6,
= Az dnkorményzati torvényben évente meghatarozott személyi juttatasok.

A napi munkajanak befejezesekor kdteles tlizvédelmi szempontbol felulvizsgalni a

helyiséget/helyiségeket, ahol munkat végzett, hogy ott tiiz, vagy robbanés ne fordulhasson elé.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsol6do feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.
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A munkakori leiras mddositasanak jogat, a kériilményekhez, jogszabalyi valtozasokhoz igazodva a
munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras hatalyos: .............cccoooeeeenn. / visszavonasig.
Budapest,
munkavallal6 munkaltatdi jogkor gyakorldja
P. h.

6vodaigazgato

NYILATKOZAT

Az Gvoda munkarendjét és a torvényi el6irdsokat ismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem
és az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelez6nek tartom.

Tudomasul veszem, hogy a munkavégzés helyét az dvoda igazgatoja jeloli Ki.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munk&m soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom. A titoktartasi kovetelményeket betartom.

Budapest,
munkavallalo
A munkakaori leirast kapjak:-munkavallalé 1 pld.
-munkaltato személyi anyag 1 pld.
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GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRE S

Munkaéltato

A munkaltaté neve, cime:

Terézvéarosi Onkormanyzat Kincseskert | voda

Munkavégzés helye:

Munkaltatdi jogkort gyakorolja:

| vodaigazgatd

Munkavallalo

A munkavallalé neve:

Besorolasi kategoria:

FEOR szam:

Munkakor

Megnevezése: I vodapedagdgus- kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

Kinevezéje: | vodaigazgat6

A kinevezés id6tartama:

Hatérozatlan vagy hatarozott id6re, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatérteig

Munkaideje:

Heti 40 6ra

K&tott munkaidd (kotelez6) oraszama

Heti 26 6ra

Munkarendje:

Heti valtakozassal délel6tt, illetve délutan. Minden
nap 20 perc munkakoézi sziinettel hosszabbodik meg
a munkaid®é.

Munkavégzés helye épuleten beliil :

Csoportszoba, nevel6i szoba, tornaterem,
fejlesztészoba

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru
gyermekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez szilkséges végzettség,

Féiskolai 6vodapedagogusi diploma. Ervényes el

egyeb: alkalmassagi vizsga, erkélcsi bizonyitvany.

Kozvetlen felettese: Intézményigazgatd

Szabadsag 50 nap alapszabadsag + egyéb jogcimen jaro
szabadség (gyermek utén, kozvetlen hozzatartozo
halélesete stb.)

Szabadsag 50 nap alapszabadsag + egyéb jogcimen jard

szabadség (gyermek utén, kozvetlen hozzatartozo
halélesete stb.) Az alapszabadsagbol a munkaltatd
legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
nevelés, oktatas, gyermekfellgyelet, tovabbképzés
celjabal)

Pétszabadsaga a gyermek 16. életévét betdltésének
évéig: 1 gyermek utan: 2 nap, 2 gyermek utén : 4
nap.

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A
szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo6 el6zetes meghallgatésa utan — a
munkaltatd 6vodaban jalius 1-jét6l augusztus 31-ig
tarté id6szakban adja Ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legalabb 6t munkanappal korabban kézolt kérésének
megfelel§ id6pontban koteles kiadni.
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A szabadség kiadésa az esedékesség évében
torténik.

Helyettesités: tavolléte esetén dvodapedagdgus helyettesiti

Jarandodsaga:

Bér:

Alapbér:

Igazgatoi-helyettesi megbizasi dij:

Osszesen:

Egyéb juttatasok: Torvényi szabélyozas és a fenntarté altal biztositott
lehetéségek szerint

A munkakori leiras jogi kdvetelményeit tartalmazzak az alabbi térvények

- A pedagbgusok Uj életpalyajarol szold 2023. evi LII. térvény

- atoébbszorosen modositott 2011. Evi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél,
- 326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet.

- Kt 2. sz. mell. ,,Adatkezelés a kdzoktatasi intézményekben” cim 1. pont.

A dolgoz6 beszamolasi kotelezettséggel tartozik az évoda igazgatdjanak.

EllenGrzésére jogosult az intézmény igazgatoja. Ellenérzésében részt vehet az igazgatohelyettes, a
munkak6zossegek vezet6i, mentor.

MinGsitésre/ ellen6rzésre jogosult az OH altal kirendelt szakért6 el6re egyeztetett idépontban.

I voda pedagogus munkakérének célja
A kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatok és a helyi pedagogiai program eredményes
megvaldsitasa; a gyermekek nevelése, fejlesztése, gondozésa.

Munkakdr betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmeény Blntetlen elGélet-erkdlcsi bizonyitvany, érvényes
egészséglgyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités Fels6foku

Elvart ismeretek Az 6voda belsé szabalyzatainak, pedagogiai
programjanak, nevelési — gondozési feladatainak,
gyakornoki szabalyzatanak ismerete

Szukséges képességek Szeretetteljes, példamutatd viselkedés. Onallé
munkavégzés, egyuttmikddés.

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag,
tlrelem, segitkeészseg, elkotelezettség.
Példamutaté magatartas és megjelenés.

pedagogusatol elvarhatdé magatartasi kovetelmények:
» Tudatossag jellemzi az egyenl6 bandsmad elvének alkalmazésakor, elfogadija és elfogadtatja a
massagot.
= Vilagnézetében és politikajaban a semlegesseg jellemzi.
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Az 6vodaban és a maganéletében is betartja a pedagdgusetika, és a tarsadalmi normék szabéalya-
it.

A gyermekek, a szUl6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

Munkatarsaival egyuttmiikodik. Torekszik az intézményi konfliktusok mielébbi korrekt, sériilés-
mentes megoldasara. Méasokkal szembeni kritikai meglatasat tényekre alapozva, segitd észinte
szandékkal fogalmazza meg, kerlilve a személyeskedést. Visszajelzéseket, biralatokat pozitivan
hasznositja munkajaban.

A munkakdrilmények ellatasahoz szilkséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben alta-
l&ban elvarhat6 magatartast tanusit:

- ajohiszemUiség és a tisztesség elvének megfelelGen,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- amunkaidején kivil sem tanGsitva olyan magatartast, amely kdzvetlendl és ténylege-
sen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkavi-
szony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sért6 vagy veszélyeztet§ moédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomaséra jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tdlmenéen
sem kdzolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betéltésével dsz-
szefliggésben jutott a tudomasara,

A [ voda pedagégus munkakérének alapvet6 feladata

Az 6vodapedagdgus fé feladata az ONAP, az dvoda alapdokumentumainak és a csaladi neve-
lésnek az 6sszehangolasa.

A gyermekek testi-lelki-szellemi fejl6désének segitése, fejlesztése és gondozasa.

Kotelessege €s joga a nemzeti kdznevelesrol sz616 térvényben foglaltak szerint kdzremdkddni,
a nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, amelyeket az idevonat-
koz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Al voda pedagdgusanak fébb tevékenységei
Szakmai feladatai:

Az 6vodapedagdgus gondozdi és pedagdgiai munkajat onalloan, teljes felel6sséggel latja el,
melyre tervszer(ien, irdshan készil fel.
Tisztaban van az | vodai nevelés orszagos alapprogramjéanak tartalmaval, annak elveit munka-
ja sorén alkalmazza.

Ismeri a [ voda nevelési programjat, annak tartalmét, munkaja soran tudatosan alkalmazza az
abban foglaltakat.

Minden nap tudatosan késziil a ,,mintakép szerepre”.

Kotelez6 26 6raszamat a gyermekek kdzott tolti el.
Az bvodapedagdgus felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdbrzéseért, ezért egyetlen
pillanatra sem hagyhatja el a gyermekcsoportot. Stirg0s esetben koteles gondoskodni a helyet-
tesitéserdl.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort, biztositja a jatékhoz, a tevékenykedésekhez
szlikséges feltételeket.

Biztonsagos kortlményeket teremt a gyermekek testi, lelki, értelmi, érzelmi fejl6désehez.
A nevelési év kezdetén felméri a gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét.

Kiemelt figyelmet fordit a felzarkdztatasra, a tehetséggondozasra, a gyermekek egyéni fejlesz-
tésére.

Nyomon koveti a gyermekek fejl6dését, és meghatarozott id6ben, irdsban rogziti a megfigye-
léseket, majd elkésziti a gyermekek fejlesztési tervét.
Tapasztalatairdl tajekoztatja valtotarsat, az 6voda igazgatdjat, sziikség szerint a gyermekek
szlleit.

Indokolt esetben segitséget kér a megfelelé szakembert6l (az dvodaigazgatd kdzremikodésé-
vel), és egyuttm(ikodik vele.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodd adminisztréacids feladatokat.
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Minden hdnap els6 keddjén leadja a csoportmunkahoz tartoz6 dokumentumokat az évoda
igazgatdjanak, aki azon a héten, legkés6bb pénteken visszaadja azokat.

Az dvoda éves munkatervéhez igazodva részt vesz az linnepek megszervezésében, lebonyoli-
tasaban.

Aktivan 4polja az dvoda hagyomanyait, részt vesz a kirdnduldsokon, és az évodai taboroztata-
sokon.

Részt vesz a | voda dokumentumainak modositasaban, az éves munkaterv elkészitésében.

A [ voda dokumentumait ismeri, az abban megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele
kapcsolatban all6 gyermekekkel és sziil6kkel.

Részt vesz a Sziv | voda mindségi munkajanak fejlesztésében, teljesiti az adott feladatokat.
Részt vesz a tovabbképzésekben, és rendszeresen béviti a mlveltségét, alkalmazkodva a fejl6-
déshez.

Evente legalabb két sziil6i értekezletet tart, de sziikség szerint rugalmasan béviti a sziil6i érte-
kezletek szdmat.

Sziikség szerint pedagdgiai szakvélemenyt ir.

Tanigy-igazgatasi feladatai:

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzésat, naprakészen vezeti a hianyzéssal kapcsolatos nyom-
tatvanyokat.

Haladéktalanul értesiti az dvoda igazgatojat az igazolatlan hianyzasokrol, az 6vodakdteles
gyermekek hianyzasarol.

Reészt vesz a beiskolazéssal kapcsolatos tajékoztatokon, segiti a szul6k iskolavalasztasat.

Kuloénleges felelGssége:

Tevékenységét az intézményigazgato kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Munkakori leirasat az
intézményigazgato késziti el.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kord felel6sséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi Iégkdrnek.
Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torek-
szik az egymaést segité emberi kapcsolatok alakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiléknek tajékoztatést ad.

| vja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari tar-
gyakért és az altala hasznalt eszkozokert leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl
ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi
és csaladi korulményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

FelelGssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. A dolgozé beszamolasi kotelezettséggel
tartozik az 6voda igazgat6janak/helyettesének.
FelelGsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

az igazgatai utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek joga-
inak megsertéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak el8irastdl eltérd hasznalataért, megrongalasaert;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltéri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési feladata:

Folyamatosan ellenérzi és értékeli a gyermekek fejlodését, érzelmi, értelmi, fizikai allapotat,
vezeti a gyermekek fejlddesével kapcsolatos dokumentumokat, a torvenyi el6irasoknak meg-
felelGen félévente tajékoztatja a sziil6ket.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A nevelbtestiletben egyenrangu tagként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb szakmai
tudasaval aktivan segiti az intézmény pedag6giai munkajanak megvalositasat.

