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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja, tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény (szervezet) szamara a struktira €s a miikddés alapvetd irdnyelveit és rendszerét. Az
SZMSZ biztositja:

» aszervezeti felépitettség kialakitasat,

* amiikddés kozben megvalositando rendezettséget,

» azalkalmazottak szdmara kdvetendé magatartdsi szabalyokat.
Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, folyamatok Osszehangolt miikddését,

racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét szabalyozza.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Torvények:

A nemzeti koznevelésrol szo16 201 1. évi CXC. torvény

Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvény

A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL. térvény

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény
Magyarorszag Alaptorvénye

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. térvény

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény

Korményrendeletek:

A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol
¢és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

Az oktatasi igazolvanyokrodl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol rendelkezé 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold torvény szerinti felzarkdzo és kedvezményezett telepiilések listajarol,
valamint egyes kdzneveléssel 6sszefliggd kormanyrendeletek modositasarol rendelkezé 402/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet

A pedagoégiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrol és a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl szold 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet
A pedagoégiai szakszolgélati intézmények miikddésérol szold 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet

Személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és mukodésik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

3. A szabalyzat hatalya

Teriileti hatdlya kiterjed: Az 6voda épiiletére, udvarara, az 6voda teriiletén kiviil szervezett

programokra, eseményekre.



Idébeni hatdlya kiterjed: Az 6vodai nevelés idejében, keretében és azon tul zajlo

programokra, eseményekre. Az dvoda kiils6 képviseleti alkalmaira.

Személyi hatdlya kiterjed: Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok betartasa kotelezd

érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara, az 6voda haszndloira, valamint az

ovodaval kapcsolatban 1év6 partnerekre.

A szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat nyilvanos, kifliggesztve. A sziilok, a munkavallalok

megtekinthetik az 6vodavezetdi irodadban.

II. INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO

1. Intézmény adatok

Az 6voda neve Koméromi Téparti Ovoda

Az o6voda székhelye 2900 Komérom, Topart ltp. 4.
OM azonositd szama 031683

Alapito6 okirat kelte, szadma, alapitas 1973. december 31.
iddpontja:

Gyermekcsoportok szdma 4
Engedélyezett maximalis gyermek 1étszam 96
Osszes kdzalkalmazott 1étszama 18
Pedagogusok l1étszama 9

2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi besorolasa
Kozoktatasi intézményliink 6nall6 jogi személy.
Alapitéja, fenntartoja és feliigyeleti szerve: Komarom Varos Onkormanyzata

2900 Komarom, Szabadsag tér 1.

A feladatellatast szolgald vagyon:
Az ingatlan Koméarom Varos Onkormanyzata tulajdona.

Az ing6 vagyon az intézmény tulajdona, az intézményi leltar szerinti értékben.




A gazdalkodas besorolésa:
Onalléan miikods.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Koméaromi Polgarmesteri Hivatal végzi.

3. Intézményi alapfeladatok
< Az 6voda a gyermek kettd és fél, haroméves koratol az iskolaba Iépésig neveld

intézmény.

X/
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Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott évodai nevelés, amely a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasok

keretében folyik.

X/
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Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiild — a
neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntartd altal jovahagyott — ,,Jatszani is engedd”
sajat, onalloan készitett pedagdgiai program alapjan folyik.

< Az 6voda ellatja a gyermek napkodzbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is.

% Az intézményi étkeztetés biztositasa:

A gyermekétkeztetés a f6zOkonyhan keresztiil a talalokonyhardl torténik.

3.1. Fakultativ szolgaltatasok szervezése

Az intézmény fakultativ foglalkozdsokat kindl a gyermekek részére az 6vodai iddkeretbe
agyazottan. A foglakozasokat ugy szervezziik meg, hogy a kiilon szolgaltatason valo részvétel
ne gatolja a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatdsban részt
vegyenek.

A fakultativ programok valasztasarol a sziild dont. Minden nevelési év elején nyilatkozatot

kell tennie a kiilon foglalkozas igénybevételérdl, tajékoztatast kap feltételeirdl.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo alapdokumentumok

Az intézmény mitkodének alapdokumentumai:
*  Alapito okirat
»  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
» Hazirend
+  Pedagodgiai program

Eves munkaterv



4.1. Az elektronikus és az elektronikus titon eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

> Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelés iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban el
kell helyezni a dokumentumok papir alapti mésolatat.

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

> Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formdban, az irattdrban iktatdszdmmal ellatva kell tarolni.
I11. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

1. A szervezet és a vezetoi szintek

A szervezet és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el. Szervezeti formank a térvényi eldirasok, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, a
helyi adottsagok ¢s igények figyelembevételével keriilt kialakitasra.

A szervezetben gy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy a feladatok ellatasa

zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt legyen.

2. Szervezeti felépités
*  Vezetd beosztasok:
- igazgato
- igazgato helyettes — 0vodapedagogusi munkakori feladatainak elvégzése
mellett
+ Alkalmazotti kozosség: a székhelyen foglalkoztatott valamennyi munkavallald
alkotja.
* Nevel6testiilet: a székhelyen foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.
* A neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztens.

»  Technikai alkalmazottak: iigyviteli alkalmazott, konyhaldnyok, kertész-karbantarto.



Szervezeti diagramm

IGAZGATO

NEVELGTESTULET UGYVITELI PEDAGOGIAI

ALKALMAZOTT ASSZISZTENS TTECRIR G Dokt

IGAZGATOHELYETTES

OVODA
PEDAGOGUSOK

OVODAI DAJKAK

3. Azigazgatok kozotti feladatmegosztas

3.1. Igazgaté jogkor

Igazgato: az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az igazgaté feladatait, képviseleti és dontési jogkorét, feleldsségét a vonatkozo jogszabalyok
¢s a fenntarto hatarozza meg.

Kiemelt feladatai és hataskore:

+ az 6voda szakszerii €s torvényes miikodésének biztositasa;

+ atakarékos gazdalkodas;

+ amunkaltatoi jogok gyakorlasa a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett;



+ dontés az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe;

+ az intézményi szabalyzatok elkészitése;

+ azintézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasa;

+ azintézmény képviselete;

+ apedagodgiai munka iranyitasa;

+ anevelbtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldokészitése,

végrehajtasuk szakszerii megszervezése €s ellendrzése;

+ anevelési intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

+ anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése;

+ a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatdsa, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalasa;

+ aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése;

+ aszildi szervezettel valo megfeleld egyiittmiikodés;

+ a gyermekbalesetek megeldzése;

+ a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése;

+ amunkavallaloi kozdsség etika normdainak betartdsa és betartatasa;

+ dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

3.2. Igazgato helyettes

Az igazgato helyettesi megbizas hatarozott idejii kinevezés.

Az igazgatOhelyettes jogkore €s feleldssége:

Az igazgatohelyettes munkajat munkakori leirdsa alapjan és az igazgaté kozvetlen
iranyitasaval végzi. Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az 6voda vezetdjének.
Beszamolasi kotelezettsége az 6voda egész mitkddésére és minden munkavallalé munkajara
vonatkozik. EllenOrzése tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait

jeleznie kell az igazgatonak.

3.2. Azigazgatok kapcsolattartasa és helyettesitési rendje

Az igazgato és a helyettes kapcsolattartasa a feladatoknak megfeleld gyakorisaggal torténik.
Az igazgatoOt szabadsaga, betegsége, vagy hivatalos tavolléte esetén az igazgatohelyettes teljes
jogkorrel helyettesiti és képviseli.

Az igazgatok helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint adott idében

munkat végzé Ovodapedagdgusok. Intézkedésre az adott idOpontban munkat végzo



legmagasabb besoroldsi kategoriaba tartoz6 ovodapedagogus/ok jogosult, jogosultak.
Intézkedési jogkoriik az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval

Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

IV. AZ OVODA MUKODESI RENDJE, BENNTARTOZKODAS RENDJE

1. Az intézmény altalanos rendje
Az ovoda teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:
«  védeni a kdzosségi tulajdont,
*  megodrizni az 6voda rendjét és tisztasagat,
» takarékoskodni az energidval, a felhasznalasra beszerzett szakmai anyagokkal,
* eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,
* Dbetartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,
+ azintézmény munkavallaléi évente egy alkalommal kotelezd foglalkozas-
egészségligyi vizsgalaton vesznek részt,
» rendeltetésszeriien hasznélni a berendezéseket.

A hivatalos ligyek intézése az igazgato irodajaban torténik.

2. Az 6voda nyitvatartasa
Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel miikodik.
Szombaton és vasarnap az intézmény zarva van.

