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I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Gardonyi Ovoda
Székhelyintézmény ¢és tagovodai, mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mukodés belsé rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat a
jogszabalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli milkkddésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

A Szervezeti és Miikddési szabalyzatot az intézmény igazgatoja a neveldtestiilet bevonasaval
készitette el.
A fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Hatalyos jogszabalyok

= 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol

= 20/2012 (VI1.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet 20/2019. (V111.30.) 2020.09.01-t61
modositott a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésére vonatkozo helyiség-, eszkoz-,
felszerelési jegyzekérol

= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

= A sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanulok dvodai oktatasanak iranyelve 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet

= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és annak modositasai

= 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ-ben és az egyéb belsd szabalyzatokban foglaltak megismerése és eldirdsainak
betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerlilnek az ovodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljadk az intézmény létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke. Megtartasaért
az intézményben dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az
igazgato, illetve a helyettese — munkaltatdi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést. A sziil6t
vagy mas, nem az 6vodaban dolgozd személyt az 6voda dolgozodjanak tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed

v’ az 6vodaba jard gyermekek kozosségére

v’ anevelbtestiilet valamennyi pedagdgusara

v’ az intézménnyel jogviszonyba nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositdsaban

v’ intézmény igazgatojara

<

a neveld — oktaté munkat segitOkre
v’ a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed

v’ az 6voda épiiletére, udvarara,

v az ovoda teriiletén kiviil szervezett, az O6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

v’ az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiils6 kapcsolati alkalmak helyszinére.

Az SZMSZ iddébeni hatalya kiterjed

v Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan
1dore szol.

v’ A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzata.

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatésait.



I1. Az alapito okiratban foglaltak részletezése

1. A koltségvetési szerv neve: Gardonyi Ovoda
2. A koltségvetési szerv székhelye: 2484 Gardony, Ovoda u.25.
3. OM azonositoja: 029910
4. A koltségvetési szerv telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 Gardonyi Ovoda Gérdonyi 2483 Gardony, Posta utca 20.
Tagovodaja
2 Gardonyi Ovoda Dinnyési 2485 Gardony, Vorosmarty utca 1.
Tagovodaja
3 Gardonyi Ovoda Verebi 2477 Vereb, Berényi ut 4.
Tagovodaja
4 Gardonyi Ovoda Zichyujfalui 8112 Zichyujfalu, Kastélykert
Napraforgd Tagovodaja
5 Iskola Konyha Gardony 2483 Gardony, Boné Kalman utca 8.
6 Iskola Konyha Agard 2484 Gardony —Agard, Iskola utca 2.

5. Alapito szerv neve és cime:
Gérdony Varos Onkormanyzat
2483 Gardony, Szabadsag ut 20-22.

6. Az iranyito szerv neve és cime:
Gérdony Varos Onkormanyzat
2483 Gardony, Szabadsag Ut 20-22.

7. A fenntarté szerv neve és cime:
Gardony Varos Onkorményzat
2483 Gardony, Szabadsag Ut 20-22.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A koltségvetési szerv miikodési teriiletén
gondoskodik az évodaskorti gyermekek dvodai nevelésérdl €s ellatasarol, a specialis nevelési
igényl gyermekek dvodai nevelésérol €s ellatasarol, tovabba biztositja fézékonyha utjan a
koznevelési intézményekben a gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetési feladatat.

4




A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

3 091120 Sajatos nevelésii igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

4 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai.

5 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.

6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben.

7 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Gardony Varos, Vereb és Zichyujfalu Kozségek kozigazgatasi teriilete.

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda
Alapfeladata: 6vodai nevelés, valamint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelése.

A koznevelési intézmény tagintézményei:

telephely megnevezése telephely cime

1 Gardonyi Ovoda Gardonyi 2483 Gardony, Posta utca 20.
Tagovodaja

2 Gardonyi Ovoda Dinnyési 2485 Gardony, Vorosmarty utca 1.
Tagdvodaja

3 Gardonyi Ovoda Verebi 2477 Vereb, Berényi ut 4.
Tagovodaja

4 Gardonyi Ovoda Zichyujfalui 8112 Zichyujfalu, Kastélykert
Napraforgd Tagovodaja




A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermeklétszam:

feladatellatasi hely megnevezése

maximalis gyermeklétszam

1 2484 Gardony, Ovoda u.25. 175 £6
2 2483 Gardony, Posta u.20. 160 16
4 2485 Dinnyés, Vorosmarty u.l1. 80 6
5 2477 Vereb, Berényi ut.4. 45 16
6 8112 Zichyujfalu, Kastélykert 50 16

A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga vagy | funkcidja, célja
szama a vagyon hasznalati
joga
1 2484 Gardony, Ovoda gardonyi téritésmentes hasznalat | 6voda
u.25. 6728
2 2483 Gardony, Posta gardonyi téritésmentes hasznalat | 6voda
u.20. 1871
3 2485 Dinnye¢s, gardonyi téritésmentes hasznalat | 6voda
Vorosmarty u. 1. 8287
4 2477 Vereb, Berényi verebi 357 | téritésmentes hasznalat | 6voda
ut.4.
) 8112 Zichyujtalu, zichyujfalui | téritésmentes hasznalat | 6voda
Kastélykert 8667
6 2483 Gardony, Boné gardonyi téritésmentes haszndlat | gyermekétkeztetés
Kélman utca 8. 2326
7 2484 Gardony —Agard, | gardonyi téritésmentes hasznalat | gyermekétkeztetés
Iskola utca 2. 3110




Az intézmény szervezeti felépitése

A szervet az igazgat? iranyitja, ¢ legfels6bb vezetd.

A szerven beliil megtalalhat6:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,

- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Igazgato
Igazgato-helyettes
Tagintézmény-
igazgatok
Ovodapedagogusok
Elelmezésvezeték
Pedagodgiai
asszisztensek : s
Ovodatitkar Szakacs
Dajkak
Konyhai kisegitok
Udvaros karbantart6 Takaritond




I11. A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok
1. A miikodés rendje
Altalanos szabalyok:

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkarend, munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni az 6vodai sziil6i szervezet véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

— az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat (maximum 5 nap)

— sziinetek idétartamat,

— amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megtinneplésének iddpontjat,

— aneveldtestiileti, és a sziil6i értekezletek, valamint fogadodrak idopontjat,

— az intézmény bemutatkozasat szolgalod nyilt nap idépont;jat.
Az oOvodai nevelés nélkiili munkanapra, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.

A nyitva tartas rendje:
A 20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendelet 12. § alapjan.

Az 6vodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az Ovoda nyari zarva tartasa 1 honap (julius vagy augusztus). A nyari zarva tartasrol
legkésébb februar 15.-ig a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast
megeldzden a sziildket tdjékoztatni kell. A tdjékoztatds mddjat a hazirend szabalyozza. A
nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik. Az intézmény elébb szabalyozott id6ponttdl vald eltérd nyitva tartasra, elézetes
kérelem alapjan az intézmény fenntartdja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A gyermekek benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény 6% - 17% oraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket

— afoglalkozasokat kovetden: ha ebédet nem igényel: 11* 6rakor, ha ebédet igényel:
12%° 6ratél lehet elvinni.

—  Alvas utan: 15> 6ratol legkésdbb 17% 6raig kell hazavinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti
el.

Az ovodaba érkezéskor, a gyermeket ovodai dolgozonak, ovodapedagogus, pedagogiai
asszisztens vagy dajka néninek kell atadni, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember hasznalhatja.
A kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben gyermek nem tartézkodhat.

Az alkalmazottak benntartézkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori jegyzék és a megbizédsok tartalmazzak. A
munkakdrbe tartozo feladatok leirasat mindenki kézbe kapja.

Az 6vodapedagoégus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd orakbol, valamint a
nevelémunkaval 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all.