A 6voda tovabbképzési Utemtervének megfelelGen részt vesz a tovabbképzéseken és rendsze-
resen képzi 6nmagat.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valamennyi munkatarsaval.
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= Pozitiv magatartasaval segiti az 6voda és a csalad egylttmiikodését (szul6i értekezlet, csalad-
latogatas, fogadd ora).
= Folyamatos kapcsolatot tart a nevelést segitd belsé és kiils6 szakemberekkel: orvos, védénd,
logopédus, pszicholégus.
Egyéb, a munkavégzessel kapcsolatos szabalyok:
= Az 6vodapedagogus munkarendjét az SZMSZ-ben foglaltak hatarozzak meg.
= A kotelez6 draszam letdltése alatt az Gvodat nem hagyhatja el, csak az 6vodaigazgatd, illetve a
helyettes engedélyével.
= A kotelez6 oraszam letoltésenek id6tartama alatt maganigyben csak a nevelémunka zavarasa
nélkdil, a legsziikségesebb esetben telefonalhat.
= A mobiltelefont telefonélasra a gyermekekkel toltott idd alatt nem hasznélhatja az évodapeda-
gbgus. A valtotars megerkezésekor a csoportszoban kivil megnézheti az Gzeneteket, és a visz-
szahivast is ekkor kell lebonyolitani Ggy, hogy gyermek ne hallhassa a beszélgetés tartalmat.
= Internetet a felkészilési id6ben, vagy a gyermekek kozétt a nevelés-oktatashoz kapcsoloddan
hasznalhat.
= Koteles betartani a munkafegyelmet.
= Koteles betartani a kdzdssegi egyuttmiikodés formait.
= A Szivi voda teriiletén nem dohanyozhat!
= A maganigyeit a munkaidén kivil intézi. Ha mas mdd nincs, az igazgato illetve az igazgato
helyettes beleegyezésével miiszakot cserélhet.
Kilonleges feladata:
» Ellatja | voda munkatervében meghatérozott reszortfeladatokat. / Lasd adott
nevelési év munkaterve/.
= Innovécidkban, palyazatokban képességeinek megfelel6en részt vesz.
= A gyakornoki id6 alatt a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, valamint a
326/2013. (VI111.30) Korméanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkal-
mazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény — kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl — rd vonatkozo kotelezettségek megismerése, betartasa.
= Az intézmény Gyakornoki Szabalyzatanak megismerése, abban foglaltak teljesitése:
- a bels6 szabalyozassal kapcsolatos dokumentumok tanulményozasa, abban
foglaltak betartésa;
- apedagdgiai programban megfogalmazott célok, feladatok alkalmazésa
- az intézmény tevékenységével érintett személyek jogainak és kotelezettségei-
nek megismerése, betartasa és betartatasa;
- fenntart6i irdnyitassal kapcsolatos ismeretek elsajatitasa;
- tanugyigazgatasra vonatkoz6 szabalyozasok ismerete, dokumentumkezelés;
- ismerje az intézmény foglalkoztatasi és oktatasszervezési alapelveit és fébb
sajatossagait
- akudlénleges gondozasi és fejlesztési feladatok ellatasa
- oktatasi eszkdzok hasznalata
- minGsitd vizsga teljesitése
Egyéb feladata:
Az dvoda mikddesevel, tigyvitelével kapcsolatos — kotelezd 6raszamon kivili — teenddket az
igazgatoutmutatasa szerint végzi.
Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda
igazgatdjanak a feladatkorébe utal.
= Evente egyszer maximum 1 hetes idétartamban idiilteti a gyermekeket.
= Evente a munkatervben maghatarozott szimban részt vesz az 6voda egész napos buszkirandu-
lasan.
Titoktartasi kotelezettség:
Az 6vodapedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéacidt illet6en,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, szilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
A pedagdgus, munkavédelemmel kapcsolatos jogai és feladatai:
= Kaoteles és jogosult a rdbizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok megtartasaval ellatni.
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= Jogosult a munka elvégzéséhez munkavédelmi szempontbdl szikséges felszerelésekre,
munka- és védOeszkozokre, valamint tisztalkodasi szerekre.
Koteles
= Adatokat k6z0lIni a felel6s igazgatonak.
= A jogszabalyokban, szabvanyokban foglalt el6irdsoknak megfelel6en végezni a munkajat
= tevékenyen részt venni és kdzrem(ikddni a munkabaleset megel6zésében, ezen belul kilono-
sen:
= A munkakdréhez sziikséges munkavédelmi ismereteket elsajatitani, és munkaja soran alkal-
mazni.
= A munkakoréhez sziikséges el6zetes es id6szakos orvosi vizsgalaton részt venni.
= Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat vé-
gezni.
= AzelGirt és rendelkezésre bocsatott védbeszkdzt rendeltetésének megfelel6en haszndlni.
= Munkateriletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani.
= A munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jelent6 rendellenességeket — ha az elharitds nem Kki-
van szakembert — megszUntetni, vagy annak megszlntetesét kérni a felel6s igazgatotol.
= A balesetet, sérilést, rosszullétet az dvoda igazgatojanak, vagy helyettesének azonnal jelente-
ni.
= Atlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerni és betartani.
= Koteles részt venni a tiz- és munkavédelmi oktatason, illetve képzésen.
= A tlizoltasban, a miiszaki mentéshen életkora, egészségi, fizikai &llapota alapjan elvarhatéan,
személyesen részt venni.
Jogkor, hataskor
= Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak és jogszabalyok Altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
= A 326/2013. (VI11.30) kormanyrendeletben megfogalmazott gyakornoki jogokkal éljen.
Beszamolasi kotelezettsége
= Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
= Nevel6i értekezleten beszamol munkajarol, tovabbi feladatairdl.
= A Gyakornoki Szabalyzatban foglaltak szerint irdsban és sz6ban szdmot ad az elsajatitott ter(i-
letekr6l.
Jarandosag
= Bérbesorolas szerinti illetmény,
= Munkaruha- munkacip6,
= Az dnkormanyzati térvényben évente meghatérozott személyi juttatasok,
A napi munkajanak befejezesekor kdteles tlizvédelmi szempontbol felulvizsgalni a

helyiséget/helyiségeket, ahol munkat végzett, hogy ott tiiz, vagy robbanés ne fordulhasson elé.

Zaradék:
Jelen munkakori leirds ... lép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat, a kértilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!
Déatum:

NYILATKOZAT
Az 6voda munkarendjét és a torvényi elGirasokat ismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem

és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezének elismerem.
Tudomasul veszem, hogy a munkavégzes helyét az dvoda igazgatd jeldli ki.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt trgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelGen hasznalom. A titoktartasi kovetelményeket betartom.

Budapest,

Munkavallalé alairasa

A munkakori leirast kapjak:
-munkavallal6 1 pld.
-munkaltat6 személyi anyag 1 pld.

| VODATITKE R MUN KAKORI LEIRE S

Munkaltato

A munkaltat6é neve, cime:

Terézvarosi Onkormanyzat Kincseskert | voda

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

| vodaigazgato

Munkavallalo

A munkavallal6 neve:

FEOR szam:

Besorolési kategoria:

A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete:

A koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyanak id6tartama:

Hatérozatlan vagy hatéarozott iddre, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

Munkakor

Megnevezése: | vodatitkar — kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Kinevezdje: | vodaigazgato

Kotott munkaideje: Heti 40 o6ra

Munkarendje: 8-16:00 + 20 perc munkakdzi sziinet

Munkavégzés helye épileten belll :

| vodatitkari iroda

A munkakor célja:

Az intézmény miikddésével kapcsolatos Ugyintézesek,
adminisztraciok ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges
végzettség, egyéb:

Erettségi, IKT eszkdzok hozzaérté hasznalata, megfeleld
szamitastechnikai ismeret. Ervényes ed. alkalmassagi vizsga,
erkdélcsi bizonyitvany.

Kozvetlen felettese:

Intézményigazgatd

Szabadsag

50 nap alapszabadsag + egyéb jogcimen jard szabadsag (gyermek
utan, kdzvetlen hozzétartozé halélesete stb.) Az alapszabadsagbol
a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
nevelés, oktatas, gyermekfelugyelet, tovabbképzés céljabdl)
Potszabadsaga a gyermek 16. életévét betdltésének evéig:

1 gyermek utén: 2 nap, 2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes
meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tarto idészakban adja ki. A munkaltaté évi 7
munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony els6 hdrom honapjat kivéve — legfeljebb két
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részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legalabb 6t munkanappal kordbban kdzolt kérésének megfeleld
idépontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Helyettesités: | vodaigazgatd, dvodaigazgato-helyettes

potlék:

Havi illetménye:

Osszesen:

Egyéb juttatasok: Torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehet6ségek

szerint

A munkakoari leiras jogi kovetelményeit tartalmazzak az alabbi torvények:

- A pedagogusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény,

- a tdbbszdérdsen médositott 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol, a326/2013. (VI111.30.)
Korm. rendelet,

- Kt. 2. sz. mell. ,,Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben” cim 1. pont.
A dolgozd beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda igazgatdjanak.

A munkakor célja:
- Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése
- Az 6voda lgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtas
- Adatrogzitési feladatok ellatasa
- Ahézipénztar kezelése
- Alapvet6 tajekoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa
- Gazdasagi feladatok ellatasa

Munkakdr betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény Buntetlen eléélet

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi ismeretek, pedagogiai
alapismeretek, gyakorlott szint(i szamitdgep-

hasznélat
Szilkséges képességek Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés.
Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag,

tirelem, munkafegyelem, empatia. Példamutato
magatartas és megjelenés. J6 kommunikacios €és
szervez6készség

Fo6bb felel6sségek és tevékenysegek

Tevékenységét az dvodaigazgato kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Munkakori leirasat az 6vodaigazgatd késziti el.

A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkilondlt feladattal rendelkezé kéznevelési fog-
lalkoztatott, akinek a feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszer( mi-
kodéséhez szolgald feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Biztositja az igazgatd munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajét terliletét érintd kérdésekben véleményezési es javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridék figyelemmel kisérése, irattarazas, folya-
matossaganak nyomon kovetése.
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é Italanos feladatok:
= Segiti az dvodavezetés adminisztracios munkajat, az 6vodaigazgaté munkatarsa.
= Ellatja mindazokat a gazdasagi, tgyviteli, munkaligyi feladatokat, amelyeket az dvodaigazgato a

feladatkorébe utal.

= Titoktartasi kotelezettsége van, fegyelmi felelsségre vonas mellett. Az 6vodatitkart hivatasanal

fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csa-
ladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaci6t illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuldval, szul6vel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Ugyviteli feladatok:

Vezeti az igazgatd utasitasai szerint a szemeélyi nyilvantarto lapokat.