Nyitvatartdsi id6: napi 11 6ra 15 perc - reggel 6.00 6ratol délutan 17.30 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 orara érkez6 dajkak, egy f6 konyhalany nyitjak.
Délutan 17.30 6rakor a délutani munkarend szerint dolgozo6 dajka és 6vodapedagogus zarjak.
17.15-17.30 6ra kozott a dajkak takaritasi feladatokat latnak el.

Az o6voda ilizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas ideje alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a fert6tlenitd
takaritas.

A nyari zaras el6tt 6ssze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket.

A sziiloket, a zarast megeldzden tajékoztatni kell a gyermekiiket fogado dvodarol.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.
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3. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1.-tdl a kdvetkezo év augusztus 31.-ig tart.

A szorgalmi id6 szeptember 1.-t6l majus 31.-ig tart.

A nyari idészakban a gyermekcsoportok dsszevonasra keriilnek.

A nevelési év soran - amennyiben a gyermekcsoportok 1étszama lecsokken — a
gyermekcsoportok alkalmankénti, sziikségszeriiségbdl eredd 0sszevonasat az igazgatd
engedélyezi.

Az 6voda egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot tart.

4. A munkavallalok munkarendje

4.1. A munkavallalék altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a munkavallalok munkarendjét az 6voda
igazgatoja allapitja meg. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a mindenkor megallapitott
munkaidd kezdetére a munkat felvenni, az 6vodapedagodgusok a nevelémunkat megkezdeni.
Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a munkaidoé kezdete elétt 10 perccel az
intézményben megkezdeni a munkaidore valo felkésziilést!

A munkébol val6 tdvolmaradast - szabadsag miatt - elézetesen — 15 nappal eldbb -
kérvényezni kell, hogy a hianyzo6 dolgozo feladatellatasarol helyettesitéssel gondoskodni
lehessen.

Rendkiviili tavolmaradast — betegség miatt - legkésobb a munkaidé megkezdése eldtt 2 draval
jelezni kell az igazgatonak.

Az 6voda érdekeit figyelembe véve a munkaid6 beosztas az év folyaman barmikor
modosithato.

A munkakori leirdsokat az igazgatd késziti el, és adja 4t minden dolgozonak.

A munkavallalok munkaidejének nyilvantartési rendje:

Minden munkavallal6 koételes naponta pontosan vezetni a munkaidé-nyilvantarto lapot,

jelenléti ivet, melyet a honap utolso napjan az igazgatohoz koteles eljuttatni.

4.1.1. Munkakori leirasok

Az intézmény munkavallaloinak névre sz010, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet a kinevezés aldirasakor kézhez kap, €s atvételét alairdsaval igazolja.

A munkakori leirdsok tartalma a mindenkori torvényi eldirasok, és az intézményi szakfeladat

kovetelményeinek szem el6tt tartadsaval fogalmazodik meg.
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4.2. Az igazgaté munkarendje

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni.

Az igazgatd munkaidd beosztasat, valamint a pihendid6 igénybevételét maga allapitja meg.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki a vezetd

személyt.

4.3. Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagdgusok heti teljes munkaideje 40 6ra. Ebbol kotott munkaidé: 32 ora.

Az 6vodapedagodgusok kotott munkaidejiiket a gyermekekkel vald kézvetlen foglalkozésra,
nevelésre kotelesek forditani.

A fennmaradé munkaidében a nevelést elokészitd, a neveléssel dsszefliggd feladatokat
latnak el.

Munkéjukat az dvoda sziikségleteinek ¢s aktualis feladataiknak megfeleld idében és
iddtartamban latjak el.

Az 6vodapedagdgusok munkarendje az adott éves munkatervben keriil meghatarozasra.

A nevelési folyamat kiegyensulyozottsaga érdekében az 6vodapedagogust hianyzasa esetén
szakszertien kell helyettesiteni.

A gyermekekkel val6 foglalkozashoz sziikséges eszkozoket legalabb a tevékenységet
megel6zd napon kell el6késziteni.

A neveldtestiilet megegyezése értelmében, heti beosztasban egy dvodapedagogus 17 ora 15
percig tartozkodik gyermekcsoportjaban. Hidnyzasa esetén gondoskodnia kell szakszeri
helyettesitésérdl.

A helyettesités dijazasa a jogszabalyoknak megfelelden torténik.

4.4. A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak és a technikai munkat végzok
munkarendje

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozo6 jogszabalyok betartasaval

- az igazgato6 allapitja meg.

A napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyz6 dolgozo

feladatainak iddszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.

Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel valo ellatasat.

Dajkak munkaideje: déleldtt 6.00-14.00 oraig vagy délutan 9.30-17.30 oraig tart.

Pedagogiai asszisztens munkaideje: 7.45-15.45 oraig tart.
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Ugyviteli alkalmazott munkaideje: 7.45-15.45 oraig tart.
Konyhaldnyok munkaideje: 6.00-14.00 6raig vagy 8.00-16.00 oraig tart heti valtasban.
Kertész munkaideje: 8.00-12.00 6raig tart.

5. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az 6vodaba belépd idegent az igazgatod fogadja. Az 6vodaba belépd idegent egyediil hagyni
nem szabad. Idegenek az 6voda teriiletén csak dolgozodi kisérettel és a felelds vezetd

engedélyével tartozkodhatnak.

V.AZ OVODA MUKODESI SZABALYAI

1. Alkalmazotti kozosség, kapcsolattartasi rend
Az intézmény koz0sségét az igazgatd fogja 0ssze.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egyiittmiikodést:
- kozvetlen, az eléfordulo ligyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato,
- rendszeresitett formdja minden masodik hét keddi napjan tartott
munkaértekezlet.
A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai:
« nevelOtestiileti értekezletek,
» afoglalkoztatotti kozosség értekezlete,
*  munkaértekezletek,
» szakmai megbeszélések.
Nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:
- az 6vodavezetd Osszehivja,
- anevelOtestiilet egyharmada kéri,
- asziiloi szervezet kezdeményezi, €és a neveldtestiilet elfogadta.
A dajkdk munkaértekezleteit az 6vodavezetd hivja dssze.
Az intézmény valamennyi munkavallalojat - az 6vodapedagogusokat, a neveldmunkat

kozvetleniil segité alkalmazottakat, a technikai alkalmazottakat - titoktartasi kotelezettség
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terheli harmadik személlyel szemben a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden

olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl tudomast szereztek.

2. Nevelotestiileti feladatok

A neveldtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége. Az intézmény miikddtetési feladatait
illeten a legfontosabb véleményezd és dontéshozo testiilet.
A neveldtestiilet Osszehangolt pedagodgiai munkéaval valdsitja meg a pedagodgiai program
céljait és feladatait.
A neveldtestiilet jogkore és feladatai Osszhangban vannak. A neveldtestiileti kozosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjdk végre a nevelbtestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezdk:

» apedagbgiai program feladatainak mindségi megvalositasa,

+ a gyermekek nevelése, személyiségének, képességeinek fejlesztése,

» aszilok, a munkavallalok, a gyermekek emberi méltosaganak tiszteletben tartasa,

+ akozosségi élet szervezése €s a hagyomanydrzés ellatasa,

+ aszervezett mindségfejlesztés végrehajtasa,

* a torvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok és a munkafegyelem eldirdsainak

betartasa,

* alétesitmény és a kornyezet védelme.

3. A szakmai munkakozosség egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak

rendje - kapcsolat az 6vodapedagogusok kozott

A nevel6testiilet tagjai egyenrangi munkatérsak, akiknek 6nallo tevékenysége tobb szinten
Osszekapcsolodik, egymasra €piil: neveld munkdjukkal kozosen valositjak meg az 6voda
pedagdbgiai céljait, és ennek érdekében az intézmény miikodésének minden érintett szamara
biztonsagot nyujto rendjét. A neveldi hivatas miatt a nevel6testiiletben kiilonds fontossaggal
bir a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa, a szervezetfejlesztés szellemében megvaldsulo
egytittmiik6dés €s kommunikacio.

Az etikai tartds minden 6vodapedagogus emberi és szakmai méltosaganak kozponti tényezoje.
A szakmai felkésziiltség ¢és az dllandd 6nképzés mellett a pedagoégusok hivatdsanak alapjat
képezi. Mindazok a tulajdonsagok, viselkedésmodok, melyek az emberek egyiittlétét,
érintkezését altaldban megkonnyitik — bizalom, joindulat, megértés, segitokészség, Oszinteség,
tapintat, tiirelem, tisztelet, udvariassag stb. — kiilonosen fontosak. Ez a feltétele annak is, hogy

emberileg hiteles mddon képviselhessenek alapvetd értékeket és normakat a gyerekek és
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sziilok el6tt. Kivanatos, hogy valamennyien torekedjiink a kedvezd 1€gkor kialakitasara és

fenntartasara, egymassal kolcsonds bizalomra épiild személyes kontaktusok létesitésére, a

surlédasok, kommunikaciés zavarok, személyes sérelmek felhalmozddasanak elkeriilésére.