A dajkak, a karbantarto, a takarito, az élelmezésvezetd, az dvodatitkar a szakacsok, a konyhai
kisegitok heti teljes munkaideje 40 oOra.
Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgato-helyettes és a
tagintézmény-igazgatok allapitjak meg, az Ovoda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitidsanal az intézmény feladatellatdsat, zavartalan
biztositasat, és az 6vodapedagogusok feltétlen jelenlétét, kozremiikodését a teljes nyitva tartas
idejében kell figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai és a dolgozok javaslatot tehetnek egyéb szempontok és
kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott kiteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhazatban megjelenni
a munkahelyén.

A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az igazgatonak,
igazgato-helyettesnek vagy a tagintézmény-igazgatoknak, hogy a helyettesitésrél intézkedjen.
Az 6vondk szadmara a kotelezd oran feliili pedagdgiai munkaval osszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast az 6voda igazgatoja adja.

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos haszndalata a szakécs,
takaritond feladata.

Kulcsmasolat az 6voda igazgat6jandl, az igazgato-helyetteseknél €s a tagintézmény-
igazgatonal van.

Az igazgatok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az igazgatok nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodéasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Igazgatoi Az intézményben val6 tartézkodas rendje
beosztas
megnevezése Székhely Gardonyi Dinnyési Verebi Zichyujfalui
Tagovoda Tagovoda Tagdévoda Napraforgé
Tagévoda
Igazgato kotetlen
munkarend
Igazgato- 07% - 14%
helyettes 09% - 16%
Tagintézmény 09%-17% 07%- 15% 07% - 15% Péros hét
igazgato 08" - 16"
Pératlan hét
Megbizott | Alegmagasabb A legmagasabb A legmagasabb A legmagasabb | A legmagasabb
fizetési fizetési fizetési fizetési fizetési
kategoriaval kategoriaval kategoriaval kategoriaval kategoriaval
rendelkez6 rendelkez6 rendelkez6 rendelkez6 rendelkez6

ovodapedagogus dvodapedagdgus 6vodapedagogus ovodapedagdgus | 6vodapedagogus

Ovodai tigyintézés minden nap 08%°— 13% koz6tt torténik.




2. Azigazgatok kozotti feladat megosztas, kKiadmanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a = Feladatot ellaté vezeto Egyéb Megjegyzés
munkakori leirasa kiadmanyozashoz
alapjan
Szakszer(i és torvényes igazgato igazgato-helyettes folyamatos
mitkodés tagintézmény-igazgatok
Célszerti és takarékos igazgatd igazgato-helyettes folyamatos

gazdalkodas

tagintézmény-igazgatok

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok

igazgato
tagintézmény-igazgatok

igazgato-helyettes

4 héten tuli tartos
hianyzas esetén (kivétel:
folyamatos megrendelés-

szerz6dés): dolgozoi
bérlet, rezsikoltség,
elofizetés

Gyermek és
ifjisagvédelem

igazgatd
igazgato-helyettes
tagintézmény-igazgatok

gyermekvédelmi felelOs

4 héten tali tartos

hianyzas esetén, kivétel az

azonnali intézkedést

kivané veszélyeztetettség

felmertilése
Gyermekbalesetek igazgato, igazgato- 6vodapedagdgusok, folyamatos
megelézése helyettes karbantarto,
tagintézmény-igazgatok =~ balesetvédelmi felelés
Egészségiigyi vizsgalat igazgatd ovodatitkar folyamatos
megszervezése tagintézmény-igazgatok
Ellendrzési, mérési, igazgatd igazgato-helyettes folyamatos
értékelési rendszer tagintézmény-igazgatok
miikodtetése
Pedagbgiai program igazgato, tagintézmény- igazgato-helyettes folyamatos
végrehajtasa, ellenorzése igazgatok
Eves munkaterv igazgato igazgato-helyettes 4 héten tuli tartds

elkészitése, értékelése
Beiskolazasi feladatok
lebonyolitasa
Pedagogus tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi
terv készitése

tagintézmény-igazgatok
igazgatd

tagintézmény-igazgatok
igazgato

tagintézmény-igazgatok

ovodapedagogusok

igazgato-helyettes

igazgato-helyettes

hianyzas esetén

4 héten tuli tartos
hianyzas esetén

4 héten thli tartos
hianyzas esetén

Nemzeti tinnepek €s igazgato igazgato-helyettes folyamatos
egyéb hagyomanyok tagintézmény-igazgatok ovodapedagogusok
apolasa
Allashelyek betoltése, igazgatd igazgato-helyettes 4 héten tuali tartos
kinevezés tagintézmény-igazgatok hianyzas esetén
Megbizasok igazgatd igazgato-helyettes 4 héten tuali tartos

tagintézmény-igazgatok

hianyzas esetén

Munkakori leiras
elkészitése

igazgato
tagintézmény-igazgatok

igazgato-helyettes

4 héten tali tartds
hianyzas esetén

Koznevelési
foglalkoztatottak

igazgato
tagintézmény-igazgatok

igazgato-helyettes

4 héten tali tartos
hianyzas esetén
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besorolasa,
nyilvantartasok

Sziikség szerint
koéznevelési
foglalkoztatottak
mindsitése

Alkalmazottak erkolesi és

igazgatd
tagintézmény-igazgatok

igazgato tagintézmény-

igazgato-helyettes

igazgato-helyettes

4 héten tuli tartos
hianyzas esetén

4 héten tali tartos

anyagi elismerése igazgatok hianyzas esetén
Szabadsagok tervezése, igazgatd igazgato-helyettes folyamatos
iitemezése tagintézmény-igazgatok
Sziinetek alatti tigyelet igazgato igazgato-helyettes folyamatos
biztositasa tagintézmény-igazgatok
Munkarend szervezése, igazgato igazgato-helyettes folyamatos

ellendrzése

Taniigy igazgatasi
feladatok

tagintézmény-igazgatok

igazgatd
tagintézmény-igazgatok

igazgato-helyettes

4 héten tuli tartos
hianyzas esetén, kivétel a
meglévd jogviszonnyal
kapcsolatos igazolasok

Kapcsolattartas sziil6i igazgato tagintézmény- igazgato-helyettes folyamatos
kozosséggel, partnerekkel igazgatok
Nyilvantartasok igazgato tagintézmény- igazgato-helyettes folyamatos
naprakész vezetése igazgatok tagintézmény-igazgatok
Szabalyzatok, igazgato tagintézmény- igazgato-helyettes 4 héten tuali tartos
dokumentumok igazgatok hianyzas esetén
elkészitése,
hozzaférhetdsége
Csoportok adminisztrativ =~ igazgatd tagintézmény- igazgato-helyettes folyamatos
teenddinek ellenérzése igazgatok Tagintézmény-igazgatok
T{iz és munkavédelmi igazgato tagintézmény- igazgato-helyettes folyamatos
eloirasok betartasa igazgatok tliz, munka — és
balesetvédelmi felelds
Epiilet és vagyontargyak = igazgato tagintézmény- igazgato-helyettes folyamatos
védelme igazgatok
Intézmény képviselete = igazgato tagintézmény- igazgato-helyettes folyamatos
igazgatok
Biztositja a gyermekek = igazgatd tagintézmény- igazgato-helyettes folyamatos
részvételét varosi igazgatok
eseményeken

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legfels6bb vezet6i szint
(Igazgato)

VezetO1 szint

Nevelbtestiilet

- Ertekezletek ideje,
rendszeressége: évente 5 alkalom,
nevelés nélkiili munkanapokon
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: havonta
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(Igazgato — helyettes
Tagintézmény-igazgatok)

- Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége: sziikség

szerint, dokumentumok, falitijsag,
korlevél

Alkalmazotti k6zosség

- Ertekezletek ideje,
rendszeressége: évente 2
alkalommal, nevelés nélkiili
munkanapokon
- csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: havonta
- Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, dokumentumok, faligjsag,
korlevél

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység

Partner (masik) szervezeti
egység

Rendje és formaja

Nevelobtestiilet szervezeti egység

Igazgatoi szint

Szervezeti egység neve:
alkalmazotti kozosség

Igazgatohelyettes, Tagintézmény
vezetdi szint

- Egyiittes értekezletek ideje,
rendszeressége: sziikség szerint
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: sziikség szerint
- Vezet6i megbeszélések,
tajékoztatok ideje, rendszeressége:
sziikség szerint
Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, dokumentumok, kérlevél

3. Azigazgato6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatohelyettesnek kell
ellatnia. Ha egyértelmiivé valik, hogy az igazgatohelyettes sziikséges, vezetd helyettes
feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatdsa miatt nem tudja ellatni, az igazgatohelyettesi
feladatokat az alabbi tablazatban megjeldlt személynek kell ellatnia.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo eléirasok:
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— Az igazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatok csak a napi, a zokkenOmentes
mukodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az
igazgato helyett.