A személyi anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi ez intézményigazgatd utasitasai
alapjan.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezettek legyenek és az tgyvi-
teli rendnek megfeleljenek.

Elkésziti a havi jelentéseket, 0sszedllitja, postazza a hataridék betartasaval.

Felfekteti a dolgozok jelenléti ivét.

Naprakészen vezeti az iktatdt, az lgyiratokat.

El6kesziti az igazgatorészere a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartést, szlikség szerint végzi a postazast.

Elkésziti a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére elkésziti

Elvégzi a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos adminisztraciot (értesités a tovabbképzési
kotelezettségrol, nyilvantartas a pedagdgusok végzettsegerdl)

Elvégzi a KIR elektronikus adatlap kitoltését, folyamatosan aktualizalja a valtozasoknak meg-
felelGen.

Osszedllitja, és az Gvoda igazgatoja elé terjeszti a KIR altal kért kivetkez évi becsiilt gyer-
meklétszdm adatot.

Evente elkésziti a KIR pénziigyi beszamolasi adatlapokat.

Folyamatosan tajékozodik a megjelend Uj rendeletekrdl.

A fenntart6tol, az é llamkincstartdl (KIRA) érkezd normativékkal (6vodai neveléshez kapcso-
16d6 normativa, 6vodai étkeztetéshez kacsolodd normativa, bejaré gyermekekhez kapcsol6dd
normativa, pedagogus tovabbképzéshez kapcsol6dd normativa, szakmai-informatikai fejlesztés-
hez kapcsolddo normativa) kapcsolatos adatkérd lapokat kitolti, az 6voda igazgatdjaelé terjeszti,
majd az ellendrzés és alairds utan eljuttatja a megfelel6 helyre.

Naprakészen vezeti az dvoda térzskdnyvet.

Adatot szolgéltat a kiilénféle szolgéltatoknak.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

A dontés-el6készitd hattéranyagokat 0sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Gondoskodik a szilkséges nyomtatvanyok beszerzéserdl.

Gazdasagi feladatok:

Ebéd- és egyéb dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezésnek
megfelel6en kezeli.
Ebédrendelés, jovairas, bizonylatolas készitése.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkezési dijanak megallapitasa-
hoz sziikséges adatokat, Kitdltott nyomtatvanyokat
Etkez6 gyermekek napi létszamanak leadasa a konyhara.
Folyamatosan, naprakészen vezeti az allami normativahoz kapcsol6dd tanusitvanyokat (bejard
gyermekek, kilfoldi &llampolgéarsagu gyermekek, az étkezési kedvezményben részesuld gyerme-
kek).
Folyamatosan, naprakészen vezeti az allami normativak elszamolasahoz kapcsolddo nyilvantar-
tasokat.
A dolgozok védé-, ill. munkaruhajanak nyilvantartasa.

72



= Leltarozéasi utemterv készitése, részvétel a leltdrozashan, a bizonylatok feldolgozasaban.

= Selejtezési jegyz6konyv készitese, részvétel a selejtezésben.

» Az dvoda pénzligyeinek (véasarlasok stb.) kezelése, bizonylatolésa, elszdmolasa.

= A beszerzésekben, vasarlasokban részt vesz, az arut leltarba veszi, a szdmlakat igazolasra el6ké-
sziti, elszdmol a koltségvetési féosztaly fele.

= Segit a koltségvetés elkészitésében.

» Nyilvantartja az 6voda koltségvetésének alakuldsat.

= Tisztitdszer nyilvantartasa és kiosztasa.

Munkaugyi feladatok:
= Segiti az 6vodaigazgatdt a munkaltatéi jogkorrel kapcsolatos adminisztraciok elvégzésében.
(iratkezelés, szerzddések, atsorolasok stb.)
» Dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa.
» Adolgozdk legfontosabb adatait szamitdgépen téarolja.
= Egészségligyi kdnyvek lejaratanak nyilvantartasa, kolléganék informalasa, idépont kérése alkal-
massagi vizsgalatra.

Egyéb feladatok

= Munkajat a kijel6lt irodaban végzi, telefonligyeletet tart, lizeneteket vesz és tovabbit.

= Munkaidején belul — esetenként kiilon utasitasra — elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket
az intézmeény igazgatoja vagy annak megbizottja a feladatkdrébe utal.

= Amennyiben utolsénak hagyja el az dvodat, felel6sséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi és egyeb
biztonsagi el6irasoknak, ellen6rzi a nyilaszard szerkezeteket, elzarja a vizcsapokat, aramtalanitja
az vodat és bezéar!

» Részt vesz a munkabalesetek kivizsgalasaban, vezeti a nyilvantartast, eleget tesz az 6voda, jelen-
tési kotelezettségének.

¢ Italanos magatartasi kvetelmények

= A gyermekek, a szul6k, valamint a munkatarsak emberi meltosagat tiszteletben tartja, javaslata-
ikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

*  Munkatéarsaival egyuttm(kodik.

= A bizalmi munkakorének ellatasahoz szilkséges és az adott helyzetben altalaban elvarhatd ma-
gatartast tanusit:
- a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfeleléen,
- a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején Kivil sem tandsitva olyan magatartast, amely kdzvetlenil és ténylegesen alkal-
mas munkaltatdja jo hirnevének veszélyeztetésére.

=  Koteles a munkdja soran tudomaséra jutott hivatali titkot megdérizni, ezen talmenéen sem kozol-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefiiggesben jutott
tudomasara.

» Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény igazgatdjaval folytatott beszélge-
tések temait.

=  Nem szolgaltat adatot, informéaciét a gyermekrol.

»=  Munk@ja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivil koriltekintéen jar el.

= Személyi, pénzlgyi adatokat csak intézményigazgatoi engedéllyel adhat ki.

»  Munkaid6 és munkafegyelem pontos betartasa.

Kulénleges felelGssége:

= Koznevelési foglalkoztatottak és munkavallalok alapnyilvantartasanak vezetése, valtozasok
rogzitése.

= KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, hataridében mddositasa.

= Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Felelésségre vonhatd:

= A munkakdri feladatainak hataridére torténd elkészitésének elmulasztasaért vagy hianyos el-
végzéséeért,

= az igazgatdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

= ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek joga-
inak megsértéseért és a hivatali titok megsértéseéért,

= amunkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

= avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

= egyéni felel6sség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért, készpén-
zért.

Ellen6rzeési tevékenység:

= Az SZMSZ és az intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.

= Joga van évente egy ellen6rzéshez, hogy munkajarol véleményt kapjon.

= Ellen6rzését maga is kérheti.

= Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, a munkafegyelem megtartasa kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kerilhet sor.

= Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet. Az ellendr-
zés eredményerdl szoban és/vagy irasban kap visszajelzést.

Az dvodatitkarnak — mint dolgozénak — a munkavédelemmel kapcsolatos jogai és feladatai:
= Koteles és jogosult a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok megtartasaval ellatni.
= Jogosult a munka elvégzéséhez munkavédelmi szempontbol szikséges felszerelésekre,
munka- és védBeszkdzokre, valamint tisztalkodasi szerekre.
= Koteles tevékenyen részt venni és kozrem(kddni a munkabaleset megel6zésében, ezen belil
kalondsen:
- A munkakoréhez szlikséges munkavédelmi ismereteket elsajatitani, és munkéja soran al-
kalmazni.
- A munkakdrehez sziikséges elézetes és id6szakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- Munkahelyén a biztonsagos munkavégzesre alkalmas allapotban megjelenni és igy mun-
kat végezni.
- Az elGirt és rendelkezésre bocsatott védbeszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.
- Munkaterletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani.
- A munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jelent6 rendellenességeket — ha az elharitds nem
kivan szakembert — megszuntetni, vagy annak megszintetését kérni a felelds igazgat6tol.
- A balesetet, seriilést, rosszullétet az 6voda igazgatdjanak vagy helyettesének azonnal je-
lenteni.
Az dvodatitkarnak — mint dolgozdnak — a tlizvédelemmel kapcsolatos feladatai és kotelességei:

s

= Tevékenysége soran koteles a szabalyzat el6irasait betartani, megtartani illetve abban kdzrem(-
kodni.
= Koteles részt venni az oktatason, illetve képzesen.
= A napi tevékenysége befejezésekor gondoskodnia kell
- A kozlekedeési utak szabadon tartasarol.
- Atlzolto eszkdzok, készulékek szabadon tartasaral.
- A gépi és villamos berendezésen, a vilagitas kikapcsolasarol.
- Atlzet, vagy robbanast el6idéz6 korulmények megsziintetésérdl.
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= A tiz észlelése utan, azonnal koételes jelezni a tlzoltdsadgnak, majd koteles kézrem(kodni az
életmentésben és a tlizoltashan.

= Koteles megszuntetni a tlizvédelmi szabélytalansagot a t6le elvarhaté mértékben.

= Koteles a tiizet azonnal jelenteni a kozvetlen felettesének.

Koteles: A tlizoltasban, a miiszaki mentésben életkora, egészségi, fizikai allapota alapjan

elvarhatdan, személyesen részt venni.

= Adatokat k6z0lIni a felel6s igazgatonak.

= Végrehajtani a tlizoltas vezetdjének utasitasait.

= Atlzolto késziilékek, felszerelések allagat meg6rizni, ezek hozzéaférhetéségét biztosi-
tani.

= A jogszabalyokban, szabvanyokban foglalt el6irdsoknak megfeleléen végezni a mun-
kajat.

= Atlizvédelmi szabélyzatban foglaltakat megismerni és betartani.

Jarandoséag:
= Bérbesorolas szerinti illetmény,

= Munkaruha- munkacip6,
= Az dnkorményzati térvényben évente meghatarozott személyi juttatasok.

A napi munkéjanak befejezésekor koteles tlizvédelmi szempontbdl felilvizsgalni a

helyiséget/helyiségeket, ahol munkat végzett, hogy ott tliz, vagy robbanas ne fordulhasson elé.

A munkakori leiras mddositasanak jogat, a kdriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartjal

Jelen munkakori leiras ..........oeveeveens én lep életbe.
Budapest,
munkavallalo munkaltatoi jogkor gyakorldja
P. h. Palatinné Kanizsai Zsuzsa

Ovodaigazgatd
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Nyilatkozat

Az 6voda munkarendjét és a torvényi elGirasokat ismerem. A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem
és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelez6nek elismerem.