A szolidaritas ¢és lojalitas érvényesiil, ha a kollégak:

- a bizalmas jellegi informaciokat diszkréten kezelik;
- megfontoltak és targyilagosak, amikor egymas személyérdl, munkajarol véleményt
nyilvanitanak.

Az egy gyermekcsoportban dolgozo 6vodapedagdgusok kozotti kapcsolatnak

kiegyensulyozottnak kell lennie, egylittmikodéstiket jellemezze a targyszertiség, probléma-

centrikussag, konstruktivitas.

Eredményes nevelési folyamatot eredményez:

- amennyiben tiszteletben tartjdk egymas kompetencidjanak és felelosségének hatarait,
kiilonos tekintettel a nevelési folyamatra és helyzetekre,

- sajat feladatuknak tigy tesznek eleget, hogy ne terheljék kiilon munkaval kozvetlen
munkatarsaikat. Az adminisztrativ feladatokat pontosan ellatjak (naploiras, hianyzok
nyilvantartasa stb.),

- feladatuknak tekintik, hogy a nevelémunkan kiviili egyéb nevelési feladatokban részt
vegyenek,

- sajatos nevelési helyzetekben egyiitt alakitjak ki a kovetendd pedagdgiai stratégiat.

A nevelGtestiilet, mint szakmai munkak6zosség tevékenysége akkor eredményes, ha eldsegiti
a kollégak szakmai fejlodését, lehetové teszik egymas kdlcsonds tdmogatasat, a megerdsitd
visszajelzéseket, a problémék megoldasdnak kozos keresését, atélhetd szdmukra a
szinvonalas, értékes, hasznos munka tudata, a védettség, s elkeriilhetd, hogy szakmai

gondjaival barki magéara maradjon.

4. Munkavallaloi érdekképviseleti szervezetek — /nincs tag/

Az 6voda vezetése egyiittmiikodik az 6vodai dolgozdk minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az 6voda miikodését segitd testiiletek, szervezetek és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet

kell késziteni; megdrzésérdl az igazgatd gondoskodik.
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5. Az igazgato ellen6rzo tevékenysége

5.1. Belso ellenorzési célok

Az igazgatd egyszemélyes felelds, a belso ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga kiterjed: az

Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mitkodésre.

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsd vizsgdlatanak célja,

hogy:

biztositsa az igazgatonak a megfelel6 mennyiségii, ¢s mindségli informaciot, segitse
a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

jelezze az alkalmazottaknak a pedagodgiai, gazdasagi és jogi kovetelményektdl valod
eltérést,

megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet,

tarja fel a szabalytalansadgokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, és munkaligyi eldirdsok szerinti
mikodését,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Az igazgatoi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei kiterjednek:

L]

a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirasainak betartasara,
az igazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasara,

a hataridds feladatok teljesitésére,

a munkavallalok munkavégzésének szinvonalara, pontossagara,

a pedagogiai program megvaldsitasara:

— anevelési célok megvalositasara,

— aheti rend ¢és a heti tervek mindségére,

— aneveldmunka eredményességére, a gyermekekkel vald torodésre,
— a csoportokban hasznalt kotelezd dokumentumok vezetésének értékelésére,
a munkaiddn kiviili tevékenységekben vald részvételre,

a gyermekvédelmi munkara,

az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,

5.2. Azigazgatohelyettes ellendrzé munkaja

Ellendrzési teriilete kiterjed:

L]

a vezetdi utasitasok, jogszabalyok, hatdrozatok betartdsara,
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* amunkavallalé6 munkafegyelmére.

5.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzése

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak értékelése.
A pedagdgiai tevékenység terliletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
* apedagbgiai program feladatainak végrehajtasa,
* amunkatervi feladatok megvaldsitasa,
« anevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
+ apedagdgusok szakmai és mddszertani munkajanak vizsgalata.
A feltart hianyossagokat, és a kedvez6 tapasztalatok értékelése soran ra kell mutatni:
* ahibdk és a mulasztasok jellegére,
» arendszerbeli okokra,
» azel6idézd koriilményekre,

+ afelelés személyekre.

5.4. A pedagogusok elomeneteli rendszere, végrehajtasanak részletei

2013. szeptember 1-jétdl a pedagodgusok eldmeneteli rendszerében kdtelezéen vagy onkéntes

elhatarozasbol vesznek rész a pedagogusok.

A pedagogusmindsitési eljarasra torténd jelentkezés részleteirdl az Oktatasi Hivatal kiild

tajékoztatd levelet minden év marcius elején.

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel.
Az intézmény képviselete az igazgatd jogkore és feladata:
o Komarom Varos Onkormanyzataval
o Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsokat ellatd
intézményekkel
o Komarom varosaban mikddo bolesddék, dvodak, altalanos iskolak
képviseldjével
o A nevelési év sordn minden olyan szervezettel, amely az 6voda miikodését az

ovodara vonatkoz6 szakmai kompetenciak szem el6tt tartasaval tamogatja.
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7. Az 6voda és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény sziild1 szervezete: a sziildi munkak6zosség.

A sziil61 munkakdzosséggel vald egylittmiikddés szervezése az igazgato feladata.

A sziild1i munkakozosséget az igazgatd eldre egyeztetett idopontban hivja dssze. Téjékoztatast
adhat a pedagdgiai munkarol és feladatokrol, meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét,
javaslatait.

Az 6voda egészét érintd ligyekben az igazgatdval, a gyermekcsoportokat érintd tigyekben az
ovodapedagogusokkal tartanak kapcsolatot.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozddni kivan, a
kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy
irasban. A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A
meghivasrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényestilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatonak
gondoskodnia kell arrél, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldinek

részvételével megtargyalja.

8. Hagyomanyok apolasa, iinnepeink
Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirnevének
megdrzése a munkavallaloi kozosség minden tagjanak kotelessége.
Az 6vodai és egyéb rendezvényekre, ilinnepélyekre a gyermekek felkészitését életkori
sajatossagaik  figyelembevételével, megfelelé  szinvonalon kell —megtennie az
6vodapedagogusoknak.
A gyermekek miusorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval:

— advent kezdete és karacsony

— anyak napja

— iskoladba késziilok bucstuztatasa
A gyermeki élet hagyoményos linnepei az 6vodaban:

— mikulés

— farsang

— husvét

— gyermekhét
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Nemzeti iinnepeinkrdl valdo megemlékezés:
- oktober 23.
- marcius 15.
- junius 4.
A gyermekcsoportokon beliil kdzds linneplés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.
Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolddd szokasok
megismertetése, melyet az éves munkaterv tartalmaz.
A kirandulasok, sétak, mozi- és szinhazlatogatasok szervezési feladatait gondos el0készités

elézze meg!

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozésat az 6voda
orvosa ¢s védondje latja el.

Az orvos €s a védono sziikség szerint latogatja az dvodat.
Az igazgat6 feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

— biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,
— gondoskodik a sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletrol,
— sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
Ha egy kisgyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:
e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad befogadni az 6vodaba.
e A napkdzben megbetegedett gyermek esetében gondoskodni kell a sziilok mielébbi
értesitésérol, a gyermek hazavitelérdl.

e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

10. A létesitmény hasznalati rendje

B Idegenek az 6voda teriiletére és az épiiletbe - vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt -

csak az igazgatd engedélyével Iéphetnek!

DA gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyeknek be kell jelenteniiik az igazgatonak, hogy milyen ligyben jelentek meg az

ovodaban.

R Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato

engedélyezi kivételes €és indokolt esetben.
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D Az intézményi vagyon ¢€s a személyi védelem érdekében az épiilet bejarati ajtaja tart

nyitva az 6voda nyitvatartasi idejében.

X Zarva kell tartani - nyitvatartasi idében is - az intézmény iiresen hagyott helyiségeit:

oltozoket és egyeb helyiségeket.

X Azudvar bejarati kapujat csukva kell tartani. Illetéktelen személyek azon nem johetnek

be az intézmény teriiletére.

X Az 6voda épiileté¢hez hat 6 rendelkezik kulcsokkal, €s a riasztoberendezéshez
kodszammal — 1 6 igazgato, 1 {6 igazgatdhelyettes, 4 f6 dajka, 1 £6 konyhalany.
D Az épiilet zarasat, a riasztod rendszer bekapcsolasat nyitvatartasi id6 utan a dajkak végzik

és ellendrzik.

D Az épiilet kamerakkal felszerelt, amely a képi informéciokat tarolja.

> A helyiségek hasznalati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben csak tigy hasznalhatjak, hogy ne
zavarjak a neveld tevékenységet, az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Kotelesek betartani mindentitt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabélyzat eldirasait!