— Az igazgato-helyettes csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasban felhatalmazast kapott.

— A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A vezeto, akit helyettesiteni kell A helyettesito megnevezése
Igazgatd Igazgato-helyettes
Tagintézmény-igazgatok A legmagasabb fizetési kategéridval rendelkez6
ovodapedagogus.
Igazgato-helyettes A legmagasabb fizetési kategoriaval rendelkez6
Tagintézmény-igazgatok ovodapedagogus.

Ezen tilmenden a benntartdézkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd
6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4. Tagintézményekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas modjat, idejét, rendszerességét az aktualitasok adjdk. Megszervezésre kertil
az igazgatd altal évente 2 alkalommal értekezlet a székhely intézményben, 2 havonta
megbesz¢lés az aktualitdsok tiikrében, a tagintézményekben. Minden intézményt érintd
dontések eldkészitésében parbeszéd folytatasa, telefonon, e-mailben, személyesen. Ezen kiviil
az igazgato €s a tagintézmény-igazgatdk sziikség szerint 1épnek kapcsolatba egymassal. Ezen
kapcsolatba Iépések szakmai és kulturalis jellegliek.

5. Abelépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
— engedéllyel tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére
jogosult személy arra az idétartamra, amely:
— a gyermek érkezésekor a gyermek atoltdztetésére és ovondnek vald atadasara,
valamint a kisér6 tavozasara,
— a gyermek tavozdsakor a gyermek Ovondtdl vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasara sziikséges.
— kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,
— minden mas személy.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
— asziiloknek, gondviseloknek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.
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Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz-,
baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az o6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn val6 tartdzkodasara, foglalkoztatasara hasznalhato.
A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktdl fliggetleniil, az
id6jarasnak és a pedagdgiai programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkozok
kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

Az udvar kiilonosen veszélyes baleseti helyszin. A gyermekek kint tartézkodasanal mindkét

o6vodapedagdgus koteles az udvaron tartdzkodni és fokozott figyelemmel kisérni a gyermekek
biztonsagat.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit az
intézménybdl elvinni szigoruan tilos.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

A neveldi szobat az 6vodapedagdgusok €s a pedagdgiai munkat kozvetlen segiték hasznaljak,
ez a nevel6testiileti, munkatarsi értekezletek helye is. Tovabba az ovodai sziildi szervezet
értekezleteire is rendelkezésre all és a gyermekekkel foglalkoz6 szolgaltatok is igénybe
vehetik (hittan).

A fejleszté szobdban a Szakértéi Bizottsdg szakembere, logopédus ¢és az wutazd
gyogypedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztésekre sziikség esetén az 6voda pedagodgusai is
igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem mitkddhet. 2011. évi CXC. Torvény 24§ (3).
Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a sziiléi szervezet részére.
A helyiségek hasznalatra vald atengedésrdl az igazgatd dont.

Az igénybe vevlOket, vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért és a kulcsok Orzéséért az €lelmezésvezetd, szakacs
és a takaritond a felelds.

6. Az igazgaték és az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melybe minden csoport sziil6i kozossége 2 fot delegal. Legalabb
¢évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos €rtekezletet tartanak a hatékony egyiittmikodés
érdekében.

Az intézmény igazgatojanak feladata a sziildi szervezettel valo egylittmiikodés.

7. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet a szervezeti és miikodési
szabalyzat, véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A szlil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:
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— véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet alapjan,

Az SZMSZ tovabbi jogokat a sziil6i szervezet szamara a mindenkor hatalyos torvény alapjan
hataroz meg.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségek

A nevelOtestiilet a Kozoktatdsi Torvény 56.§ alapjan — ,,a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatarozathozd szerve. A nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a torvények ¢és jogszabalyok altal
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.”

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelOtestiilet dontései, hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
A szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet dontési jogkorei

A tanév helyi rendjét, programjat a nevel6testiilet hatarozza meg. Ennek megfelelden az
alabbiakrol dont:
* anevel6-oktatd munka tartalmi valtozasairol/pedagogiai program, 0j tanév feladatai/
» az dvodai linnepek idépontjarol, tartalmarol
= az dvodai élettel kapcsolatok szabalyzatok jovahagyasardol, modositasarol,
» a mindségi munka utdn adhato jutalmazas elosztasa évente a tagdvoda-igazgatok
véleményének kikérésével torténjen

Az intézmény a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.¢vi CXC. torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhdzasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
= aszakmai munkakozosségekre

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

= Pedagbgiai program elfogadasa
= a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
= Hazirend elkészitése, elfogadasa
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= FEves munkaterv elkészitése, elfogadasa

= A nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésa

Véleménynyilvanitasi és javaslattételi jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

9. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok megismerhetik.
Elhelyezésiik a vezet6i iroddban. A Hazirend megismerését minden beiratkozo alairasaval
igazolja.

Az elébbi dokumentumokra, illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kotelezo
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az ovodapedagogusok, illetve az igazgato ad. A
Pedagdgiai program a honlapon megismerhetd, nyitva tartasi idében az 6vodaban betekintésre
atadhato.

10. Fakultativ hit és vallasi nevelés

Az intézményben, a torvényi eldirds alapjan keriil megszervezésre. Az egyhazak
képviseldivel torténik egyeztetés a megvalositasrol, az oktatds idépontjardl, helyérdl, ugy,
hogy az 6voda mikddése zavartalan maradjon.

11. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje
A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai belsd ellenérzés, a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed, évente mas-mas nevelési tertilet kiemelésével.
Célja: Az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése, a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

— fogja &t a pedagogiai munka egészét,

— segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

— a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

— tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

— a sziilé1 szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai mddszer megtalalasat,

— biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

— tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

— hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésére jogosultak

Elsdsorban altalanos jogkorben jogosult:
— aigazgato,
— az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatok
— munkakdzosség-vezetok
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A pedagdgiai munka belsd, valamely teriiletre vonatkoz6 ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgusa javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszdmoltatas - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
értekezletek,

foglalkozaslatogatas,

dokumentumelemzés

Az igazgato a pedagogiai munka belso ellendrzése céljabdl éves munkatervet készithet.

12. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel
- a fenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel,
pedagbgiai szakszolgalattal
pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal
gyermekjoléti szolgalattal
egészségligyi szolgaltatoval
egyeb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a teleptilés egyéb lakosaival,
- civil szervezetekkel.