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munk&m soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Budapest,
munkavallal6
A munkakéri leirast kapjak:
-munkavallal6 1 pld.
-munkaltat6 személyi anyag 1 pld.
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PEDAGI GIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRE S

Munkaltato

A munkaltaté neve, cime:

Terézvarosi Onkormanyzat Kincseskert | voda

Munkavégzés helye:

Munkaltatdi jogkort gyakorolja:

| vodaigazgatd

Munkavallalo

A munkavallalé neve:

FEOR szam:

Kulcsszam

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

kezdete:

A koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyénak id6tartama:

Hatarozatlan vagy hatarozott id6re, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatértéig

Munkakor

Megnevezése: Pedagobgiai asszisztens — kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

Kinevezéje: | vodaigazgat6

Munkaideje: Heti 40 dra

Kotott munkaidé (kotelez6) draszdma Csoportban téltend6 35 éra

Munkarendje: 8-16:20 + 20 perc munkakoézi sziinet

Munkavégzés helye épuleten belil :

Csoportszoba, nevel6i szoba, tornaterem,
fejlesztészoba

A munkakor célja:

A csaléadi nevelés kiegészitése. Az 6vodéaskoru
gyermekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez szilkséges végzettség,
egyeéb:

Erettségi, pedagdgiai asszisztens tanfolyam.
Ervényes ell. alkalmassagi vizsga, erkolcsi
bizonyitvany.

Kozvetlen felettese:

Intézményigazgato

Szabadsag

50 nap alapszabadsag + egyéb jogcimen jaro
szabadsag (gyermek utan, kdzvetlen hozzatartozd
halalesete sth.) Az alapszabadsagbol a munkaltatd
legfeljebb 15 munkanapot igenybe vehet (pl.:
nevelés, oktatas, gyermekfellgyelet, tovabbképzés
celjabal)

Pétszabadsaga a gyermek 16. életévét betdltésének
évéig: 1 gyermek utan: 2 nap; 2 gyermek utan: 4
nap

A szabadség kiadasa természetben torténik. A
szabadségot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 el6zetes meghallgatésa utan — a
munkaltaté 6vodaban julius 1-jét6l augusztus 31-ig
tart6 id6szakban adja kKi.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &lld
legalabb 6t munkanappal korabban kézolt kérésének
megfelel6 idépontban koteles kiadni.

A szabadség kiadasa az esedékesség évében
torténik.
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Helyettesités: A jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en az
intézmény igazgatodja rendelheti el.

Havi illetménye:
Egyeéb potlék:
Osszesen:

Egyéb juttatasok: Torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott
lehet6ségek szerint

A munkakori leiras jogi kévetelményeit tartalmazzak az alabbi toérvények

- A pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény,

- atobbszorésen modositott 2011. Evi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél,
- 326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet,

- Kt. 2. sz. mell. ,,Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben” cim 1. pont.

A dolgoz6 beszamolasi kotelezettséggel tartozik az évoda igazgatdjanak.
Ellen6rzésére jogosult az intézmény igazgatdja. Ellendrzésében reszt vehet az igazgatohelyettes, a
munkakdzosségek vezetoi.

A vodaban dolgoz6 pedagdgiai asszisztenstl elvarhaté magatartasi kévetelmények:
= Egyutt érz6, figyelmes, egylttm(ikddé magatartéast tanUsit, a gyermekekkel és a szlil6kkel kap-
csolatban.
= Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények k6z6tt nem
sérti meg.
» Tudatossag jellemzi az egyenl6 bandsmod elvének alkalmazésakor.
» Elfogadja és elfogadtatja a massagot.
» Vilagnézetében és politikdjaban a semlegesseg jellemzi.
» Az dvodaban és a magéanéletében is betartja a pedagdgusetika, és a tarsadalmi normék szabalya-
it.
= A gyermekekkel és a szl6kkel udvariasan és tisztelettel beszél.
= Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal.
= Munkatarsaival valo kapcsolata legyen emberi és segitékész.
A vodaban dolgozé pedagdgiai asszisztens munkakérének célja:
Az 6voda miikodésének megfelel6 feladatok ellatasa, a legjobb tudasa szerint, a gyermekek érdekében.
A vodaban dolgoz6 pedagdgiai asszisztens munkakoérének alapvet6 feladata:
= A pedagdbgiai asszisztens 6 feladata a gyermekek nevelésének segitése.
= A gyermekek testi-lelki-szellemi fejl6désének segitése, és gondozasa.
=  Kotelessége és joga a kdzoktatasi torvényben foglaltak szerint kézrem(kadni.
Al vodaban dolgozé pedagdgiai asszisztens fébb tevékenységei:
= Tisztdban van az | vodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmaval, annak elveit munkaja
soran alkalmazza.
= |Ismeri a | voda pedagdgiai programijat, annak tartalmét, munkaja soran tudatosan alkalmazza az
abban foglaltakat.
» Minden nap tudatosan késziil a ,,mintakép szerepre”.
» Napi kotelezd 6raszamabol 7 oréat a gyermekek kozott tolt el.
= A pedagdgiai asszisztens felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséert, ezért egyet-
len pillanatra sem hagyhatja el a gyermekcsoportot. Stirg6s esetben koteles gondoskodni a he-
lyettesitéserdl.
= Segiti az vodapedagdgust a nyugalom, a szeretetteljes legkdr megteremtésében. Segit biztosita-
ni a jatékhoz, a tevékenykedésekhez szlikséges feltételeket.
= Segiti az 6vodapedagogust a gyermekek testi, lelki, értelmi, érzelmi fejl6déséhez szilkséges ko-
rilmények megteremtésében.
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= Részt vesz a gyermekek gondozasaban — 6ltoztetés, mosdatas, WC hasznalat Az arra raszoruld
gyermekeket esetenként lemossa, tisztaba teszi.
= Az 6vOné kérése szerint segit a gyermekek gondozasaban, a gyermekek sziikségleteihez alkal-
mazkodva.
» Tapasztalatairdl tajékoztatja az Ovodapedagogusokat, az 6voda igazgatdjat, szikseég szerint a
gyermekek szileit.
»= Az 6voda éves munkatervéhez igazodva részt vesz az tinnepek megszervezésében, lebonyolita-
séban.
= Aktivan apolja az 6voda hagyomanyait, részt vesz a kirandulasokon.
= Kiséri a gyermekeket a kirdndulasokon, sétakon.
= Részt vesz a dekoraciokeszitésben, dekoralasban.
= Az dvodaigazgatd elrendelheti reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani id6szakban a gyermekek
felugyeletét a nevelG és oktatdo munkat kozvetlenil segité munkakdrben foglalkozatott pedagogiai
asszisztens lassa el.
Kulonleges felel6ssége:
= Meg0brzi a gyermekekkel, a sziil6kkel és a kollégakkal kapcsolatos bizalmas informéacidkat.
= Nem beszeéli ki az dvodaban torténteket!
= Torvényi kotelezettségeit betartja:
- adatvédelmi térvény
- szemelyiségi jogok védelme
- gyermeki jogok védelme
- titoktartasi kotelezettség: A pedagdgiai asszisztenst hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informécidt illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, szll6vel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
Anyagi felelgsseggel tartozik az intézmény leltari targyaiért, meg6rzi azok épségét, allagat.
Kapcsolattartasi kotelezettsege
= Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valamennyi munkatérsaval.
» Pozitiv magatartasaval segiti az 6voda és a csalad egyuttmikodését.
= A gyermekrdl a szilének felvilagositast nem ad!
Egyéb el6irdsok
= A gyermekek személyiségi jogainak védelme miatt, tilos:
- Atesti fenyités
- Alelki terror
- Az étel elfogyasztaséra kényszerités
- Az étel, vagy a levegOztetés megvonasa
Egyéb, a munkavégzessel kapcsolatos szabalyok
= A munkavéllalé a munkaideje alatt, csak az Ovodaigazgato, illetve a helyettes engedélyével
hagyhatja el a munkahelyét.
= A munkaidejében, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkil, a legszlikségesebb eset-
ben telefonalhat, 12 és 13 dra kozott.
= A mobiltelefont a gyermekekkel toltétt id6 alatt nem hasznalhatja, a csoportszobaban kikapcsolt
allapotban kell tartani. Ebédid6ben a csoportszoban kiviil megnézheti az lizeneteket, és a vissza-
hivast is ekkor kell lebonyolitani Ggy, hogy gyermek ne hallhassa a beszélgetés tartalmat.
= Koteles betartani a munkafegyelmet.
= Koteles betartani a kdzdsségi egyttmiikodés formait.
= | voda teriiletén és annak 5m-es kérzetében nem dohanyozhat!
= A magéaniigyeit a munkaidén kivil intézi.
» Szilkség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda
igazgatdja a feladatkdrébe utal.
= Nem beszeéli ki az dvodaban torténteket!
» Munkatarsaival val6 kapcsolata legyen emberi és segitékész.
Munkavégzés tertlete:
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Az Gvoda terlletén elére meghatarozott csoportbeosztas alapjan térténik, mely az 6vodaigazgatd
hatarozata alapjan sziikseég szerint valtoztathato.
A pedagdgiai asszisztens, munkavédelemmel kapcsolatos jogai és feladatai:

= Kaoteles és jogosult a rdbizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok megtartasaval ellatni.
= Koteles tevékenyen részt venni és kozrem(kddni a munkabaleset megel6zésében, ezen belil
kalondsen:
- A munkakoréhez szlikséges munkavédelmi ismereteket elsajatitani, és munkaja soran al-
kalmazni.
- A munkakdrehez sziikséges elézetes és id6szakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- Munkahelyén a biztonsagos munkavégzesre alkalmas allapotban megjelenni és igy mun-
kat végezni.
- Az elGirt és rendelkezésre bocsatott védbeszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.
- Munkaterlletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani.
- A munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jelent6 rendellenességeket — ha az elharitds nem
kivan szakembert — megszintetni, vagy annak megsziintetését kérni a felelGs vezet6tél.
- A balesetet, sérilést, rosszullétet az 6voda igazgatojanak, vagy helyettesének azonnal je-

lenteni.
A pedagogiai asszisztens tlizvédelemmel kapcsolatos feladatai és ktelességei:

= Tevékenysége soran koteles a szabalyzat el6irasait betartani, megtartani illetve abban kozre-

makaodni.
= Koteles részt venni az oktatason, illetve képzesen.

= Atz észlelése utan, azonnal koteles jelezni azt, majd koteles kézrem(kddni az életmentésben

és a tlizoltashan.
Jarandosag
= Bérbesorolas szerinti illetmény,
= Munkaruha- munkacip6,
= Az dnkormanyzati térvényben évente meghatérozott személyi juttatasok.

A munkakori leiras mddositasanak jogat, a kdriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartjal

Jelen munkakori leirds 2024. 01. 01-jén Iép életbe.

Budapest,
munkavallalo munkaltatoi jogkor gyakorldja
P. h. Palatinné Kanizsai Zsuzsa
Ovodaigazgatd
Nyilatkozat

Az Gvoda munkarendjét és a torvényi el6irdsokat megismertem A munkakdri leirds egy példanyat
atvettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem.

Tudomasul veszem, hogy a munkavégzes helyét az dvodaigazgatoja jeloli ki.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munk&m soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
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Budapest,

A munkak®éri leirast kapjak:
-munkavallal6 1 pld.
-munkaltat6 személyi anyag 1 pld.

munkavallalé

DAJKA — MUNKAKORI LEIRE S

Munkaéltato

A munkaltat6é neve, cime:

Terézvarosi Onkormanyzat Kincseskert | voda

Munkavégzés helye:

Terézvéarosi Onkormanyzat Kincseskert | voda

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

| vodaigazgato

Munkavallalo

A munkavallal6 neve:

FEOR szam:

Kulcsszam

A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete:

2024. januér 01.

A koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyanak id6tartama:

Hatarozatlan vagy hatarozott id6re, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

Munkakor

Megnevezése: Dajka- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Kinevezbje: | vodaigazgato

Kotott munkaideje: Heti 40 o6ra

Munkarendje: 6-14:20 oraig, 10-18: 20 6raig mely magéaba foglalja a 20

perc munkako6zi szlinetet.

Munkavégzés helye épileten belil :

Csoport megnevezése, kiszolgal6 helyiségek

A munkakor célja:

Az Gvodaskoru gyermekek gondozésa 6vodapedagdgusi
iranyitassal. A gyermekek sz(ikebb és tagabb kdrnyezetének
tisztantartasa, takaritasa, az € NTSZ és a HACCP el6irasainak
megfeleléen. Az dvodasok étkeztetésével kapcsolatos feladatok
ellatésa.

Munkavégzéshez sziikséges
vegzettseg, egyéb:

Minimum 8 &ltal&nos, dajkaképz6 tanfolyam. Eu. alkalmassag,
erkélcsi bizonyitvany.

Kozvetlen felettese:

Intézményigazgatd

Szabadsag

50 nap alapszabadsag + egyéb jogcimen jaro szabadséag (gyermek
utan, kdzvetlen hozzétartozé halélesete stb.) Az alapszabadsagbol
a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
nevelés, oktatas, gyermekfeligyelet, tovabbképzés céljabdl)
Potszabadsaga a gyermek 16. életévét betdltésének evéig:

1 gyermek utan: 2 nap; 2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 el6zetes
meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tarto idészakban adja ki. A munkaltaté évi 7
munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony els6 hdrom honapjat kivéve — legfeljebb két
részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
legalabb 6t munkanappal kordbban kdzolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni. A szabadsg kiadasa az esedékesség
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évében torténik.

Helyettesités: A vezet6 altal kijeldlt masik dajka, pedagogiai asszisztens

Havi illetmény:

Egyéb potlek:
Osszesen:

Egyéb juttatasok: Torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehet6ségek
szerint

A munkakoari leirés jogi kdvetelményeit tartalmazzak az alabbi térvények:
-A pedagdgusok j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. térvény,

-a tobbszérdsen modositott 2011. Evi CXC. Térvény a nemzeti kdznevelésrdl,
326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet,

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az igazgatd
irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok iranyitasa
alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids és beszédmintajaval hasson
az ovodas gyermekek fejl6désére! Tisztelje a gyermeket, a szil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
legyen a jellemzd.

A tudomasra jutott pedagdgiai informéacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6
szll6ket tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

= A csoportvezetd 6voné altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozésaban, 6ltdz-
tetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasaban a gyermekek sziikségleteihez alkalmazkodva. Az 6voda-
pedagogus mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életé-
ben.

= Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremdkodik, az ételeket az dvodapedagdgusokkal
egyutt Kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és kiviszi, az asztalokat letorli.

= Ebéd utan helyet készit a fekhelyeknek, felseper, feltorol.

" A nyugodt piheneés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynem(ket, a gyerme-
kek jelének figyelembevételével.

" A terem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

" Rendet tart a pizsaméak és az &gynemdik kozott.

" A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kdzremdkadik, az évo-
dapedagbgus Utmutatasait kdvetve.

" A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szilkség szerint segit az 6ltoz6ben.

" Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakula-
sat.

" Az dvodai tUnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(kodik, a szervezési feladatokban
a vezet6 és az 6vodapedagogus Utmutatésai szerint részt vesz.

" Sétak, kirandulasok alkalméaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, fel-

tigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti
az igazgatonak.

" A kornyezet esztétikai rendjének megteremtéseben aktivan kozrem(kodik.

" A réabizott ndvenyek, allatok napi gondozasban részt vesz.

» A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a szilé érte nem jon.

» Gondoskodik a megfeleld ivovizrél, tedrol a nap folyaman.

= A gyermekek feln6tt felligyelet nélkil hagyasa tilos!
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A dajka egyéb feladatai:

v

A reggeli miiszakban 6 érakor kinyitja az 6vodat, a délutani mliszak végén 18 drakor zarja az 6vodat.
Segit el6késziteni a tizorait és uzsonnat

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenit6 takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a szlikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

Hetente fert6tleniti — elkilonitetten — a fogapolasi eszkzoket.

Tisztalkodas utan ellenérzi a csapok elzarasat, ledbliti a WC-ket, fert6tleniti az Ulékeket, feltorli a ko-
vezetet.

A tisztitoszereket elkulonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, batorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket
reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznélja és dvja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6-
irasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegesevel oko-
zott karert kartéritési felelésséggel tartozik.

A munkabeosztés alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezéarasat.

A munkatérsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplé-
jat.

Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitd- és mososzer mennyiségét az igazgatdval.
Munkakorilményeinek javitasahoz szlkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésé-
nél javaslatot tehet.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a helyettes sz6-
ban, vagy irdsban feladatkdrébe utal.

e Italanos szabalyok:

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganugyeit gyorsan, a munkafo-
lyamat zavarasa nélkul intézze el.

Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az dvodaban, olyan id6pontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze vezet6jének,
kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé igazgat6 engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Az Gvodai nevelés eredmenyességehez munkajaval nydjtson minéségi szolgaltatast.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miikddjon egylitt az dvodapedagdgusokkal és munkatérsaival.

Jaruljon hozzé az dvoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely id6étartam nincs benne a napi nyolc 6rds munkaidében. A munka
torvénykonyvének elGirdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épliletbe, azt jelenti a vezet6nek.

Az Gvoda terlletén és annak 5 m-es kdrzetében dohanyozni tilos!

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkaidején belil — esetenként kiilon utasitasra — elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az in-
tézmény vezetdje vagy annak megbizottja a feladatkorébe utal.

Egész napos kirandulasokon koteles részt venni.

Az erdei 6voda alkalmaval, amennyiben nincs jelentkezd a kiséré személyére az dvoda igazgatoja ki-
jeldlheti ennek a feladatnak az ellatasara a dajkat.

Nem beszéli ki az dvodaban torténteket!

Munkatérsaival valé kapcsolata legyen emberi és segit6kész.
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» A maganigyeit a munkaidén kivil intézi. Ha mas mod nincs, a vezetd illetve a vezet6 helyettes bele-
egyezésével mlszakot cserélhet.

= Amennyiben utolsénak hagyja el az 6vodat, felel6sséggel eleget tesz a tlizbiztonségi és egyéb bizton-
sagi elbirdsoknak, ellen6rzi a nyilaszaro szerkezeteket, elzérja a vizcsapokat, aramtalanit és bezar!

= Az 6vodavezetd elrendelheti reggel 8.00 Ora el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek felligyeletét
a neveld és oktatdé munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkozatott dajka lassa el.

Id6szakos feladatok:
= A napi feladatokon tal koteles ellatni a lambéria, a csempe, az ajtok, a butorzat és a felszerelések le-
moséasat, fert6tlenitését, a padlozat kezelését, az ablakok rendszeres tisztantartasat, a szeméttarolok
tisztitasat.
= Nagytakaritast kell végezni - fliggénydk mosasa, vilagitotestek portalanitasa, beépitett szekrények te-
tejének portalanitasa, lemosésa.
A dajka munkavédelemmel kapcsolatos jogai és feladatai:
= Koteles és jogosult a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok megtartasaval ellatni.
= Jogosult a munka elvégzésehez munkavédelmi szempontbdl sziikséges felszerelésekre, munka- és ve-
dbeszkozokre, valamint tisztalkodasi szerekre.
Koteles:
= Tevékenyen reszt venni és kdzremiikddni a munkabaleset megel6zésében, ezen beldl kiilléndsen:
- A munkakdréhez szilkséges munkavédelmi ismereteket elsajatitani, és munkéaja sordn alkalmazni.
- A munkakoréhez sziikséges el6zetes és id6szakos orvosi vizsgalaton részt venni.
- Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat végezni.
- Az eldirt és rendelkezésre bocsatott védbeszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.
- Munkateruletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani.
- A munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jelentd rendellenességeket — ha az elharitds nem kivan szak-
embert — megszintetni, vagy annak megsziintetését kerni a felelés vezet6tol.
- A balesetet, sériilést, rosszullétet az dvoda vezet6jenek, vagy helyettesének azonnal jelenteni.

A dajka tlzveédelemmel kapcsolatos feladatai és ktelességei:

s

= Tevékenysége soran koteles a szabalyzat elGirdsait betartani, megtartani illetve abban kdzremdkodni.
= Koteles részt venni az oktatason, illetve képzésen.
= Koteles megszintetni a tlzvédelmi szabalytalansagot a téle elvarhaté mértékben.

A napi tevékenysége befejezésekor gondoskodnia kell:

- A kozlekedési utak szabadon tartasarol.
- A tlizolt6 eszkozok, késziulékek szabadon tartasarol.
- A gépi és villamos berendezésen, a vilagitas kikapcsolasarol, a kézi munkaeszkdzok aram aloli mente-
sitésérél hasznalaton kivil (konnektorbdl ki kell hazni).
- Atizet, vagy robbanast el6idéz6 kérulmények megsziintetésérol.
Jaranddsag
= Bérbesorolas szerinti illetmény,
= Munkaruha- munkacipé,
» Az dnkormanyzati torvényben évente meghatérozott személyi juttatasok.

Zaradék

A munkakori leirds médositasanak jogat, a kértilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!
Jelen munkakori leirds ................... én lép életbe.
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Budapest,

munkavallalo munkaltatoi jogkor gyakorloja
P. h. Palatinné Kanizsai Zsuzsa
Ovodaigazgatd
Nyilatkozat

Az 6voda munkarendjét és a torvényi elGirdsokat ismerem. A munkakori leiras egy peldanyat atvettem és
az abban foglaltakat ismerem, magamra nezve kotelez6nek elismerem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt ertékekért anyagi és blntet6jogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfelelGen
hasznalom.
Budapest,
munkavallald
A munkakoéri leirast kapjak:
-munkavallalé 1 pld.
-munkaltatoé személyi anyag 1 pld.
MUNKAKOZOSSEGVEZETOI MEGBIZE S

Munkaltato
Munkavégzés helye

Terézvarosi Onkormanyzat Kincseskert | voda

Munkaltatoi jogkort gyakorolja
Munkavallalo

Neve:

FEOR szama:

Besorolasi kategoria:
Munkakor

| vodaigazgato

Megnevezeése:

Munkak06z6sség vezetd

Kinevezlje:

Az intézmény igazgatdja, nevelGtestiilet
veleményének kikérésével

Kinevezés madja, idétartama:

1 évre pontos datum

I rakedvezmény (NKkt. 62. & (6) szerint a
neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidébe
kell beszdmitani a munkak6zdsségvezetGi
feladatokat)

2 6ra

Munkavégzés helye 6vodan beldl:

Az dvoda éplilete, udvara

A munkakor célja:

Az intézmény nevelési- oktatasi feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban.