Az 6voda talalokonyhdjdban a HACCP rendszer szabdlyai szerint folyik a munkavégzés. A
konyhéaban csak a konyhai alkalmazottak tartozkodhatnak.

» Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vodapedagogusi feliigyelettel tartdzkodhatnak.

Az ott 1év0 jatékokat, 1étesitményeket csak az dvodaba jard gyermekek hasznalhatjak.

A délutani idészakban - amikor a gyermekek az udvaron tartozkodnak, és folyamatosan viszik
Oket haza - a sziil6 megérkezése utan a sajat gyermeke testi épségéért, gondozasaért a sziilot

terheli a feleldsség.

> Berendezések és felszerelések hasznalata

A csoportszobdk felszerelési targyainak hasznalata - technikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. - csak a hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

A rendeltetési helyérdl, a szertarbol elvitt eszkozoket, szakmai konyveket hasznalat utan

vissza kell tenni eredeti helyére.
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Az o6voda berendezéseit az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
éptiletbdl kivinni. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol

elismervényt koteles alairni.

» Karbantartas és kartérités

A munkavallalok feleldsek a csoportszobdk, tornaszoba, és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az eszkdzok rendeltetésszeri hasznalataért.

Az eszk0zok, berendezések hibajat kotelesek az 6vodavezetd tudomasara hozni!

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg

kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint!

» Az 6vodaban foly6 reklamtevékenység rendje

Az 6voda profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos, illetve azzal 6sszefliggd
reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az 6vodai hirdetd feliiletre az igazgatod engedélyével.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Politikai jellegi hirdetmények kifiiggesztése tilos!

11. Intézményi védo, 0vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a gyermekcsoportok

szokasrendszerének kialakitasat €s betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-

megeldzést szolgaljak.

Minden 6évodapedagdgus meghatarozott feladatat képezi az, hogy

e arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,

o ezek elsajatitasarol meggy6zddjék,

e haészleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint

minden Ovodai csoportban — a gyermekek ¢letkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
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egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartasformat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 oOvodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Tajékoztatni kell az igazgatot a gyermek kisebb sériilésérol is. Barmilyen
veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal
értesiteni kell az igazgatdt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési
kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Az intézmény kiils6é kamera rendszerrel felszerelt.

11.1. Gyermekvédelmi tevékenység
A gyermekvédelmi munka minden alkalmazott feladata. Amennyiben barmely dolgozd a

gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azt az igazgatonak koteles jelezni.

11.2. A gyermekek kisérése
A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén legalabb két f6 6vodai munkavallalot kell

biztositani. Ebbdl egy f6 6vodapedagogus.

12. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden munkavallaldja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt az dvoda
igazgatojanak jelenteni.

Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

Ttz esetén az 6vodaépiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles iranyitani.
Az éplilet kiiiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informécidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ hatélybalépése: 2024.01.01. nap.

Komarom, 2024. januar 01.

Nagy Marta igazgato
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AJANDEKOK, EGYEB ELONYOK ELFOGADASANAK SZABALYZATA
1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a hatdlya ala tartozo koltségvetési szervnél az ajandékok elfogadasa
koriilményeinek, és a kovetendo eljarasi rendnek a kialakitasa, valamint zérd tolerancia
hirdetése a vesztegetéssel és korrupcidval szemben.

2. A szabalyzat hatalya

Az ajandékok, egyéb elénydk elfogadasanak szabalyzata Komarom Varos Onkormanyzata
altal fenntartott KOMAROMI TOPARTI OVODA — 2900 KOMAROM, TOPART LTP. 4.
(tovabbiakban: Intézmény) minden munkavallalgjara.

3. Ertelmez rendelkezések

Ajandék
Bérmilyen értékkel birdé harmadik félnek adott vagy harmadik féltél kapott dolog.
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Az ajandék lehet

3.1 Figyelmességi ajandék: Figyelmességi ajandéknak tekintendé minden, a munkavallalo
munkajaval vagy munkahelyével Osszefliggésbe hozhat6, szord ajandéknak nem mindsiilo,
ugyanakkor nem lekotelezd mértékii ajandék. A munkavallaldo csak olyan figyelmességi
ajandékot fogadhat el, amelyet nyilvanosan ajanlanak fel.

3.2 Szoérdajandék: Minden olyan dolog, amely a rendezvényen vald részételhez
kapcsolddoan, nem személyhez kotddden keriil atadasra, €s a becsiilt értéke nem haladja meg
a jelen szabalyzatban meghatarozott mértéket.

3.3 Tiltott ajandék: Minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékli eldony — fiiggetleniil
annak értékétdl ¢és jellegétdl — amelyet a szervezet tevékenységéért, illetve azzal
Osszefliggésben a partner/ligyfél/sziild a szervezet dolgozdja vagy hozzatartozoja részére ad
vagy felajanl.

3.4 Szokésos vendéglatas: Valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevo
szamadra biztositott, altalanos elfogadott ellatas. A szokasos vendéglatas protokoll ajandéknak
mindsiil.

3.5 Ajandékozas: Valamely dolog tulajdonjoganak, vagyoni értékli jognak az ingyenes
atruhdzasa, ellenszolgaltatas nélkiil.

3.6 Ajandékozo: A dolog tulajdonjogénak ingyenes atruhazoja, vagy ingyenes szolgéltatas
nyujtéja.

3.7 Megajandékozott: Az ajandék elfogaddja.

4. Az ajandékok és egyéb elonyok elfogadasanak szabalyai
4.1 Az ajandék elfogadasnak a tilalma

A tiltott ajandékot a felajanlaskor, illetve az 4tadasra vonatkozo kisérletkor vissza kell
utasitani. A tiltott ajandék felajanlasat hivatalos feljegyzés készitésével szolgalati uton az
Intézmény vezetdjének haladéktalanul be kell jelenteni. Amennyiben az ajandékot az
atadaskor nem lehetett visszautasitani, mert az kézbesités utjan érkezett, vagy azt az
ajandékoz6 az Intézmény épiiletében hatrahagyta, ugy a hivatalos feljegyzéssel az ajandékot
is tovabbitani kell a szervezet vezetdje részére a tovabbi intézkedés megtétele végett.

4.2 Vesztegetésnek tekintendod cselekmény

Ha a munkavallalé a mitkddésével kapcsolatban jogtalan elényt kér, a jogtalan elényt vagy
ennek igéretét elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik személynek adott vagy igért jogtalan
elony kérdjével, vagy elfogaddjaval egyetért.

4.2 Az ajandék elfogadasanak szabalyai

Az intézmény altal meghatarozott értékli ajandékok felajanlasa, atadasa vagy elfogadasa nem
mindsiil veszegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz fejajanlasa, atadasa
vagy elfogaddsa nem megengedett. Amennyiben az érték nem pontos Osszeg, ugy az
ajandékot elfogadd személy feleldssége eldonteni, hogy az ajandék elfogadhatd-e, illetve
hogy annak értéke eléri-e az elfogadhatd értékhatart. Az intézmény altal meghatarozott,
elfogadhat6 érték: bruttd 10.000 Ft.
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A szér6 ajandékok, mas szerv képvisel6étdl kapott figyelmességi ajandékok, valamint a
munkavallald6 munkdjaval kapcsolatos rendezvényen kapott — szokdsos vendéglatas
elfogadasa kivételével — a munkavallal6 nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajdndékot,
elényt, meghivast, szolgaltatast vagy barmely mas, szdmdra, csaladtagjai, rokonai, baratai,
vagy a veliik érzelmi, politikai, gazdasagi vagy mas érdekszdvetségben 1évo személyek, vagy
a munkavallald altal tdmogatott szerveztek szamdra igért elényt, amely munkajaval vagy
munkahelyével barmely modon is 6sszekottetésbe hozhato.

A munkavallal6 lekotelezd mértékii ajandékot semmilyen koriilmények kozott nem fogadhat
el.

4.3 Az intézmény részére juttatott figyelmességi ajandék kezelésének szabalyai

Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a szabalyzatban
meghatarozott mértéket, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak kell tekinteni, és a
szervezet vezetdje dont a figyelmességi ajandék munkahelyen torténd megdrzésérol,
felhaszndlasanak engedélyezésérdl, vagy megsemmisitésérdl. Ennek soran figyelembe kell
venni a figyelmességi ajandék becsiilt értékét, annak jellegét, valamint a szervezet tarsadalmi
szerepvallalasanak a megjelenitésére ¢és a kapcsolatrendszerének a dokumentélasara vald
alkalmassagat.

A becsiilt érték az Intézmény vezetdje allapitja meg az aruforgalmi (piaci) viszonyok alapjan.

5. A magatartasi szabalyok megsértése

A munkavallalo felel0sséggel tartozik a magatartasi szabalyok altal szdndékosan vagy
gondatlanul elkovetett megszegéséért. Amennyiben a szabalyzatban foglaltakat a
munkavallal6 vétkesen megsérti, a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi . torvény 56. §-a
szerinti munkaviszonybodl szarmazo kotelezettség vétkes megszegésének mindsiil.

A munkaviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegésének esetére a munkaltatdo a
munkaszerzésben/kinevezésében jogkovetkezményként a kotelezettségszegély sulyaval
aranyos hatranyos jogkovetkezményeket allapithat meg.

A hatranyos jogkovetkezménnyel jar6 intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

Komarom, 20204.01.01.

} ) ) ] ] Nagy Marta igazgato
AZ UGYFELLEL, PANASZOSSAL, ERDEKERVENYESITOVEL SZEMBENI
ELJARASREND

A Kormany iranyitdsa vagy feliigyelete alatt allo allamigazgatési szervek
érdekérvényesitokkel torténd kapcsolattartdsat az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérdl és az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérdl szol6 50/2013. (I1. 25.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Intr.) szabdlyozza. Az Intr. érdekérvényesitokkel torténd
kapcsolattartasra vonatkozé szabalyai az esetleges kockazatok felismerésén és kezelésén
keresztiil a szervek integritasiranyitasi rendszerének erdsitését timogatjak.
Célja az érdekérvényesitokkel valo talalkozassal kapcsolatos integritasi kockézatok hatékony

felmérésének €s kezelésének timogatésa, ¢s ezaltal a szervezeti integritas erdsitése.

25



A tajékoztatas tartalma és annak lehetséges modja szerint a felettes tajékoztatasanak ki kell
terjednie az érdekérvényesito kilétére, az altala képviselt szervezet nevére, a taldlkozo idejére,
helyére és céljara. Amennyiben a tisztvisel0 a taldlkozoval kapcsolatban a szervezet
integritasat veszélyeztetd kockazatokra vonatkozo informacioval rendelkezik, azt kiteles
irasban felettese tudomasara hozni. A kockazat eredhet az érdekérvényesitd személyébdl és az
ligytipusbol is, amire az érdekérvényesitési tevékenység irdnyul. Az érdekérvényesitd
személyébdl eredd kockézatot jelent kiilondsen a tisztviseld és az érdekérvényesitd kozotti
kozeli rokoni vagy barati, illetve multbéli kollegialis viszony, valamint — a beosztastol és
szervtol fiiggden — az is, ha az érdekérvényesitd korabban kozszolgalati foglalkoztatasi
jogviszonyban allt. Targyuknal és jelentdségiiknél fogva nagyobb integritasi kockéazatot
hordoznak magukban a kozbeszerzésekkel, beszerzésekkel, palyazatokkal és kdzszolgalati
foglalkoztatasi jogviszony Iétesitésével Osszefiiggd, tovabba a pénziigyi, koltségvetési,
fejlesztési, informatikai targyu tigyek. A tajékoztatas modja — amennyiben fennallnak a
technikai feltételei és a hivatali szervezet vezetdje engedélyezte — lehet a felettessel
megosztott elektronikus naptér is. Az elektronikus naptarban ebben az esetben tilos tordlni
vagy modositani a mar ténylegesen megtortént taldlkozokat, és az Intr. 10. § (4) bekezdésének
megfelelden e tilalom szdndékos megszegését fegyelmi eljarasban kell vizsgalni. Az
érdekérvényesitOkkel valo talalkozasra vonatkozo informacidk éves attekintését és a
kockazatok felmérését segitheti eld, ha szerv a talalkozokrol egységes szempontrendszer
alapjan nyilvantartast vezet. Az allamigazgatési szerv hivatali vezetdje donthet ugy, hogy az
utolagos tajékoztatas kotelezettsége mellett a nyilvantartas vezetésének kotelezettségét is
kiterjeszti a telefonon és e-mailen keresztiili kommunikaciora is. A nyilvantartasnak javasolt
tartalmaznia az érdekérvényesitd altal képviselt szervezet nevét, a talalkozo idépontjat, helyét,
targyat és céljat, az allamigazgatasi szerv talalkozon részt vevd munkatarsainak nevét és
szervezeti egységét, a talalkozo eredményét, a tovabbi 1épéseket, a felettes tajékoztatasanak
modjat és idejét, valamint a talalkozordl késziilt emlékeztetd elkésziiltét és elérhetdségét. Az
Intr. hatélya alé tartoz6 szerv belso eljarasrendjei az érdekérvényesitd nevének
nyilvantartasban torténd rogzitését is eldirjak. Az érdekérvényesito altal képviselt szervezet
neve nem, az érdekérvényesitd neve azonban személyes adat. Sziikséges ezért megvizsgalni
az érdekérvényesitd nevének nyilvantartasba vételének jogalapjat, valamint a személyes adat
kezelésébdl eredd kotelezettségeket. Az érdekérvényesitd nevének rogzitéséhez a jogalapot a
személyes adatok feldolgozasa vonatkozasaban az egyének védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramléasardl sz6lo 1995. oktdber 24-1 95/46/EK eurdpai parlamenti €s tanacsi irdnyelv

(a tovabbiakban: Adatvédelmi Iranyelv) 7. cikk f) pontja teremti meg. Az Adatvédelmi
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Iranyelv 7. cikk f) pontjanak — melyre vonatkozoan az Eurdpai Birdsag itéletében kimondta,
hogy az kozvetlen hatéllyal rendelkezik — értelmében személyes adat kezelhetd abban az
esetben is, ha az adatkezelés az adatkezeld, vagy az adatokat megkapo harmadik fél, vagy
felek jogszert érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezeknél az érdekeknél
magasabb rendiiek az érintettek személyes adatok kezelése vonatkozasaban a maganélet
tiszteletben tartdsahoz vald joguk. A kozfeladatot ellato szervek jogszerti érdekének mindsiil,
hogy a szervezet integritdsanak megorzése és a korrupciéo megeldzése érdekében tisztaban
legyen azon személyek kilétével, akikkel kozfeladatuk ellatasaval, a kozpénzek
felhasznalasdban 0sszefiiggésben egyeztet.

Az adatkezelonek ezért mérlegelnie kell, hogy az adatkezelést megalapoz6 jogszerii érdeke
egyensulyban all-e az érintett érdekeivel, jogival és szabadsagaival. Az érdekérvényesitok
nevének nyilvantartasba vétele tovabba sziikségessé teszi a személyes adatok kezelésével jard
szabalyok alkalmazasat, igy az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 20. § (1)
bekezdésében eldirt elézetes tajékoztatasi kotelezettségnek torténd megfelelést is. Ennek
értelmében az érintettet az adatkezelés megkezdése elott tajékoztatni kell az adatkezelés
jogalapjardl, €s a tajékoztatasnak ki kell terjednie kiilondsen az adatkezelés céljara, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyekre, az adatkezelés id6tartamara,
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetségeire, illetve arra, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. Annak érdekében, hogy az adatkezeld részérdl bizonyithato
legyen, hogy az érintett fél az eldzetes adatkezelési tajékoztatot megismerte, a tajékoztatdsnak
fészabaly szerint irasos forméaban és visszakeresheté modon kell torténnie. Az irdsos
tajékoztatds megtorténhet oly modon is, hogy a talalkozot kérd érdekérvényesitd szdmara —
természetesen a nyilvantartasba vételt megel6zden — az adatkezeléssel kapcsolatos eldzetes
tajékoztatast e-mailben megkiildik. A tdjékoztatasra szoban is sor keriilhet abban az esetben,
ha az irasbeli tdjékoztatas vagy ennek igazoldsa irasban nem lehetséges (példaul
telefonbeszélgetést vagy elére nem egyeztetett talalkozot kdvetd nyilvantartasba vétel), az
elOzetes tajékoztatds azonban ilyen esetekben is sziikséges feltétele az adatkezelés
megkezdésének. Fontos kotelezettség az érdekérvényesitd nevének nyilvantartasa esetén az
adatkezelés bejelentése a NAIH altal vezetett adatkezelési nyilvantartasba. Az éaltalanos
adatvédelmi iranyelv 6. cikk (1) bekezdése kitér arra, hogy az ,,érdekmérlegelés”, mint
jogalap nem alkalmazhato6 a kdzhatalmi szervek altal feladataik ellatdsa soran végzett
adatkezelésekre. A nyilvantartés, tartalmat tekintve kozérdeki és személyes adatokat

tartalmaz. A kézérdekii adatok az Infotv. alapjan ismerhetéek meg, mig a személyes adatok,
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azaz az érdekérvényesitd nevének megismerését vagy kozzétételét az Adatvédelmi Iranyelv 7.
cikk. f) pontja alapjan az adatkezeld szerv vezetdje engedélyezheti az dllamigazgatasi szerv
atlathatosaganak céljabol. A nyilvantartds az érdekérvényesitd altal képviselt szerv— az
érdekérvényesitd nevének szerepeltetése nélkiil tartalmazza. A nyilvantartas ebben az esetben
is eléri a céljat, hiszen az érdekérvényesitd szervezet neve ismert marad, és a talalkozo egyéb
adatai is nyilvantarthatoak. A nyilvantartas vezetése tobb modon is megoldhato, a megfeleld
eljaras a szerv méretétdl, tagoltsdgatol és a tisztviseldi iranyaba iranyul6 érdekérvényesitdi
tevékenység mértekétdl is fiigg. A nyilvantartas vezetése dvodavezetdi szinten mitkodik.