A fenntartoval valé kapcsolattartas

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (koltségvetés, koltségtérités,
szocialisan adhato kedvezmény),

az intézmény ellendrzésére (gazdalkodasi, mitkodési torvényesség, szakmai munka
eredményessége, gyermekvédelmi tevékenység, gyermekbalesetek megeldzése),

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata eseti:

az SZMSZ jovahagyasa és modositasa,
a pedagogiai program jovahagyasa

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informdcidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységekhez kapcsolodoan.
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Pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodésének, specidlis sziikségletének biztositasa
érdekében:
— a Fejér Varmegyei Tanuldsi Képességet Vizsgaldo Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsaga, Nevelési Tanacsadoja és Egységes Pedagogiai Szakszolgalataval,
— aFejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gardonyi Tagintézményével,
— Orszagos Intézetekkel.
Az intézmény a szakszolgélatokkal kozvetlen, tartalmas kapcsolatot tart fenn, segitséget kér
ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja biztositani.
A kapcsolattartas formai, modjai:
— a Szakértoi Bizottsag értesitése, ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja,
— eset megbeszélés, az intézmény részvételével,
— eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,
— utazod gyogypedagogusi ellatas soran folyamatos konzultacié az évodaban, a gyermek
fejlesztésérol.

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagéogusok szakmai, munkdjanak fejlesztése, segitése
érdekében:

— a Helyi Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,

— az Orszagos Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal.
A kapcsolattartas formaja, modja: eléadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon vald
részvétel.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢&s
megsziintetése érdekében:
— a gyermekjoléti szolgalattal,
— a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, modjai:
— a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek tartja,
— esetmegbeszélés, az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
— eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas:

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek
folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatd a szolgaltatast szolgaltatasi szerzddés alapjan
biztositja az intézménynek. A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell. A
kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartas:

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
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sport tevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a
hagyomanyos rendezvényekben és mas jellegli programokban jelenik meg.

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomany apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az {linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
kordabbi hagyomanyokat apolva keriill meghatarozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések
pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a nevelotestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg.
Unnepeink, helyi szokasokhoz kapcsolédé iinnepek, rendezvények

e Szent Marton napja

e Adventi késziil6dés, Mikulas

Lucazas, Karacsony

e Farsang

e Miarcius 15.

e Husvét

e Anyak napja — évzaro

e Gyermeknap

e Sziiletésnap

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai megmaradjanak.

A hagyomanyok eszkozei, az linnepségek €s a rendezvények, melyek érintik az intézmény
ellatottjait, a felndtt dolgozokat és a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény jelkép hasznalataval, a gyermekek,

crer

A nevelGtestiilet feladata, hogy ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok
apolasarol, megdrzésérol.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozoé rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel érintettek kore

A rendezvény (hozzavetéleges)
idépontja

Intézmény fennallasanak
évforduloi

Alkalmazottak, sziilok,
gyermekek, partnerek

10 évente (majus)

Dolgozok jubileumai Alkalmazottak Junius

Egészségnap Alkalmazottak, sziilok, Majus
gyermekek, partnerek

Sziiletésnap Gyermekek Folyamatos
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Kirandulas Alkalmazottak, gyermekek ‘ Szeptember, mércius

Gyermeknap Alkalmazottak, gyermekek ‘ Majus

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

Megnevezés Leiras
Magyar zaszlo, cimer Szabvany
Kokarda Nemzeti szinii szalag
Unnepi viselet Sziildi izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti {innepeken Fehér felso, sotét alj

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles a védéndi munkaterv alapjan. Az
egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még, a gyermekorvos a gyermekek belgyogyaszati,
ortopédiai szlirésében (gyogy-testnevelés) a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

15. Az intézményi védo, 0vo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje
A gyermekvédelmi felelds és az igazgato feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az intézmény igazgatdjanak megbizasabol,
az igazgatoval egylitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja,
¢s személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmitkodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6 artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkolesi karosodasoktdl, illetve ellensulyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot. Munkéjardl évente
beszadmol a neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az igazgatd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsdggal, gyamhatdsaggal, partfogokkal,
neveldsziiloi feliigyeldkkel, rendérséggel, valamint a csaladokkal foglalkozé szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodoé rendeleteit, és ezt a vezetd 6vono €s kollégai tudomasara hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Eldsegiti az ovodapedagogusok felderitd tevékenységét. Sziikség szerint csaladlatogatast
végez a csoportok ovondivel.

Tovabbképzéseket tart az Ovodapedagoégusoknak. Részt vesz a gyermekvédelmi munka
intézményi ellendrzésében, értékelésében és mindségbiztositasaban.
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Az 1-es tipusu diabétesszel ¢é16 gyermekek, tanulok ellatasa az 6vodaban:

Az igazgatd —az ellatds megszervezésével Osszefiiggésben —a pedagdgus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetlentil segitd munkakdrben
foglalkoztatott beosztottja szdmara eldirhatja

a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat [Nkt. 62. §(1b) bek.].

A igazgat6 a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban allo
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. §(1e) bek.].

A specidlis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan kell meghatarozni, valamint a szervezeti és
miikodési szabalyzatvédd, ovo elbirasai kozé beiktatni [20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 4.
§(1) bek. m) pont].

A nevelési-oktatési intézmény alkalmazottjanak a specialis elladtdsban val6 részvétele harom
konjunktiv feltételhez kotott:

e munkakori és végzettségi minimumfeltétel
e szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tajékoztato)
e a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. §(1c) bek. a) pont]

A specialis ellatds megszervezhetd iskolaorvos vagy iskolavéddnd ttjan is [Nkt. 62. §(1c)
bek. b) pont].

Az 1l-es tipusu diabétesszel ¢€l6 gyermek, tanuld intézményi specialis ellatasat végzd
alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, melynek havi mértéke a gyakornok
fokozathoz tartozo havi illetmény 10%-a. /LIL térvény, 3. melléklet/

Az intézmény alkalmazottja szdmara az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanulok
specidlis ellatdsaban valo részvételt munkakori leirasban vagy irdsos feladatspecifikacidban
kell rogziteni.

A vallasi, ételallergidbol eredd, valamint egyéb okbol eltérd étkezést igényld csaladok
étkezési szokdsait tiszteletben tartjuk, az étel készitésénél figyelembe vessziik,
egyiittmiikddiink a csaladokkal, illetve az étkezést biztositd szolgaltatot partnerként
igyeksziink megnyerni. Toreksziink az ételallergias gyermekek véltozatos taplalkozasat is
biztositani.

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulds,
stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkez6 védd-ovo eldirdsokat:

- az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
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- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok
- a tilos €s az elvarhatd magatartasforma

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban valo
tartdzkodas soran meg kell tartaniuk, az 6voda hazirendjében kell meghatarozni.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellaitandoé feladatok

(20/2012 (VII1. 31.) EMMI rendelet 169§ alapjan
Az intézmény igazgatdjanak a feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezO altal folytatott épitési, felajitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejére, s csak az
azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugozassal, illetve a halozat megfeleld védelmével el vannak-e latva.

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be
A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében

az igazgatok felelosek

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének ¢€s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkozoket mindig zarjak, stb.

Az igazgat6 felelds azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a belsd termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, Ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan
Az igazgato feladatai:

- A gyermekbaleseteket nyilvantartja helybe és az elektronikus feliileten.
- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus Gton jegyzdkonyvet vesz fel, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak,
valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérol
gondoskodik)
- ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgéltatds hatarideje nem tarthat6, akkor e
tényrdl, az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
- Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakember bevondésa szilikséges

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a seriilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekévetkeztétol szamitott 90 napon beliil a
seriilt — az orvos szakvéleménye szerint — a balesettel osszefiiggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentos méretii karosodasat

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

- a beszélo képesség elvesztését vagy feltiind torzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott./
- Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrél, azaz arrol, hogy a

megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagoégusok feladatai:
- az igazgat6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgéldsaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve annak tavollétében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban
- kozremiikodik az 6vodaszék, ennek hidnyaban az dvodai sziild szervezet tajékoztatasaban
- intézkedést javasol a megeldzésre, végrehajtja az igazgatd megeldzéssel kapcsolatos
Utasitasait.
A nem pedagogus alkalmazott az igazgatd utasitidsanak megfelelden kozremiikodik a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
A rendkiviili esemény észlelésekor haladéktalanul tajékoztatni kell az igazgatot.
Az igazgato6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a sziiloket.