Munkavégzéshez szlikséges végzettség,
ismeret, egyéb:

Fdiskolai 6vodapedagégusi diploma, szakmai
gyakorlat min. 5 év, Ervényes el. alkalmassagi
vizsga, erkolcsi bizonyitvany.

Kozvetlen felettese:

Intézményigazgato

Helyettesités:

Tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti.

Havi illetménye:
potlék:

Munkak6z6sség-vezetdi megbizasi dij:
Osszesen:

85




Egyéb juttatasok: Torveényi szabélyozas és a fenntarto altal biztositott

lehet6ségek szerint

A munkakor tartalma:
F6 feladata a munkakdzdsség szakmai munkéjanak tervezése, szervezése, ellenérzése, a nevel6-oktatd
munka szinvonalanak emelése.

Szakmai munkakozdsseg vezet6 feladatai:

a szakmai munkakdzosség, 6nalld, felel6s vezetése,

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése nevelési évre,

részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszer(isitésében, végrehajtasaban,

részt vesz a tanév munkatervének kidolgozéasaban, értékelésében, ellenérzésében,

részt vesz tevékenységlatogatason s arrol elemzést, 6sszesito értékelést tart,

felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartoz6 munkatertletrdl,

szoros kapcsolat kialakitdsa mas munkakdzdsségekkel (pl. iskolai),

a mikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 0sszehivasa, bemutatd foglalkozéasok szervezése,

az Uj mbdszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmeény szakmai munkajanak iranyitasaban vald részvétel, tervezésében, szervezésében
és ellenGrzésében, dsszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasa-
ban,

a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitése,
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati
munka korszer(i segitéséhez,

irdsos elemzés, értékelés a munkakdzdsseg munkajarol a nevelési év végen, beszamold a ne-
velGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagdgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak terjesz-
tése, a pedagogusok kdzotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival,
szakteruletén egységes kovetelményrendszer Kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének fo-
lyamatos ellen6rzése, mérese, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai el6iranyzatok veélemeényezése, felhasznalasa,
javaslatot tesz szakmai targyi eszkoz fejlesztésére,

figyelemmel kiséri a palydzatokat, részt vesz azok megirasaban.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a helyet-
tes sz6ban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Kulonleges feleléssége

felel6s pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartaséért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az 6vodaval kapcsolatos informaciokat,
kotelessege a gyermeki személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellen6rzési és tevékenységlatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Megbizdsanak érvényessege, megbizéasi dija, a megbizas visszavonésa

munkak6zbsseg-vezetdi megbizatasanak hatarozott id6tartamat az igazgaté altal elkészitett
fenti megbizési dokumentum tartalmazza,

munkak6zosseg-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az
igazgatd altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
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= munkakdzdsség-vezetbi meghizasardl irasban lemondhat, a munkakdzosség-vezet6i megbizas-
rol tortén6 lemondast a munkaltato tanévenként egy alkalommal teszi lehet6vé, ennek benydj-
tasi hatérideje minden év augusztus 15. napja,

= amunkakdzdsség-vezet6i megbizas a megbizasban megjel6lt hataridd lejartaval automatiku-
san megsz(inik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetésége van a munkakézdsseg-
vezet6i meghbizas visszavonasara, a meghizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

A munkak6zosségvezet6i megbizésban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem:

Budapest,

munkakozdssegvezetd munkaltatdi jogkor gyakorldja
P. h. Palatinné Kanizsai Zsuzsa

6vodaigazgato
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KONYHAI DOLGOZI MUNKAKORI LEIRE S

Munkaltato

A munkaltaté neve, cime:

Kincseskert | voda

Munkavégzés helye:

Munkaltatdi jogkort gyakorolja:

| vodaigazgatd

Munkavallalo

A munkavallal6 neve:

FEOR szam:

9236

Kulcsszam:

A munkaba allas kezdete:

2024. januéar 01.

A munkavallalas id6tartama:

Hatérozatlan vagy hatéarozott iddre, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

Munkakor

Megnevezése: konyhai dolgoz6

Kinevezbje: | vodaigazgato

Kotott munkaideje: Heti 40 o6ra

Munkarendje: 8:30-16:50 (napi 8 ora +20 perc munkakozi sziinet)

Munkavégzés helye épuleten belll:

foldszinti és emeleti konyha

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teend6k, feladatok ellatésa,
a konyha takaritasa az € NTSZ és a HACCP el6irasainak
megfelel6en.

A konyhén Kivil, a vezet6 altal kijel6lt tertilet takaritasa.

Munkavégzéshez sziikséges
végzettség, egyéb:

Minimum 8 &ltalanos.
El. alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany, ismeri a HACCP
kézikonyv tartal t és alkalmazza a benne foglaltakat

Kozvetlen felettese:

Intézményigazgatd

Szabadsag

A munkatérvénykonyve alapjan megallapitott szamu szabadsag.
Pétszabadsaga a gyermek 16. életévét betdltésének évéig:

1 gyermek utan: 2 nap; 2 gyermek utén: 4 nap. A szabadsag
kiadasa természetben torténik. A munkaltatd évi 7 munkanap
szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom honapjéat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 legalabb 6t munkanappal
korabban kdzolt kérésének megfelelé idépontban kételes kiadni.
A szabadség kiadasa az esedékesség évében torténik.

Helyettesités:

HACCP-t végzett

Havi illetmény:

Egyéb potlék:
Osszesen:

Egyéb juttatasok:

Torvényi szabalyozas és a fenntartd altal biztositott lehet6ségek
szerint

A munkakoari leiras jogi kovetelményeit tartalmazzak az alabbi torvények:

- 2011.évi CCIV. torvény

- Munka térvénykonyvérol szolé 2012. évi I. torvény (MT.)
A dolgozo beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvoda igazgatdjanak és helyettesének.
A cél eléréséhez sziikseges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:
Ismeri a HACCP kézikonyv tartalmat és alkalmazza a benne foglaltakat.
Minden évben részt vesz a HACCP tovabbképzésen.
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Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk, szabalyok:

- A tizérait kdzvetlenul az elfogyasztas el6tt elkésziti, ha kell felmelegiti a megfelel6 hémérsék-

letre, majd kiadagolja.

GylUmadlcs tisztitasa, el6készitése.

Az étel talalasanal kopenyt vagy kétényt hasznal.

Tizorai utdn a talalo kocsira helyezett edények, ev6eszkdzok, poharak mosogatésat megkezdi, a
higiéniai el8irasok szerint:

- A fehér edények mosogatésa ket fazisban torténik az el6tisztitas utan kertl a mosogatogépbe az
edény.

- A fekete edényeket a kijelélt mosogatoban kell elmosni.

- Mosogatas utan valamennyi mosogat6t naponta cseppmentesen at toroli, hetente egyszer Kisu-
rolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkézoket (konyharuha, mosogatdszivacs) fert6tle-
niti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a tAlaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletel6gép, mikrohulldmu siit6,
h(it6gépek és a gaztlzhely tisztasdgara (havonta 2-szer).
Naponta takaritja a konyhat.
A szemetes edényt naponta kimossa és fert6tleniti.
Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a h(t6ket, strolassal el-
végzi az evBeszkozok, bdgrék, poharak alapos tisztitasat.
Nagytakaritast évente minimum végez.
A mosogatésnal, vagy hasznalatnal eltort edényt félre teszi, és az arra rendszeresitett fiizetbe fel-
jegyezi.
Az ételhulladékot kiilon, zarhaté edénybe 6sszegydijti.
Gondoskodik az & NTSZ altal el6irt kovetelmenyek betartasarol.
e tvételkor ellen6rzi az adagokat.
Az ételeket amennyiben szlikséges melegiti, felforralja és ellendrzi az adagokat.
Felel6s az ételmintak ért mind a két talalé konyhaban.
Etelbeadas: fert6tlenitd kézmosas utan lefedett edényben, megfelel héfokon pontos adagolas-
ban.
Mosogatas a mosogatogépben, meghibasodas esetén harom fazisban.
Talalas: véd6ruha, fehér kopeny, kotény, fityula.
Takaritashoz: kdpeny, csiszasmentes cipé — melyek hasznalata kotelezd!
A konyhaban ételmaradék nem tarolhatd!
A konyhaban személyes targyak nem tarthatok!
Az 6vodabdl élelmiszert kivinni tilos!
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
Megegyezik a dajka feladataival, mint kiegészité tevékenység abban az id6szakban, amikor
sajat munkajat elvégezte.
A szabadséag felhasznélaséaval, illetve a tAvolmaradassal kapcsolatos el6irasok:

- A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkéltaté hatarozza meg.
Az alapszabadséag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfelel6 id6épontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az erre
vonatkozé igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkivili esetben.

A szabadsagot esedekességének éveben kell kiadni, illetve kivenni.
A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, de a munkéaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Eves szabadséagolasi itemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszerve-
zésének érdekeében a munkaidd megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell az igazgato-
nak, kollégaknak a zavartalan munka érdekében.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb el8irasok:
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A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazés, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
valo kényszerités, a levegOztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint segit felligyelni a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket feln6tt fel-
tigyelete nélkul hagyni. Ez vonatkozik az 61tézdre és a mosdora is.

A gyerekekre egyedul (altatasi id6ben, illetve az évoné 2-3 perces tavolléte esetén) csak az
igazgatd engedeélyével vigyazhat.

A tudoméséra jutott hivatali titkokat kételes meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikddésével dsszefuiggb belsé problémak, az 6voda szempontjabdl belligynek szamitd témak,
szakmai vagy munkatgyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a szll6ket nem tajékoztathatja, nem informéalhatja.
Amennyiben a szul§ érdekl6dik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vodapedagoguséhoz, dvoda-
igazgatohoz.

g Italanos szabalyok:

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az Gvodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy munkaide-
jéenek kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezet6-
jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt csak a hazban Iév6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Az 6vodai nevelés eredmeényességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotdi moédon mikddjon egyutt az dvodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jé munkahelyi légkorének kialakitasédhoz.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolc 6rds munkaid6ben. A
munka torvénykonyvenek elGirasa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az éplletbe azt jelenti a vezetének.

Az 6voda terlletén és annak 5 m-es kdrzetében dohanyozni tilos!

Az dvoda kulcsaiért teljes felelsseggel tartozik.

Munkaidején belll — esetenként kilén utasitasra — elvégzi mindazokat a feladatokat, amelye-
ket az intézmény vezet6je vagy annak megbizottja a feladatkdrébe utal.

Nem beszéli ki az dvodaban torténteket!

Munkatarsaival vald kapcsolata legyen emberi és segit6kész.

A magéanigyeit a munkaidén kivul intézi. Ha mas mod nincs, a vezetd illetve a vezet6 helyet-
tes beleegyezésével mliszakot cserélhet.

Amennyiben utolsénak hagyja el az évodat, felel6sséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi és egyéb
biztonsagi el6irasoknak, ellenérzi a nyilaszaro szerkezeteket, elzérja a vizcsapokat, &ramtalanit
és bezar!

A munkavallal6 jogai és kotelességei

Tudasénak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartésa.