Az Intr. 10. § (3) bekezdés szerint a felettes jogosult a tisztviselonek megtiltani, vagy
harmadik személy jelenlétéhez kotni az érdekérvényesitovel vald talalkozést. A hivatali
szervezet vezetdje az érdekérvényesitokkel valo taldlkozéast normativ utasitasban is
megtilthatja, korldtozhatja vagy harmadik személy jelenlétéhez kotheti. Az integritasi
kockézatot magukban hordozé taldlkozdkat célszeri minden esetben harmadik személy
jelenlétéhez kotni. Az érdekérvényesitokkel torténd taldlkozokrol minden esetben késziiljon
emlékeztetd, amit a talalkozot kdvetden rovid hataridon beliil meg kell kiildeni a felettes

vezetonek.

AZ INTEZMENYI BEJELENTESE, PANASZOK TAPASZTALATAINAK
EVENKENTI ATTEKINTESENEK RENDJE

Az Intr. 3. §-a eldirja, hogy az allamigazgatasi szerv mitkddésével kapcsolatos integritasi és
korrupcios kockazatok kezelése érdekében a szerveknek december 31-¢ig
korrupciomegel6zési intézkedési tervet kell késziteniiik. Az intézkedési terv a 3. § (1)
bekezdés szerinti felmérés soran feltart integritasi kockazatok (az allamigazgatasi szerv
integritasa sériilésének lehetdsége) és korrupcids kockéazatok (a jogtalan eldny nyujtasanak
vagy megszerzésének lehetdsége) alapjan kertil kialakitasra. Az Intr. 10. § (5) bekezdése
eldirja, hogy a kormanyzati szervek hivatali szervezetének vezetdi évente kotelesek
attekinteni az irdnyitasuk alatt allo tisztviselok érdekérvényesitokkel vald taldlkozasara
vonatkoz6 informacidkat, felmérni az ezzel kapcsolatos kockazatokat, és az intézkedési
tervben megtenni a kockazatok kezeléséhez sziikséges intézkedéseket. Az
érdekérvényesitokkel valo kapcsolattartas kockazatainak célzott felmérése a 3. § (1) bekezdés
szerinti altalanos kockazatfelmérés szerves részét képezi. A korrupciomegeldzési intézkedési
terv és annak végrehajtasarol szolo integritasi jelentés nyilvanos, a kockazatfelmérés azonban

egy, a hivatali vezetd munkdjat segité bels6 munkadokumentum.
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Komarom, 2024.01.01.

Nagy Marta igazgato

Tel-: 34/340-968

E-mail: topartiovi@komarom-hu

Komdromi Téparti Ovoda
2900 Komdrom, Tépart ltp- 4-

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolté dolgozé neve:

A munkakort betolté dolgozo iskolai végzettsége: szakiranyu felséfokt végzettség.
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Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Komaromi Toparti Ovoda —
2900 Komérom, Topart Itp. 4.

Kozvetlen felettese: 6vodavezeto

A munkakort betolté dolgozo munkarendje

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotott munkaidd: 32 ora

Munkaidd beosztasa: kettd hetente valtott miiszakban, meghatarozott munkarend szerint.

Helyettesitési eldiras: SZMSZ szerint

A munkavégzés kezdetére biztositsa megjelenésével a zavartalan, nyugodt, kapkodadsmentes
gyermekcsoportba valo belépést.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
6voda vezetdjének.

Elvart ismeretek: Az 6vodapedagogidra vonatkozo szakmai és jogi eldirasok, és a belsd
szabalyzatok ismerete.

Az 6vodapedagogus feladatkdre sokoldalu, ezért ratermett, hivatasszeretd személyt igényel.
Az 6vondk munkdjdnak mindségétdl fiigg elsddlegesen az intézmény eredményessége.
Elfoglaltsdguk nagyon széles korli, mert az 6vodai €let minden tevékenységét Ok iranyitjak,
személyiségiik példaképként all.

Az 0vodapedagogus feladatai

» Feladata a rabizott gyerekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

» Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

» A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

» Alkotdé moédon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.
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» Feladata az egyiittm{ikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

» Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

» Torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

> Ovja, tamogassa az intézmény szakmai hitelét.

Az 6vodapedagogus alaptevékenysége

» Az 6voda nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerckekkel. Munkaidejét és
kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly hatdrozza meg.

» Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian, €s targyilagosan kozvetitse.

» Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢és daltalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben ¢€s a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

» Megfeleloen felkésziil a tervszerii neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai
munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

» Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

» Megbeszélést tart a csoportban az aznapi munkardl, a kdvetkezd nap, napok feladatairdl.

» A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

» Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagogiai tevékenységével hozzajarul az 6vodai €s a csaladi
nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziiloi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
szlikségleteknek megfelelden fogadoodrat és nyilt napot tart. A sziiléket érdemben
tajékoztatja az 6vodaban foly6 neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

» Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

» A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

» Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodoé adminisztracios feladatokat
(felvételi és mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

-3-

» Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejloddési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérdé massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

»> Koteles a balesetvesz¢lyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

» A pedagdgiai munkdval, az 6voda tligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd Utmutatasa szerint
végzi.
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> Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

» Az ovoda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Az oOvoda beliigyeit, esetleges problémait, személyi kérdéseit sziilovel, illetve kiilsd
személlyel megtargyalni nem etikus.

» Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, tevékenységeket, amelyekkel az 6vodavezetd
megbizza.

Ezen munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, betartasat magamra nézve

kotelezonek tartom.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Jelen munkakori leirds a visszavondasig érvényes.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

A munkakort betoltd d6vodapedagogus

Komarom,

ovodavezetd

OVODAVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolté dolgozé neve:

A munkakort betolté dolgozo iskolai végzettsége: 6vodapedagogusi szakiranyu fels6foka
végzettség.

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Toparti Ovoda — Komarom, Tépart ltp. 4.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

A munkakort betolté dolgoz6 munkarendje
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Heti munkaideje: 40 6ra

Koételez6 oraszama torvényben meghatarozott, melyet gyermekcsoportban tolt el. Elsésorban
munkakérének ellatasa a {6 feladata, a gyermekek évodai nevelése, fejlesztése, 6vasa.

A fennmaradé idében az 6vodai nevelémunkaval Osszefiiggb egyéb feladatokat, valamint vezet6i
feladatokat lat el.

Helyettesitési eldiras: Munkajat az 6vodavezetd irdnyitasaval, illetve azzal
munkamegosztasban végzi. Az dvodavezetd tavollétében teljes

feleloséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az 6vodavezeto helyettes ellatando6 vezetoi feladatai

e Mindenkor segiti és tamogatja az Ovoda hosszii és rovid tava célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudasa szerint.

e A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkajat segiti, vezeti.

o FElkésziti az O&vodapedagéogusok ¢és a nem pedagoégus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellenorzi annak betartasat.

e A kollégak szamara biztositja a korrekt informacioaramlast.

o Megerdsiti az egészségligyi eldirasok betartasat.

e Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

e Kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilékkel, az dnkormanyzati képviseldvel, és valamennyi
tarsintézmény munkatarsaval.

e Figyelemmel kiséri az ovodai befizetéseket, ellendrzi az étkezési adagok megfeleld
rendelését és kiadasat.

e Szervezi €s iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet tart az
elzetes beosztas alapjan.

¢ Ellendérzi a munkavédelmet és a tizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

e Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését

e Az éves normativa ¢€s statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos
¢s korrekt adatszolgaltatast.
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e A belsbellendrzési feladatokat 6nalloan, hataridore ellatja.

e A balesetvédelmi eldirasok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.

e Tagja a leltdrozasi ¢s selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitdsdban
aktivan részt vesz.

o Torekszik az adllagmegovas hathatds betartasara €s betartatasara.

e Az O6voda rendezvényeinek elokészitésében, a sikeres lebonyolitasdban tevékenyen
kozremiikodik.

e Az dvodavezetd tavollétében képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

o Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.

e Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes ¢és szakszerli miikodését, a helyi
nevelési programban meghatdrozott neveld-fejlesztd munka szakszeri végrehajtasat,
megvaldsitasat.

e Ertekezleteken beszamol az idészer(i feladatok végrehajtasarol, elSterjeszti javaslatait.

e Javaslatot tesz az 6voda éves pedagodgiai munkatervéhez €s helyi programjahoz, az SZMSZ
¢s a hazirend Osszeallitasahoz, tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanuldshoz és
pedagogusok szakvizsgara vald felkészitéséhez, sziikséges felujitasok, javitasok,
fejlesztések Osszedllitasahoz, jutalmazésokra, hatdrozott ideji kereset kiegészitésre,
kitiintetésekre, orszagos ¢és helyi elismerésekre valo felterjesztésre, palydzatokon valod
részvételre, szakirodalom vasarlasara, a munkafegyelem megsértdinek felelosségre
vonasara, a nevelési program folyamatos megujuldsara, korrekcidjara, neveldtestiileti
értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok megszervezésére.

e Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész muikodésére, minden alkalmazott
munkavégzésére.

A fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, tevékenységeket, amelyekkel az 6vodavezetd
megbizza.

Ezen munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, betartasat magamra nézve
kotelezonek tartom.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Jelen munkakdri leirds a visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

A munkakort betolté ovodapedagogus
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Komarom,

ovodavezet6

Tel-: 34/340-968

E-mail: topartiovi@komarom:-hu

Komdromi Téparti Ovoda
2900 Komdrom, Tépart ltp- 4-

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto dolgozo neve:

A munkakort betolté dolgozo iskolai végzettsége: szakiranyu kézépfoku végzettség.
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Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Komaromi Toparti Ovoda —

2900 Komérom, Topart Itp. 4.

Kozvetlen felettese: 6vodavezeto

Munkajat az 6vodavezetd €s a gyermekcsoportok 6vodapedagdgusainak iranyitasaval végzi.

Munkaid§ beosztasa: hetente 7.45 — 15.45 6raig meghatarozott munkarend szerint.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
6voda vezetdjének.

A pedagogiai asszisztens elsodleges feladata az 6vodaban folyé nevelomunka segitése,
ezért ratermett, gyermekszeret személyt igényel. Munkajanak minéségével hozzajarul az
intézmény eredményességéhez.

A pedagogiai asszisztens kozvetleniil hozzéjarul a nevelési torténésekben és a napirend
feladataiban a nevelémunka feltételeinek megteremtéséhez.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval hatassal van a gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a k6z6sségi élet magatartasi szabalyait, és az
egészségligyi el6irasokat.

A csoportvezetd dvodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oOltoztetésében, tisztdlkodasi teenddk ellatdsdban. Az O6vodapedagdgus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében.
Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A csoportszoba szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus utmutatasait kovetve.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Alkoté médon miikddjon egylitt az d6vodapedagdgusokkal, és munkatéarsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az ¢6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagogusok titmutatasai szerint vesz részt.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik

A napkozben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A gyermekekrol pedagodgiai informéciot, az 6voda belso életérdl, helyzetérdl felvilagositast
nem adhat. A tudomasara jutott informaciokat érizze meg.

36



e Ovja az o6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt eszkozokért
feleldsséggel tartozik.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkil intézze el.

Munkakori leiras kiegészitése:

MAGYARKOZLONY «2020. évi 196. szam 6239 4. A nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet modositasa 417/2020.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet

18. § /33/B. §/ ,,(5) Ha az ovoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem
fejleszto, iskola-elokészito vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelo-oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A Kormanyrendelet 0j rendelkezése ezért 2020. szeptember 1-jétdl lehetévé teszi, hogy az
6vodaban reggel 8 ora el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét neveld és
oktatdé munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy, igy példaul a dajka
vagy a pedagdgiai asszisztens is ellathassa. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a széban
forgd, 6vodapedagdgus jelenléte nélkiili iddszakban az 6vodai csoportban nem folyhat
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas nevelési jellegli foglalkozas.

Ez a rendelkezés nagymértékben segithet az ovodai feladatok jogszerii elldatasaban, a
gyermekek feliigyeletében, hiszen a latszolag jelentéktelen ,,délutan” sz6 valdjaban azt jelenti,
hogy a gyermekek feliigyelet¢thez 12 oratdl az ovoda jellemzden 17 oOra koriili zarasaig
elegendd a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd foglalkoztatott kozremiikddése,
amennyiben a szoban forgo idészakban az 6voda nem szervez foglalkozasokat a gyermekek
szamara. A rendelkezést kovetden egy dvodai csoportban akar napi hét éranyi id6tartamban is
megoldhatd a gyermekek feliigyelete a neveld és oktatdé munkat kozvetlenill segitd
munkakdrben alkalmazott dajkak vagy mas neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak munkavégzésével.

A fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, tevékenységeket, amelyekkel az 6vodavezetd
megbizza.

Ezen munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, betartasat magamra nézve
kotelezonek tartom.

Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Jelen munkakdri leirds a visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

A munkakort betoltd pedagogiai asszisztens

37



Komarom,

ovodavezetd

Tel-: 34/340-968

E-mail: topartiovi@komarom-hu

Komdromi Téparti Ovoda
2900 Komdrom, Tépart ltp- 4-

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolté dolgozé neve:
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A munkakort betolté dolgozo iskolai végzettsége: kozépfoku végzettség.

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Komaromi Toparti Ovoda —
2900 Komérom, Topart Itp. 4.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkajat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Munkaid§ beosztasa: hetente 7.45 — 15.45 6raig meghatarozott munkarend szerint.
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
6voda vezetdjének.

Az ovodatitkar altalanos feladatai

Az ovodai tligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa
Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

Fo6bb feladatkore és tevékenysége

e A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztraciés adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerti mitkddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan.

e Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

e Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e Munkakorének ellatasdhoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit.

o Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben
jutott a tudomasara.

e Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, tevékenységeket, amelyekkel az 6vodavezetd
megbizza.

Ezen munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, betartasat magamra nézve
kotelezonek tartom.

Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Jelen munkakdri leirds a visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:
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A munkakort betolto évodatitkar

Komarom,

ovodavezet6

Tel-: 34/340-968

E-mail: topartiovi@komarom:-hu

Komdromi Téparti Ovoda
2900 Komdrom, Tépart ltp- 4-

OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolté dolgozé neve:

A munkakort betolté dolgozo iskolai végzettsége: nyolc altalanos iskola —
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kozépszintl iskolai végzettség.

A munkavégzés helye: Toparti Ovoda — Komarom, Tépart ltp. 4.
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
A munkakort betolté dolgoz6 munkarendje
Heti munkaideje: 40 6ra
Hetenként valtott miiszakban.

Délel6tt 6.00-14.00 oraig.

Délutan 9.30-17.30 oraig.

A munkavégzés kezdetére biztositsa megjelenésével a zavartalan, nyugodt, kapkodadsmentes
gyermekcsoportba valo belépést.

Ha munké;jat betegség, vagy egy¢éb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Helyettesitési eldiras: Munkajat az 6vodavezetd €s csoportja 6vodapedagogusainak
iranyitasaval végzi. Dajka kollégéja tavolléte esetén a megbesz¢lt

helyettesitési rend 1&p életbe.

A dajka elsodleges feladata a gyermekek gondozasaban valé részvétel.
A dajka az intézmény kornyezetének higiénés biztositasaval a nevelési torténésekben és a
napirend feladataiban kdzvetleniil hozzajarul a neveldmunka feltételeinek megteremtéséhez.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval hasson a gyermekek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, sziil6t, kapcsolataira
a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

A dajka altalanos feladatai

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a k6z6sségi élet magatartasi szabalyait, és az
egészségligyi el6irasokat.
e A csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek

gondozasaban, oOltoztetésében, tisztdlkodasi teenddk ellatdsdban. Az o6vodapedagdgus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
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Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A textilidkat mossa, vasalja.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus utmutatasait kovetve.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositdsdban.

Alkoté médon miikddjon egylitt az d6vodapedagdgusokkal, és munkatéarsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az ¢6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokba a vezetd €s az 6vodapedagdgusok itmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik

A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A gyermekekrdl pedagodgiai informéciot, az 6voda belso életérdl, helyzetérdl felvilagositast
nem adhat. A tudomadsara jutott informaciokat érizze meg.

A dajka egyéb feladatai

A dajka felel az 6voda helyiségeinek rendjéért, azokat a megbesz¢élt munkamegosztas
szerint tisztan tartja.

Koteles a balesetveszEélyt elhdritani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt eszkozokért
felelosséggel tartozik.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az épiilet aramtalanitasat.

Az o6voda kulcsaiért, a riasztérendszer kezeléséért teljes felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, tagjaival ¢és munkdjaval kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.
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A fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, tevékenységeket, amelyekkel az dvodavezetd
megbizza.