Rendkiviili eseménynek szamit:

- atlz,

- az arviz,

- a foldrenggs,

- bombariado,

- egy¢€b veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozé koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiliritésérol, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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17. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet.

Tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység:

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek szol és a kovetkezo
tevékenységekkel kapcsolatos:

— egészséges €letmdd,

— kornyezetvédelem,

— tarsadalmi tevékenység,
— kozéleti tevékenység,

— kulturélis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formaja, méddja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,

- a reklamtevékenység egyértelmii leirdsat, formajat, maodjat,

- areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az igazgat6 Onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:

- a nevelotestiilet,

- a sziil61 szervezet bevonasaval allapitja meg valamely rekldmtevékenység jellegét.
Az igazgato koteles:

- a pedagogusoktol €s

- a sziil6ktdl érkezd, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

- ujsagok terjesztése,
- szorolapok,

- plakatok,

- szobeli tajékoztatas.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az igazgatd altal kiadott
engedély hatdrozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelenitése csak az érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.
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18. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

2024. szeptember 1-t5] bevezetésre keriil a TER, melynek célja a minéségi munkavégzésre
valo 6sztonzés, a neveld-oktaté munka eredményességének javulasa.

Jogszabalyi hattér:
e A pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény 75.§ (2) bekezdés k)

pont; 98.§ (3) bekezdés; 160.§ (7) bekezdés

e A pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. §; 95/D. §

e A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

Els6 alkalommal 2025-ben kell elvégezni a pedagdgusok teljesitmény értékelését.
Intézményiinkben értékeld vezetd elsdsorban az igazgatd. O végzi az igazgato-helyettes és a
tagintézmény igazgatok értékelését.
A pedagbdgusok értékelési folyamataban a székhelyintézményben értékelé vezetd lesz az
igazgatd-helyettes €s a munkakozosség vezetdk. A Gardonyi Tagintézményben a
tagintézmény igazgatd az altala kijelolt értekeld személlyel, a Verebi, Zichyujfalui és
Dinnyési Tagintézményekben a tagintézmény igazgatok végzik el az értékelési
szempontrendszer alapjan a pedagogusok értékelését. Az igazgatdt a vezetdk értékelési
szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli.
Gyakornok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre, nekik a pedagogus 1. fokozat
elérése érdekében kell a mindsitésen megfelelniiik.
Teljesitményszintek
A pedagdgusok esetében alkalmazando teljesitményszintek a kovetkezok:

e kiemelked? teljesitmény (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti),

e 4tlagos teljesitmény (50 % vagy afeletti, és 80 % alatti),

o fejlesztendo teljesitmény (50 % alatti)

19. Szakmai munkako6zosség

2018. szeptemberétdl jaték munkakozdsség bevezetésére keriilt sor. A munkaterviik az
aktualis munkaterv melléklete.

2020. szeptemberétdl Digitalis, és Zold sziget munkakozosség alakult.

2021.szeptemberétdl Kapcsolatok munkakozdsség kezdte meg miikodését.
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20. Egyéb szabalyzasok
Specialis jogszabalyok:
A Gardonyi Ovoda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataiban talalhatok.
Feladatellatas kovetelményei:

Az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait ¢és azok ellatasanak
kovetelményeit a munkakori leirasok tartalmazzak. (Melléklet)

21. Az elektronikus tuton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
tarolasanak, kezelésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozo adatok moédositasa,

— az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktdber 1.-1 pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €és a
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben szabalyozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek
ferhetnek hozza.

26



LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet bevonasaval késziilt.

Igazgato

Jovahagyta:

2024. marcius 11.

Fenntarto

Ervényességi nyilatkozat: 2024. marcius 1.-t6] visszavonasig.
Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente

Modositas eldirasai:
= tOrvényi valtozas esetén,
= feladatvaltozas esetén,

a nevelOtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése, irasbeli eldterjesztése esetén
(a neveldtestiilet dont a mddositas elfogadasarol).

Nyilvanossagra hozatala: A fenntartd és a partnerek altal megtekinthetd a vezetdi irodéban,
honlapon.
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MELLEKLETEK

e Munkakori leirasmintak

e Panaszkezelési szabalyzat

28



Munkakori leirasok

Igazgaté munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott:
Név:

Oktatasi azonosito:

Munkdltaté neve: Gardony Varos Onkormanyzat

Székhelye: 2483 Gardony Szabadsag u. 20-22.

Munkaltatoi jogkort gyakorolja: Polgarmester

Munkakor megnevezése: 1gazgatod

Kinevezdje: Polgarmester, Képviseldtestiilet

A kinevezés madja, idotartalma: vezetoi palyazati eljaras atjan, 5 évre

Munkaideje: 40 6ra/hét, kotelez6 oraszam: ora/hét, lasd: munkarendben

Alapszabadsdga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tartd idészakban adja Ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld
id6épontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Munkavégzés helye: Az éltala vezetett 6voda és a tagovodak teljes teriilete — illetve a vezetdi
iroda.

A munkakor célja: Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitdsa, képviselete. A

nevelémunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagogiai — szakmai,

29



tanligy — igazgatasi, munkaltatoi — személyligyi, gazdasagi — adminisztrativ feladatok ellatasa,
megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi eldirdsoknak megfeleldé miikodés,

mukodtetés biztositasa.

1. Pedagogiai — szakmai:

- Elokésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. Nevel6testiileti dontésre
eloterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatisa utan biztositja a sziiléi szervezet
véleményezési jogat és kezdeményezi a jovahagyasat a fenntartonal — amennyiben
plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellenérzi a program
megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges kezdeményezi a program
modositasat.

- Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok ¢és a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

- Segitségével tamogatja €s ellendrzi az intézményi munkako6zosségek és az onértékelési
csoport munkdjat.

- Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodéaban
foly6 szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét
javaslatot tesz fejlesztésére, tamogatja az innovacidt, a Kkorszerli pedagdgiai
torekvéseket.

- Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényestilését.

- Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

- Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a
nevelGtestiilettel.

- Tamogatja és 0sztonzi a pedagdgusok tervszerli €s folyamatos onképzését.

- El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasrdl (neveldtestiilet, sziiloi
szervezet) ¢és egyetértéssel torténd elfogadasarol. Biztositja, hogy valamennyi
sziil6hoz eljusson.

- Anevel6testiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

- Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.
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Taniigyi — igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az dvoda torzskdnyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget tesz.
A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
mitkodését befolyasold jogi szabalyozast.

Ellendrzi a haroméves kortol érvényes dvodakdtelezettség betartasat.

A mértéken feliili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.
Gondoskodik a sziildi és neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidaramlast.

Folyamatosan ellenérzi és aktualizdlja az ovodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.
Ellendrzi a csoportnaplok a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését €s azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkoz6 teendoit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi — humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyazatot
hirdet és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatéi jogkort. Az OM daltal miikodtetett KIR felé eleget tesz bejelentési
kotelezettségének. Az atsorolasokrol idoben gondoskodik. Biztositja torvényben eldirt
juttatasok kiadasat.

Vezeti a kdznevelési foglalkoztatott nyilvantartast. A rendelkezésére all6 adatokat és
informaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti, és idében kiadja a munkakori leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

31



- A pedagogusok munkijanak ellenérzése soran irasos értékelést készit, melyet a
dolgozoval is ismertet.

- Gondoskodik a munkafegyelem ¢és torvényesség megtartdsar6l, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd torvényes felelosségre vonasarol.

- Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet €s tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozéséra, élet és munkakoriilményeire vonatkozo

dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi — adminisztrativ feladatok

- Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

- El6késziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikddési szabalyzat tervezetét,
vitara bocsatja és elfogadtatja a nevel0 testiilettel és a sziildi szervezettel.

- Irattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

- Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és
gondoskodik az iktatasukrol.

- Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

- A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
sziiloket és a kdznevelési foglalkoztatottakat érintd kérdésekre.

- Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezésérdl, végrehajtasarol, betartasarol, felel
az ezzel Osszefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalmarol.

- Biztositja a gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonbozd eszkozoket véasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast,
fertStlenitést és a nagytakaritasokat.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;ét.

- Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért és végrehajtasaért.

- Felel az Aatutaldsi. Utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

- Ellendrzi a vagyon, alléeszkdz, munkaruha nyilvantartést.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Hataskore: A igazgaté kizardlagos kompetencidja ¢és egyszemélyi feleldssége a
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gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités,- megsziintetés, valamint az intézmény
koltségvetésén beliili gazdalkodas (pl.: munkaerd-gazdalkodés, bérmaradvany- felosztas,
jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas stb.). Az igazgatd dontése alapjan a fenti kompetenciak
az igazgato helyettesre atruhazhatoak (de ezt irasban kell rogziteni).

Felelossége: Az 6voda zavartalan €s a jogszabalyoknak megfelelé miikodtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: A nevelési-oktatasi feladatokkal megbizott alpolgarmester.

Kozvetlen beosztottja (i): Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozoja.
Kapcsolattartasi kotelezettsége: Vezetd feladatainak ellatdsa kozben kozvetlen
munkakapcsolatnak kell miikddnie az igazgatd- helyettesekkel (szakmai, gazdasagi). A munka
—¢s feleldsség megosztasrdl a helyettesek részére kiillon munkakori leirdsban  kell
rendelkeznie. Tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagdgusi munkat segité dajkakkal.
Napi kapcsolatot tart fenn az 6vodatitkarral.

Az igazgatd szoros kapcsolatot tart fenn: Ovodan beliil: A sziilskkel, szakmai
munkakozosségekkel, a mindségiranyitasi csoporttal és az érdekvédelmi szervezetekkel.
Ovodan kiviil: A fenntarto illetékes vezetSjével, osztalyaval, bizottsagaival, a tarsulds
tagintézményeivel.

Informacio — szolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a nevelotestiilet, az Oktatasi Hivatal ¢s a
Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok (POK), a koznevelési informécios rendszer (KIR) és a
fenntarto fele.

Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa. Elkésziti, évente frissiti a kozzétételi listat.
Titoktartési kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén Ot helyettesiti: Az altalanos igazgato helyettes.

O helyettesitheti: Az igazgato helyettest illetve a tagévoda-igazgatokat.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez

igazodva, a munkaltat6 fenntartja!
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Munkaltat6i jogkor gyakorloja
Zaradék

Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-tdl 1ép életbe.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyaga)
3. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolads) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek

tartom. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy altalam ko6zolt személyes adataimat a Munkaltatd a

kapcsolatos ligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatott
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Igazgatohelyettes munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatott:
Neév:

Oktatasi azonosito:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: /valtoz6 munkahelyi elvarasok érvényesiilnek/
Jelenlegi munkavégzés helye: Gardonyi Ovoda Székhelyintézmény

2484 Agard, Ovoda u. 25.
Munkakér megnevezése: igazgatohelyettes

Alkalmazdshoz sziikséges végzettség: Ovodapedagdgusi oklevél/fels6foku, vagy fdiskolai
végzettség

Kozvetlen felettes: Gardonyi Ovoda igazgatéja

Munkaideje: 40 éra/hét, kotelez6 oraszam: ora/hét, 1asd: munkarendben
Alapszabadsdga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd ovodaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos

munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd helyettes munkakori leirasat az

igazgato késziti el.

» Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

» A nevelési teriileten kozremikodik az igazgatdo altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
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» Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak

munkajat.

Helyettesitési eloiras: Az igazgat6 tavollétében meghatarozott hataskoron beliil teljes
felelosséggel végzi a vezetdi munkat.

Elvart ismeretek: Korszer(i szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai, €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: A jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak ¢€s a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok: elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,

jo kapcsolat és kommunikacids, valamint konfliktus feloldo képesség, empatia.
Jogkor, hataskor

» Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése az
igazgatoval tortént egyeztetés alapjan.

» Véleményezési, javaslattételi jogkore van az d6voda miikodésének egészére.

» Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint €s az igazgatd megbizasa alapjan.

Képviseli az intézményt a kiilsd szervek elott.

Munkakéri kapcsolatok:
Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, igazgatoval, tagintézmény-igazgatdkkal.
Kiilsé: Kapcsolatot tart a kiilsé intézményekkel, sziil6i szervezettel.

Alapveto felelossége, kotelezettsége

A pedagdgiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért.
Az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért.

Szakmai munka mindségi fejlesztéséért.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

Palyazatok figyelemmel kisérése, palyazatok koordinélésa.

J6 gyakorlatok atgondoléasa, propagalésa.

Konferencidk, eldadasok szervezése intézményi, varosi szinten.

vV V V V V V V V

Bels6 hospitalasok rendjének koordinélésa.
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» A nem pedagogus munkakdrben dolgozok iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért,
értékeléséért az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan.

Az alkalmazotti koz6sség munkaidd nyilvantartasanak vezetése.

A szabadsagok titemezéséért, naprakész nyilvantartasaért.

Az intézményi vagyon kezeléséért s megirzéséért.

M¢éltanyos €s humanus tligykezelésért.

V V V V VY

Az informécios halo eredményes miikodéséért.

Koteles a munkakorébe vonatkoz6 rendelkezéseket legjobb tudéasa szerint elvégezni.
Szakmai €s jogszabalyi ismereteit boviteni.

Az igazgat6 altal atruhazott hataskorében az intézményt képviselni, j6 hirét fenntartani, a
szolgélati titkot, informéciot megdrizni, ezt beosztottjaival betartatni.

A rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelenteni.

Feladatkorok:

Kotelezo oraszamban

A rabizott gyermekcsoport nevelése fejlesztése az alapdokumentumok alapjan.

Kotelez6 oraszamon feliil
A munkakoréhez kapcsolodo pedagdgiai, munkaiigyi, taniigy-igazgatasi, gazdalkodasi

feladatok elvégzése, adminisztralasa.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Zaradék
Ezen munkakori leirds 2024. januar 1.-t6l 1ép életbe.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek
tartom. A munkak®dri leirds egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy altalam kozolt személyes adataimat a Munkaltatd a
kapcsolatos tligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatott

Tagintézmény igazgatdo munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott:
Név:

Oktatasi azonosito:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: /valtozdé munkahelyi elvardsok érvényesiilnek/
Jelenlegi munkavégzés helye:

Munkakore: tagintézmény igazgatd

Alkalmazdshoz sziikséges végzettség: 6vodapedagogusi oklevél /felsdfoku, vagy foiskolai
végzettség

Kozvetlen felettese: Gardonyi Ovoda igazgatoja

Munkaideje: 40 ora/hét, kételezd oraszdama:

Alapszabadsaga: 50 nap
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Az alapszabadsagbodl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltaté dvodaban julius 1-jét6l
augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld
id6épontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadésa az esedékesség évében torténik.

A tagintézmény igazgato feladatai:

» A vezetd 4 héten tuli tavolléte esetén teljes korli helyettesités, a gazdalkodas és a
munkaltatdi jogkoron kiviil (operativ, siirgds esetekben), alairasi joggal rendelkezik.
Szabadsagolasi terv készitése, Szabadsagok (szabadidd) kiadasa, nyilvantartasa.
Helyettesitések megszervezése.

Munkarend készitése, 6sszehangolasa.

Az 6voda éves munkatervének és beszamolojanak elkészitése.

Az 6voda heti rendjének elkészitése, aktualizalasa.

Nevel6testiileti értekezletek megszervezése.

Technikai dolgozok havi értekezletének szervezése, lebonyolitasa.

Munkakori leirasok aktualizalasa.

YV V.V V V V V V VY

Az intézményi Unnepek szervezése, elOkészitése, az aktualitdsoknak megfeleld

dekoracio ellendrzése.