A j6 munkahelyi Iégkor kialakitasa.

Ismeri a HACCP kézikonyv tartalmat és alkalmazza a benne foglaltakat.
Minden évben részt vesz a HACCP tovabbképzésen.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsege:

Az intézmény igazgatojaval, csoportos 6vodapedagogusokkal, dajkakkal rendszeresen kapcsolatot tart.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysegére.

A konyhai dolgoz6 munkavédelemmel kapcsolatos jogai és feladatai:

Koteles és jogosult a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok megtartasaval ellatni.
Jogosult a munka elvégzéséhez munkavédelmi szempontbol szikséges felszerelésekre,

munka- és védBeszkdzokre, valamint tisztalkodasi szerekre.

90



= Koteles tevékenyen részt venni és kdzremikddni a munkabaleset megel6zéseben, ezen belll

kilonosen:

- A munkakoréhez szlikséges munkavédelmi ismereteket elsajatitani, és munkaja soran al-
kalmazni.

- A munkakdrehez sziikséges elézetes és id6szakos orvosi vizsgalaton részt venni.

- Munkahelyén a biztonsagos munkavégzesre alkalmas allapotban megjelenni és igy mun-
kat végezni.

- Az elGirt és rendelkezésre bocsatott védbeszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.

- Munkateriletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani.

- A munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jelent6 rendellenességeket — ha az elharitds nem
kivan szakembert — megsziintetni, vagy annak megsziintetését kerni a felelés vezet6tol.

- A balesetet, sérilést, rosszullétet az 6voda igazgatojanak, vagy helyettesének azonnal je-
lenteni.

A konyhai dolgoz6 tlizvédelemmel kapcsolatos feladatai és kotelességei:

P

= Tevékenysége soran koteles a szabalyzat el6irasait betartani, megtartani illetve abban kézrem(-
kodni.
= Koteles részt venni az oktatason, illetve képzesen.
= A napi tevékenysége befejezésekor gondoskodnia kell
- A kozlekedeési utak szabadon tartasarol.
- Atlizolto eszkdzok, késziilékek szabadon tartasarol.
- A gépi és villamos berendezésen a vilagitas kikapcsolasarol, a kézi munkaeszkdzok
aram aloli mentesitésérdl hasznalaton kivil (konnektorbol ki kell hdzni).
- Atlzet, vagy robbanast el6idéz6 korulmények megsziintetésérdl.
= A tiz észlelése utan, azonnal koételes jelezni a tlzoltdsadgnak, majd koteles kézrem(kodni az
életmentésben és a tlizoltashan.
= Koteles megszuntetni a tlizvédelmi szabélytalansagot a t6le elvarhaté mértékben.
= Koteles a tiizet azonnal jelenteni a kozvetlen felettesének.
= Atlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerni és betartani.
Jaranddsag
= Bérbesorolés szerinti illetmény,
= Munkaruha- munkacipé,
= Az 6nkormanyzati torvényben évente meghatarozott személyi juttatasok,

Zaradék

A munkakori leirds médositasanak jogat, a kértilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Jelen munkakori leirds ................... én 1ép életbe.
Budapest,
munkavallal6 munkaltatdi jogkor gyakorldja
P. h. Palatinné Kanizsai Zsuzsa
6vodaigazgato
Nyilatkozat

P

Az Gvoda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem és
az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelez6nek elismerem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt ertékekért anyagi és bilntet6jogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en
hasznalom.

Budapest,

munkavallald

A munkak®éri leirast kapjak:
-munkavallal6 1 pld.
-munkaltat6 személyi anyag 1 pld.
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MELLEKLET

FAUVE SZABE LYZAT (SZABE LYTALANSE GOK KEZELESENEK RENDJE)

Szabalytalansagok kezelésének eljaras rendje:

A Terézvarosi Onkormanyzat Kincseskert [ vodéja a 368/2011/X11.30 Korm. rend. alapjan a
szabalytalansagok kezelését az alabbiak szerint szabalyozza:

1) & ltalanos rendelkezések. Ezen eljarasi rend kiterjed a Kincseskert [ voda
valamennyi dolgozojara. Az intézmeny valamennyi munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban allo személy eljarésa soran fokozott gondossaggal koteles eljarni.
Ezen eljarasi rend alkalmazasa soran szabalytalansag a valamely létez6 szabalytdl
(jogszabalyi rendelkezés, bels6 szabalyzat, szabalyzati el6iras) valo eltérés, amely
az allamhaztartds mdkddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményeben, az allami feladatellatas barmely tevékenységében
el6fordulhat.

2) Alapeseti lehetnek: - szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, csalas,

sikkasztas
- nem szandekosan okozott szabalytalansag
(figyelmetlenségbdl, helytelenll vezetett nyilvantartasbol)

3) Szabalytalansagok észlelése: - az dvoda valamennyi munkatarsa szabalytalansagot
észlel vagy szabalytalansagra utalé tényt tapasztal
ezekrdl irasos feljegyzés forméajaban koteles
tajékoztatni munkahelyi vezet6jét

- a szabalytalansagok észlelését kdvetben az eljarast
meg kell inditani. Az gy kivizsgalasarol, annak
modjardl a vizsgalatban résztvevok korérdl, ill. a

vizsgalat vezetdjének személyérdl az 6vodavezetd

dont. A vizsgalatban részt vehetnek a szervezet vezetéje altal kijel6lt munkatarsak, ill.

bels6 ellendrzési egység (vezetd helyettes, munkakdzdsség vezetdk).

Az intézkedéseket a vezet6 koteles nyomon kovetni, a keletkezett iratanyagokat
naprakész és pontos vezetéssel elkilonitett nyilvantartasba iktatni.

Amennyiben ennek helye van, a vezetd blintetd szabalysértési, fegyelmi, kartéritési,
ill. a szabalytalansag termeszete szerinti eljarast kezdeményez.

A szabalytalansagok kezelése soran a hazai és EU-s jogforrasok egyéb kotelez6
elGirasok az iranyadok.

Jelen szabélyzat a Kincseskert [ voda SZMSZ-nek elvélaszthatatlan mellékletét képzi és
jévahagyasanak napjan 1ép hatalyba.
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MELLEKLET
verrrenenenes SE2ETV

Szervezeti és M(ikoaési szat dly zatdhc z

Koltségvetési ellenOrzés

Hatalyos: ..........cccocvvvennnnn, tol

intézményvezetd
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feladatanak meghatarozasa
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l.
A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje
Az allamhéaztartas mdkddesi rendjérél sz6l6 368/2011. (XI11. 30.) Kormanyrendelet az
¢ llamhaztartasrdl alapjan az intézményvezetd koteles rendelkezni a szabalytalansagok
kezelésenek eljarasrendjérodl, amely a szervezeti és miikddesi szabalyzat mellékletét képezi.

A Kincseskert | vodanal el6forduld szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott
eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely 1étez4 szabalytol:
- kbzponti jogszabalyi rendelkezéstdl,
- helyi rendelettdl,
- egyéb bels6 szabalyzattol, utasitastol
vald eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartisa adddhat
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztashal,
- hianyossaghbol.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabéalytalansagok kérének meghatarozasa
Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansdgnak mindsulnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékik alapjan

- a bunteto-,

- szabalysértési,

- kartéritési, illetve

- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok
el6fordulasanak megel6zése.

A megel6zés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobdlésére, megakadalyozéasara a FEUVE
rendszerbe Uj elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utélagos
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vezetOi ellenbrzes eszkdzével a szabalytalansag elGfordulasa, illetve ismételt felmerilése
kivédhet6 legyen.

A FEUVE rendszerben az ellenérzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fliggetlen
bels6 ellenGrzés érintett teruletre vonatkozé megallapitasait, kilonos tekintettel a
mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilmeényeire, illetve a
felel6sokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a belsé ellendrzési tapasztalatokat Ggy
kell hasznositani, hogy az adott terliletre meghatarozott részletes szabalyozassal, a
szabalyozds megismertetésével, a szabalyozas betartatasaval, illetve kozvetlen felelGsok
meghatarozaséaval az Gjabb szabalytalansagok kivédhet6ek legyenek.

4. ¢ ltalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felel6s intézményvezetdnek kell gondoskodnia arrél, hogy
az elso szintl pénzigyi irdnyitasi és kontroll rendszer megfeleléségenek es hatekonysaganak
vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekdvetkezését elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégit6é mikoddését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozésaban.

Azon tevékenységekre, mikodési folyamatokra, ahol a szabalytalansdgok elGfordulasanak
kockézata magas, kilon figyelmet kell szentelni.

5. A nagyobb kockézatot rejtd feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a
szabalytalansagok megel6zése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a kbvetkez6k:

- atervezési folyamatok teruletei:
személyi juttatasok és jarulekai,
energia kiadasok,
vasarolt élelmezés,
€ FA befizetések, visszaigénylések,
intézményi sajat bevételek.

- apénzigyi tranzakciokhoz kapcsolédo teriletek:
pénztari el6legek — ellatmanyok kezelése,
élelmezés bevételei,
egyeb bevetelek elszamolasai,
palyazatok, atvett pénzeszkozok elszamolasai.

- avagyongazdalkodashoz kapcsolodo tertletek:
vasarlasok, beszerzések,
raktarozas,
selejtezés, leltarozas.

- agazdasagi esemenyek rogzitéséhez kapcsolodo tertletek:
el6iranyzatok és azok teljesitése,
beszamolok készitése.
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5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a
kovetkez0:
1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltsegvetési beszamolok adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kilondsen kényes
tertletek;
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jard terlletek, pl:
karbantartasok, miszaki felujitasok fokozott ellenérzési rendjének meghatarozasarol
az 6nkormanyzati rendelet elGirdsaival 6sszhangban;
3. Figyelembe kell venni a kils6 ellen6rzés (GEK belsé ellen6re, 6énkormanyzat
ellendrzési iroda) altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a tervezési tevékenységre
is.

5.2. A pénzugyi tranzakciokhoz kapcsol6do tevékenységek esetében a szabalytalansdgok
kezelésenek eljarasrendje a kovetkezo:
1. Meg kell hatérozni, irasban rogziteni kell olyan belsd rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megel6zéesét célozzak (Pénzkezelési szabalyzat).
2. Gondoskodni kell arrol, hogy az intézmény dolgozoi szamara ismert eljarasrend legyen arra az esetre, ha illegalis pénziigyi
cselekmény gyantja mertil fel. Ismertnek kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgélati szabalyainak.
3. Rendszeresen at kell tekinteni a szerv bels6 eljarasrendjét, kilénos tekintettel a
bels6 szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra.
4. A valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamataban va-
16 teljes nyomon kovetést kell alkalmazni.

Ilyen pénziigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- akarbantartasok pénzigyi lebonyolitésa, stb.