Ezen munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, betartasat magamra nézve
kotelezonek tartom.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Jelen munkakdri leirds a visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

A munkakort betolté dajka

Komarom,

ovodavezet6

Téparti Ovoda 2900 Komirom, Tépart ltp. 4. Tel.: 34/340-968 E-mail: topartiovi@komarom.hu

KONYHALANY MUNKAKORI LEIRASA
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A munkakort betolto dolgozo meve: .......... ...
A munkakort betolté dolgozo iskolai végzettsége: nyolc dltalanos iskola —

kozépszintt iskolai végzettség.
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Toparti Ovoda — Komarom, Tépart ltp. 4.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

A munkakort betolté dolgoz6 munkarendje

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: hétfotdl-péntekig 8 - 16 oraig
Helyettesitési eldirds: Munkajat az d6vodavezetd iranyitadsaval végzi. Azonos munkakdrt

bet6ltd munkatarsa tavolléte esetén egyediil végzi munkakori feladatait.

A munkavégzés kezdetére biztositsa megjelenésével a zavartalan, nyugodt, kapkoddsmentes
munkakezdést.

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

Elvart ismeretek:

Az 6voda, kiemelten a talalokonyha muikodési és egészségiligyi (HACCP) eldirdsainak, a
belsé szabalyzatoknak az ismerete.

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, higiéné, jo helyzetfelismerd képesség,
kultaralt kapcsolatteremtés az 6voda dolgozoival, sziilokkel, szeretetteljes kapcsolat a

gyerekekkel.

A konyhalany alaptevékenysége

1.)Részt vesz az ételfogaddsban, anyagkimérésben, ¢és a tdlalokonyha
¢teladagolasaban, talalasaban.

2.)Az atvett nyersanyagokat, élelmiszereket eldkésziti, a kivant modon mossa,
tisztitja, apritja, és mas konyhatechnikai eljarassal feldolgozza.

3.) A raktari munkakat meghatdrozott rendben végzi, tovabba a kijeldlt feladatokat
ellatja.
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4.)Betartja az ¢lelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkozo szabalyokat, az elkésziilt
ételeket melegen tartja, azokat a csoportok létszdma és az érkezett mennyiség
aranyaban kiosztja.

5.)A szennyezddott edényeket, eszkozoket a kozegészségiigyi eldirds szerint
mosogatja (tobb fazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintas tivegeket
tisztan és karban tartja.

6.) A kiszolgalt ételekbdl — szabalyos mintavételezéssel — azonnal mintat vesz, és azt
cimkézve, elkiilonitetten,  hiitdszekrényben  megdrzi.  Osszegylijti  az
¢telhulladékot, €s a tarold edényekbe viszi.

7.) Tisztantartja a konyhaiizemi helyiségeket (el6késziték, melegitd konyha,
talalohelyiség, étkezo helyiség, raktar, 61t6z0) takaritja a bltorzatot, a berendezési
targyakat, és naponta felmossa a padozatot fertdtlenitd oldattal.

8.) A nyari szilinet szabadsagon kiviili idejében az 6vodavezetd altal megszabott
munkarendben festés utdni takaritast, nyari nagytakaritast, és raktarrendezést
végez.

9.)Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cipdt, papucsot
nem hasznalhat.

10.)Hataridore és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amivel
kozvetlen felettese megbizza.

11.)Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belso utasitasoknak. Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.

12.)Folyamatosan elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot.

13.)Gondoskodik a  nyomtatvdnyok  Osszeszedésérdl, beszerzésérdl, azok
nyilvantartasarol.

14.)Kapcsolatot tart a kozponti 6vodai konyha €lelmezésvezetdjével.

15.)Feleldssége a kiilonboz6 adatszolgaltatas és a kozponti dvodai konyha felé torténd
elszamolas pontossaga.

16.) Koteles a balesetveszElyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

17.)Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az 6voda konyhajan
elhelyezett leltari targyakért és az 4altala haszndlt eszkozokért feleldsséggel
tartozik.

18.)Munkgjaval aktivan kapcsolédjon be az oOvoda életébe, segitse az Ovoda
dolgozdinak munkéjat, a jo6 munkatarsi kapcsolat alakitasat.

19.) Az 6voda miikodésével, tagjaival és munkajaval kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

20.)Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munka zavarasa nélkiil intézze el.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,
» avezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

» a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéro
hasznalataért, elrontasaért,

» avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, tevékenységeket, amelyekkel az 6vodavezetd
megbizza.

Ezen munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, betartasat magamra nézve
kotelezonek tartom.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Jelen munkak®ori leirds a visszavondasig érvényes.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

A munkakdrt betolté konyhalany

Komarom,

Ovodavezetd

Téparti Ovoda 2900 Komirom, Tépart ltp. 4. Tel.: 34/340-968 E-mail: topartiovi@komarom.hu
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KERTESZ, KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolté dolgozé neve:
A munkakort betolté dolgozo iskolai végzettsége: nyolc altalanos iskola —

kozépszintt iskolai végzettség.
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Toparti Ovoda — Komarom, Tépart ltp. 4.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

A munkakort betolté dolgozé munkarendje

Heti munkaideje: 20 6ra

Munkaidé beosztasa: 10 -14 6raig, vagy megegyezés szerint, nyomon kovetése a jelenléti iv
alapjan
Helyettesitési eldiras: Munkajat az 6vodavezeto iranyitasaval végzi.

Tévolléte esetén utolag potolja munkakori feladatait.

Ha munké;jat betegség, vagy egy¢éb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Elvart ismeretek: Miiszaki jartassdg, munka- ¢s tiizvédelmi eldéirasok, a bels6 szabalyzatok
ismerete.
Személyi tulajdonsagok: Precizitas, gondossag, megbizhatosag.

A kertész alaptevékenysége

Az o6vodai udvar esztétikuméanak megteremtése, folyamatos gondozésa és tisztantartisa, az
egyedi dpolast igénylé novények szakértelemmel vald kezelése, a kerti berendezések
balesetmentes hasznalatanak karbantartassal vald biztositasa.

1.) Tavasztol 6szig gondozza a kertet: az 6vodavezetovel valé megbeszélés alapjan
kijeloli és elkeriti a virdgagyasokat, elvégzi a talaj-elokészitési miiveleteket,
biztositja a talaj terméképességét (miitragyazas, tapoldatok).
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2.)1d6ben eliilteti az egy- és kétnyari viragokat, valamint évelé novényeket telepit,
azokat folyamatosan ontozi, gondozza. Rendszeresen gyomtalanit a kertben ¢€s az
udvaron is, a pazsitot flinyirassal és locsolassal karbantartja.
3.) Esztétikai igénnyel és szakértelemmel cserjéket és fakat iiltet, a meglévo fas szaru
novényeket metszi, a sériiléseket lekezeli, rendben tartja a fakat, bokrokat.
4.)Sopréssel, gereblyézéssel, locsolassal tartja rendben az udvart. Szdraz iddben
naponta locsolassal portalanit. A gyerekek jatszohomokjat rendszeresen feléssa,
fertOtleniti.
5.) Az 6szi lehullott lombot 0sszegytijti, a virdgagyakat dsszel felassa, gereblyézi, az
éveld novényeket fagyvédelemben részesiti.
6.)Hasznalati eldirds szerint, balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket
(flinyird gép, flirészgép, elektromos furd, stb.)
7.)Az udvari eszkozoket, szerszamokat karbantartja és javitja, tarolokat, pincét
takarit, és rendben tartja, a szemetes kukakat kitiritésre kiviszi.
8.) T¢li id6szakban havat lapatol, csuszasmentességgel biztositja az intézmény teljes
jardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést.
9.) Az épiilet el6tti jardat, 1épcsoket, az udvart minden évszakban tisztan €s rendben
tartja, sziikség szerint sepregeti.
10.)Figyelmet fordit az anyagok ¢és az energia hatékony ¢és gazdasagos
felhasznalasara, a technoldgiai rend betartdsara. Részt vesz a beszerzésekben, a
szlikséges alkatrészek, anyagok szallitasaban, sziikség esetén kézbesit.
11.)Segit az intézmény nagytakaritdsaban: az ablakokat, ajtok, berendezési targyak,
eszkozok tisztitasaban, fertotlenitésében.
12.)Munkavégzéséhez balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.
13.)Részt vesz az 6vodavezetd munkavédelmi és tlizrendészeti bejarasain, intézkedik
a kifogasolt allapotok azonnali megsziintetésérol.
14.)Hataskore  kiterjed  teljes munkakdrére. Gyakorolja a  munkavallalo
jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) kozvetlen vezetdje
figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

A fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, tevékenységeket, amelyekkel az 6vodavezetd
megbizza.
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Ezen munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, betartasat magamra nézve
kotelezonek tartom.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Jelen munkak®ori leiras a visszavondasig érvényes.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

A munkakort betolto kertész, karbantarto

Komarom,

ovodavezetd
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