Y

A mulasztasi naplok és csoportnaplok ellendrzése.

A\

A csoportnaplo lapjainak aktualizaldsa, hasznalhatosaganak ellendrzése, sziikség

szerinti javitasa.

» Az 6vonék munkaidd-nyilvantartasanak ellenérzése, egyeztetése a szabadsagok és
helyettesitések pontos vezetése érdekében.

» Az igazgatoval egyiitt, ill. eseti megbizas alapjan o6nalldé szakmai ellendérzés,
munkakdzosségek ellendrzése.

» A logopédiai és egyéb szlirOvizsgalatok el6készitése, koordinalasa.

> A tagintézményi rendezvények elékészitésének, szervezésének segitése, ellendrzése.

> A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos ellenérzés.
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» A Sziil6i Szervezet munkajanak koordinalésa.

» Az intézmény kdzvetlen partnereivel valo kapcsolattartds (sziilok, alkalmazottak).

» A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos észrevételek — gylijtése, kozvetitése az
¢lelmezésvezetd felé.

» Kapcsolattartds az 6voda orvosaval, védonokkel munka-alkalmassagi vizsgalat
megszervezése, Osszehangolasa.

» Kotelezo feladatain kiviili, a 40 6ras munkaiddben ellatand6 egyedi megbizatasok.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds moddositdsanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Zaradék
Ezen munkakori leiras 2024. januar 1.-t6l 1ép életbe.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat tudomésul vettem, magamra nézve kotelezonek
tartom. A munkak®ori leirds egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
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rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy éltalam kozolt személyes adataimat a Munkaltatd a
kapcsolatos tligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatott

Az 0vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott:
Neév:

Oktatasi azonosito:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: /valtoz6 munkahelyi elvarasok érvényesiilnek/
Jelenlegi munkavégzés helye: Gardonyi Ovoda Székhelyintézmény

2484 Agard, Ovoda u. 25.
Munkakér megnevezése. 6vodapedagogus

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: Ovodapedagdgusi oklevél/felséfoku, vagy féiskolai

végzettség
Kozvetlen felettes: Gardonyi Ovoda igazgatéja

Munkaideje: 40 o6ra/hét, kotott oraszam:32 ora/hét (a fennmarado 8 6rabol, 4 orat kotelezden

az intézményben kell eltdlteni, az igazgatd utasitasa alapjan)

A kotott munkaidon feliil fennmarado 8 6rabol a munkakorben szabalyozott feladatok részben

az intézményben, részben az intézményen kiviil elvégezhetdek.

Alapszabadsaga: 50 nap
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Az alapszabadsagbodl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,

oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allé elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétol

augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé

harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allé legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld

id6épontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadésa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagdgus feladatai

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjed6en.

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

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkotd6 mddon egyiittmiikddik a neveld munka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagogus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo

munkahelyi [égkor megteremtésében!

Az 6vodapedagogus alaptevékenysége

Munkaidejét és kotelezd Oraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda igazgatoja.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldaltian, és

targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
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eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valod
eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

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

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével! Gondot fordit az intézményi auldk és
bejaratok esztétikus dekoraldsara.

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol!

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészseégiigyi felvilagosito tevékenységevel
hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és
a sziillok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziiléi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat €s
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben t4j¢koztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bdlcsddei és
iskolai neveldkkel. Az iskolakésziiltség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
Tamogatja az orvos, a védénd, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
feliigyeld munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi

képességeinek fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
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gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

= A gyermek ¢életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

= Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok), a kotott munkaidon felill az
intézményben vagy otthonaban.

= A k&tott munkaidon feliil részt vesz intézményi eseményekben.

= Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatés, a preventiv neveldmunka.

= Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

= Az Ovoddban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

= A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
veégzi.

= Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett

leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

= Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
= Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan (minddssze 3-5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az o6vodapedagogus az ovodara harulo feladatokbol, koteles az alabbi részfeladatokat

ellatni a vezeté utmutatasa szerint
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= eseti helyettesités (heti 4 6ra)

= sz{l6i értekezlet tartasa

= clbadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa

= gszertarfelel6s

= konyvtarfelelos

®  jegyzbkonyvvezetés

= az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
= palyazatirasban vald részvétel

= tovabbtanulok segitése

= hallgatok gyakorlatanak vezetése

= leltarozas, selejtezés elokészitése

= felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatast

» gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelés

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja

Zaradék

Ezen munkakori leirds 2024. januar 1.-t6l 1ép életbe.

Kelt: Agérd, 2024. januar 1.
Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltaté (munkavallal6o személyi anyaga)

3. Iirattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek

tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy éltalam kozolt személyes adataimat a Munkaltatd a

kapcsolatos tligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Agard, 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatott

Szakmai munkakozosség vezet6 munkakori leirdsa

Koznevelési foglalkoztatott:
Neév:
Oktatasi azonosito:
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: /valtoz6 munkahelyi elvarasok érvényesiilnek/
Jelenlegi munkavégzés helye: Gardonyi Ovoda Székhelyintézmény
2484 Agard, Ovoda u. 25.
Munkakér megnevezése. 6vodapedagogus

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: dvodapedagogusi oklevél/felsdfokn, vagy foiskolai

veégzettség
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Kozvetlen felettes: Gardonyi Ovoda igazgatoja

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése

a munkakozosség tagjainak segitségével Osszeallitta az éves munkatervet,
munkak6zdsség éves programjat

szakmai munkakdzosség éves beszamolojanak elkészitése

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerlisitésében, végrehajtasaban,
a TER értékelési rendszer kidolgozasaban, alkalmazasaban

képviseli a munkakdzosséget az intézmény bovitett vezetdségi iilésén

felelds a kiilsd palydzatok, az 6vodan beliil szervezett programok megszervezéséért,
lebonyolitasaért

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési eljarasaban, a teljesitményértékelésben

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszertli segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardol a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagodgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozdsség tagjaival
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
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e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

e FEllatja mindazokat a rendszeres ¢és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Zaradék

Ezen munkakori leiras 2024. januar 1.-t6l 1ép életbe.

Kelt: Agérd, 2024. januar 1.
Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyaga)

3. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek

tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkédm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy altalam kozolt személyes adataimat a Munkaltato a

kapcsolatos ligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Agérd, 2024. januar 1.
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Koznevelési foglalkoztatott

A pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott:
Neév:

Oktatasi azonosito:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: /valtozoé munkahelyi elvarasok érvényesiilnek/
Jelenlegi munkavégzés helye: Gardonyi Ovoda Székhelyintézmény

2484 Agard, Ovoda u. 25.
Munkakér megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Alkalmazdshoz sziikséges végzettség: érettségi/pedagdgiai asszisztensi szakképzettség
Kozvetlen felettes: Gardonyi Ovoda igazgatéja
Munkaideje: 20/30/40 o6ra/hét
Alapszabadsdga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo elézetes meghallgatasa utin — a munkaltatdé ovodaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.
A munkaltatdo évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatod altal meghatarozott munkarendben az
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igazgatd iranyitdsa ¢és ellenérzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasra jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

= A pedagogiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja a
gyermeket a sziilot6l, gondozotdl, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziil6t, a
gyermeket érintd napi eseményekrol.

= Részt vesz a sziiloi értekezleten, esetenként csaladlatogatdson, a team/munkakdzisség
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

=  Kozremiikodik az intézmény rendezvényinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

» Felismeri az alapvet6 elsésegélynyujtast igényld, orvosi segitséget igénylé helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét. Intézményen belill (foglalkoztaté termek, WC, ebédld,
tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a gyermeket.

= Intézményen kiviil foglalkozdsok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a gyermekeket.

= Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkddési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a gyermekekkel a mindennapi élethelyzetekben
szilkséges tevékenységeit. Ellenorzi, sziikség szerint korrigdlja a gyermek higiénés és
Onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

= Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre a Dbaleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

= Orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet, mig az
értesitett sziild meg nem érkezik.