5.3. A vagyongazdalkodashoz kapcsolodd tevékenységek esetében a szabalytalansagok
kezelésenek eljarasrendje a kovetkezo:
- a beszerzes kezdeményezése korilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezés ellenGrzése, attekintése jogossag, célszer(iség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendel6 jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem el6tt tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasa megfelelGsegének, atlathatd rendszerben torténé
kezelésenek ellen6rzése,
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa korulmeényeinek
attekintése,
- a készletjellegli termékek beérkezést kdvetd nyilvantartasba vételenek, tarolasanak
vizsgélata,
- a pénzugyi teljesités el6tt az érvényesit6i feladatok ellatasanak teljes ellenérzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedGen,
- a pénzlgyi teljesités el6tt az utalvanyozas kortlményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
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- az utalvany ellenjegyzésének ellen6rzése,
- a tényleges pénzigyi teljesités dokumentumainak vizsgélata,
- a pénzigyi teljesitest kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdveteése.

6. Az intezményvezet6 értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa
érdekeben

Az intézményvezetd a szabalytalansdgok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes mikddesi folyamatait. Az értékelési feladatok
ellatasaba a gazdasagi ligyintéz6t is bevonja.
Az ertékelés soran at kell, hogy tekintsek legalabb a kovetkezoket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasanal mennyire tudatos a FEUVE
tevékenyseg,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfelel6 (temben torténik-e, kell6
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellen6rzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kerult kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolodéan megfelel6ek-e a kialakitott ellen6rzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szabalyzata elkészilt-e, annak betartdsara forditanak-e kell§ figyelmet.

Az intézményvezet6 a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fuggetlen bels6 ellendr, valamint
- a kilso ellendri szervezet

megallapitasai alapjan is.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kdvetkezd feladatai lehetnek, ha miikddése soran szabalytalansagot

észlel:

7.1. amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellaté személy az ellendrzési tevékenysé-
ge soran a korabban mar meghatarozott - szabalytalansag gyanujat észleli, haladékta-
lanul koteles értesiteni az intézményvezetdt,

7.2.  amennyiben az intézményvezetd észleli a szabalytalansag gyanujat, koteles errdl a fel-
ugyeleti szerv vezetdjet haladektalanul tajékoztatni, illetve a felligyeleti szerv vezet6-
jének érintettsége esetén gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illet-
ve az eljarasok meginditasarol.

8. A liintet?, szal dlysértési, kdrtéritési, illetve fegyeln i elfardase k

8.1. A buntetéeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolé 1978. évi V. torvény 10. § (1) bekezdése szerint blncse-
lekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is bilinteti - gondatlan-
sagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés
kiszabasat rendeli. A bintetGeljarasrol sz616 1998. evi XI1X. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. &
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(1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek és a nyomozo hatdsagnak kételes-
sége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén blintet6eljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése elGirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében tudoma-
séra jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a nyo-
mozati hatosagnal kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol sz616 LXIX. Torvény 1. & (1) szerint szabalysertés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanulo cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy 6nkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatosag
részérdl eljaro személy észlelese vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

8.3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. térvény 339. & (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesil a felel6sség aldl, ha bi-
zonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol sz6lé 1952. évi lll. torvény ren-
delkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegl jogvi-
szonybol szarmazd perek) az irdnyadok. Kartéritési felel6sség tekintetében iranyadok tovabba
a Munka Torvenykonyver6l szolo 1992. evi XXII. Torveny (Mt.), a kézalkalmazottak jogalla-
sarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld ren-
delkezései az iranyadok.
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Ellenérzési nyomvonal

Az é llamhaztartas mdkddesi rendjérél sz616 368/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet

bekezdése elbirasainak vald megfelelés céljabol az intézményvezet6 a kovetkez6k szerint
hatarozza meg az intézmeny ellen6rzési nyomvonalat.

1. Az ellenGrzési nyomvonal az alabbi terlletekhez kapcsolddva keriilt meghatarozasra:
- tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal,
- végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal, valamint
- az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala.

2. A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal meghatarozza az egyes tervezeshez
kapcsolddd tevékenység megnevezését.

A tevékenységeken belil munkafolyamatok kertltek meghatarozasra.
A tevékenységekhez meghatarozasra kertiltek a kdvetkezok:
- elGzetes vezetdi ellendrzes
- mddja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hataridék, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- munkafolyamatba épitett ellenGrzés
- mbdja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hataridék, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- utélagos vezetdi ellen6rzés
- mddja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hatériddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,

- 0sszefoglal6 folyamatabrajat az 1. szamu folyamatabra tartalmazza.

3. A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
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A végrehajtassal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz
kapcsolddo, féfolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alabbi kiemelt terlileteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

- személyi juttatasok és a létszam-elGiranyzat felhasznalésa,

- dologi kiadasok el6iranyzat felhasznéalasa,

- felhalmozasi kiadasok el6iranyzatanak felhasznalasa,

- sajat bevételek elGiranyzat teljesitése,

- egyéb bevételek, atvett pénzeszkozok eldiranyzat teljesitése,
- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzés),

- vagyongazdalkodas,
- féléves beszamolasi tevékenyseég,
- éves beszamolasi tevékenység.

A kiemelt, fétevékenysegeken belul munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra kertltek a kdvetkezék:
- elGzetes vezetdi ellendrzes
- mbdja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hataridék, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- munkafolyamatba épitett ellenGrzés
- mbdja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hataridék, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- utélagos vezetdi ellen6rzés
- mddja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hatériddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellen6rzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,

- 0sszefoglal6 folyamatabrajat a 2. szamu folyamatabra tartalmazza.
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4. Az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza
- a tervezesi folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz

kapcsolddd kiemelt fontossagu ellenérzési folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal
- részletes szbveges ismertetését az 1. szamu melléklet
- 0sszefoglal6 folyamatabrajat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.

5. Az ellen6rzési nyomvonallal kapcsolatos egyéb szabalyokat a FEUVE szabalyzata
tartalmazza.

1.
A belsé ellendrzési kotelezettség,
a belsé ellen6rzést végz6 személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa
A koltségvetesi szervek belso ellenérzésérdl szolé Kormanyrendelet bekezdése alapjan az

intézményben a bels6 ellenbrzési kotelezettségrdl, a belsd ellenbrzést végzd
személy/szervezet jogallasanak, feladatanak meghatarozasa az alabbi:

1. A belsé ellen6rzési kotelezettség

A bels6 ellen6rzés kialakitasarol és megfelel6 mikodtetésérél — az allamhaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

2. A bels6 ellenérzési tevékenységet ellatd személy jogallasa

A bels6 ellenbrzési tevékenység a 2. szamu mellékletben meghatarozott formaban kerdl
megszervezésre.

A belsé ellen6rzést végz6 személy a GEK szervezeti keretein belul végzi tevékenysegét,
jelentéseit kdzvetlenil az intézményvezetdnek kildi meg.
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Az intézményvezetd koteles biztositani a bels6 ellenérok funkcionalis (feladatkori és
szervezeti) fuggetlenségét, kuléndsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzeési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron

kivuli ellen6rzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

d) kdvetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a belsO ellenér ellen6rzési tevekenységen kivil mas tevékenység végrehajtasdba nem
vonhato be.

A belsé ellendrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd ellendrzési szabalyzat
tartalmazza.

A Dbelsé ellen6rzést vegzd szemelyek feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében az
ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,

- szamara akadalytalan hozzéaferést kell biztositani valamennyi

- irathoz,

- adathoz és

- informatikai rendszerhez,
- keérésére az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban
vagy irasban informéaciét szolgaltatni.

A belsd ellenbrzést végz6 személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, Uzleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- szemelyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
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eldirasok betartasaval.
3. Az ellatand¢ feladatok
3.1. A belsd ellen6rzési tevékenység soran végezendd ellendrzések

A belsé ellenbrzési tevékenység soran
- szabalyszer(iséqi,
- pénziigyi,
- rendszer ellenGrzéseket kell végezni.

3.2. A belsd ellen6rzést végz6 személyek munkavégzésének keretei

A bels6 ellenbrzést végz6 személy munkajat
- a vonatkozo jogszabalyok,
- a pénzugyminiszter ltal kdzzétett modszertani Gtmutatdk, tovabba
- a Bels0 ellen6rzési szabalyzat

szerint végzi.
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Vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak rendje az 6vodaban

1. Vezetékes telefon hasznalata
Az 6vodaban miikodd vezetékes telefon elsédleges célja a hivatalos, intézményi
kommunikacio (pl. fenntarto, szil6k, hatdsagok, szolgaltatok).
A hivatali vezetékes telefon hasznalatara jogosultak:
o intézményvezetd és helyettese,
o Ovodatitkar / gazdasagi ligyintéz6,
o csoportos 6vodapedagdgus sziikség esetén (pl. stirg6s szul6i értesités),
o gyermekbaleset vagy rendkiviili esemény esetén barmely dolgozé.
A beszélgetéseket a takarékos hasznalat elve szerint kell bonyolitani, csak az intéz-
ményi mikddéssel dsszefliggb ugyekre szoritkozva.
A vezetékes telefon magancéll hasznalata nem engedélyezett, kiveve rendkiviili eset-
ben (pl. baleset, siirg6s csaladi probléma), melyrél az intézményvezetét értesiteni kell.

2. Mobiltelefon hasznélata — dolgozdk reszérdl
- A munkavégzés ideje alatt (gyermekekkel t61tott id6ben, udvari jatéknal, étkeztetésnél
stb.) a mobiltelefon-hasznélat magancélb6l nem megengedett.
A mobiltelefonok némitott vagy rezgé tzemmodban tarthatdk a dolgozé személyes
hasznalatara, de a pedagdgiai munkat nem zavarhatjak.

Surg0s esetben a pedagdgus elhagyhatja a csoportot a masik feln6tt jelenléteben, és
elintézheti a hivast.

Munkaidén kivili magancélu hasznalat természetesen megengedett.

Intézményi mobiltelefont (ha van) kizardlag a hivatalos tgyintézes céljara hasznalhat
az arra kijel6lt dolgozo.

3. Mobiltelefon hasznéalata — szul6ok részérol
A gyermekek biztonsaga, nyugalma és a nevelémunka zavartalansaga érdekében a
szul6k kerjuk, hogy az dvoda teriletén (csoportszobak, 61t6z6k, udvar) ne hasz-
naljanak mobiltelefont, csak indokolt esetben.

4. Rendkivli helyzetek

Vészhelyzet, baleset vagy egyéb rendkivili esemény esetén a mobiltelefon hasznala-
ta elvart, killénosen a gyors szil6i vagy hatdsagi értesités érdekében.

5. Ellen6rzés, felel6sség
A szabalyok betartasat az intézmenyvezet6 ellenérzi.
A szabalyok megszegése esetén — ha az ismétl6dd, tudatos vagy sulyos — szoban vagy

irasban figyelmeztetésre kertlhet sor.
Zaradek

Ez a szabalyzat kiegésziti az dvoda szervezeti és miikodési szabalyzatat (SZMSZ) és a
hazirendet. A dolgozdk kotelesek azt megismerni és betartani.

FELULVIZSGE LAT, Mi DOSITE S
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Sor-
szam

A fellilvizsgalat,
maodositas
idépontja

A feliilvizsgalat, modositas
tartalma

lapok
oldal-

szama

Alairéas
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