= Segiti, batoritja a gyermeket altaldnos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Esetenként a pedagogussal egyeztetett foglalkozast szervez, tart (mozgas, jaték, kézmiives
foglalkozas, mese)

* Beszamol a pedagogusnak a gyermek tevékenységérol.

= Vezeti a gyermekekre vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
Kozremiikddik adminisztracids teendok ellatasaban, az 6vodai dokumentumok elkészitésében.

»  Kozremiikodik a gyermekek altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a naplo
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vezetésében és az 6vodai adminisztracidban.

Ellatja a gyermekek 6nallo feliigyeletét, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagogus.
Dajka hidnyzasa esetén besegit a dajkai munkakori feladatok ellatasaban.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik, az intézmény és
bejaratanak dekoralasa.

Az o6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hazban 1év0 igazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotéi modon mitkddjon egylitt az 6vodapedagogusokkal és tovabbi munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban

a vezetd és az ovodapedagdgus titmutatasai szerint részt vesz.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza. A munkakori leirds moddositdsanak jogat, a koriilményekhez

igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Zaradék
Ezen munkakori leiras 2024. januar 1.-t61 1ép életbe.

Kelt: Agérd, 2024. januar 1.

Példanyok:
1. munkavallal6
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)

3.

irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
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besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek
tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy altalam ko6zolt személyes adataimat a Munkaltatd a
kapcsolatos ligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Agard, 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatott

A dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott:
Neév:

Oktatasi azonosito:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: /valtoz6 munkahelyi elvarasok érvényestilnek/
Jelenlegi munkavégzés helye: Gardonyi Ovoda Székhelyintézmény
2484 Agard, Ovoda u. 25.
Munkakor megnevezése:. Dajka
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: Erettségi, vagy dajkai végzettség
Kozvetlen felettes: Gardonyi Ovoda igazgatoja
Munkaideje: 40 6ra/hét
Alapszabadsaga: 50 nap
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Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd ovodaban jalius 1-jétol
augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb o6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
id6épontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadésa az esedékesség évében torténik.

A dajka altalanos feladatai a syermekcsoportban

= Az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozéasaban,
Oltoztetésében, tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az 6vonO mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

= Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

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

= A terem szelldztetésérél gondoskodik kimenetel utan, lefekvés elott, ill. sziikség szerint.

= A jaték-és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatasait kdvetve.

= A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

» Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

= Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!

» Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokba a
vezetd és az 6vono utmutatasai szerint részt vesz.

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

= A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

» A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiitkodik.

* A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

= A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

= Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

= Az O6vodaban olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
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munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy a helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv, onképzés)!

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

A dajka egvéb feladatai

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas...)
Hetente végez fert6tlenito takaritast a termekben, 61tozokben, mosddkban.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

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

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, felsdpri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani
homokagyakat.

Ellatja a gyermekek 6nallo feliigyeletét, ha a csoportban nem tartézkodik é6vodapedagdgus.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasdnak jogat, a koriilményekhez

igazodva, a munkaltatd fenntartja!
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Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Zaradék
Ezen munkakori leiras 2024. januar 1.-tol [ép €letbe.

Kelt: Agérd, 2024. januar 1.

Példanyok:
1. munkavallal6

2. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)

3. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolads) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek
tartom. A munkak®dri leirds egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy altalam ko6zolt személyes adataimat a Munkaltatd a
kapcsolatos tligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Agard, 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatott
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Az ovodatitkar munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott:
Neév:

Oktatasi azonosito:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: /valtoz6 munkahelyi elvarasok érvényestilnek/
Jelenlegi munkavégzés helye: Gardonyi Ovoda Székhelyintézmény

2484 Agard, Ovoda u. 25.
Alkalmazdashoz sziikséges végzettség: Kozépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi érettségi
Munkakér megnevezése: 6vodatitkar
Kozvetlen felettese: Gardonyi Ovoda igazgatoja
Munkaideje: Heti 40 ora
Alapszabadsdga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.
A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld
id6pontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Munkakor betoltéséhez sziikkséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Biintetlen el6élet

Elvart ismeretek: Az oOvoda belsé szabalyzatainak ismerete. Igazgatasi és jogi
alapismeretek. Pedagogiai alapismeretek. Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras,
gyakorlott szintli szamitégép-hasznalat). Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).
Sziikséges képességek: Onalldo munkavégzés, egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag. Példamutato

magatartds és megjelenés. J6 kommunikacios és szervezokészség.
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Fobb felelosségek és tevékenyséoek

* Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

* Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az
igazgatd késziti el.

* A nevel6testiilettol és a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kdznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszeri
mukodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

* Biztositja a vezet6i munka zavartalansdgat, a napi munkaprogram betartasat.

* Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

» Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarazas

folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

* A gyermekenként és a csoportonként nyilvantartast vezet.

Segiti az informaciok atadasat, az intézmény honlapjanak aktualizalasat.

* A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

» Felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszadmadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

* Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

* Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba jegyezi.

» Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast.

* A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

* A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

» Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatarido
betartasat.

* Gondoskodik rdla, hogy az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

» Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantarté lapokat. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfelelden rendezi az igazgat6 utasitasa alapjan.

* Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
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* [rattari selejtezést végez.

* A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

* A dontés-elokészitd hattéranyagokat Osszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

» Kozremukodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

» Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

* Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

* Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

 Titkarsagi feladatkorbe tartoz6 gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar kezelése;
utikoltség-elszamolas).

* Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal
Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalménak.

« Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi, hogy
az igény teljesithetdsége szempontjabol megfeleléen toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez

segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az igazgatonak.

Tervezés

* Betartja, nyomon koveti a torvényben eldirt megdrzési 1dot.
* Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

* Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

* A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

* A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

* Munkatarsaival egytittmikodik.

* A bizalmi munkakorének ellatasdhoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit.

* Munka idején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

» Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tuilmenden sem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben
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jutott a tudomasara.

» Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény igazgatojaval folytatott
beszélgetések témait.

* Nem szolgélgat adatot, informéciot a gyermekekrol.

* Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.

» Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

» Koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartds vezetése.
* KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa.
« frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok) témakorok szerinti, betlirendes
feldolgozasa.
» A pedagogusok és a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése.
» Az clektronikus rendszer haszndlata sordn nyomtatja és irattdrba helyezi az aldbbi
dokumentumok papiralapt masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;
e az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozo6 adatbejelentések;
e a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések;
e az oktober 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése;
e az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban tarolja;

e az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja;

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

* Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

* A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

* A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
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* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarél véleményt kapjon.

* Ellen6rzését maga is kérheti.

» Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkdjaval
szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

» Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak

* [gazgaté ¢és helyettese

Kapcsolatok

 Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval, tagintézmény

igazgatokkal, helyettesekkel.

» Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tdmogatd
szponzorokkal, vallalkozokkal.

» Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények

* Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

* Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

* Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

* Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések

* Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

* Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Jogkor, hataskor

* Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség, valamint az 6voda SZMSZ-¢€ben biztositott jogokat.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza. A munkakori leirdas moddositdsdnak jogat, a koriilményekhez
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igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Zaradék

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds moddositdsdnak jogat, a korilményekhez
igazodva, a munkaltaté fenntartja.

Ezen munkakori leiras 2024. januar 1.-t6l 1ép életbe.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Példanyok:

1. munkavallal6
2. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyeb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek
tartom. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy altalam ko6zolt személyes adataimat a Munkaltatd a
kapcsolatos tligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatott
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Gyvermekvédelmi felelos munkakori leirasa

Munkavallalo
Név:
Oktatasi azonosito:

A gyermekvédelmi felelos a neveldtestiiletnek az a tagja, aki az intézmény igazgatojanak
a megbizasabol képviseli a gyermek- és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja,
és személyes részvételével elosegiti ezek érvényesiilését.

A helyi programban kitlizott feladatokat folyamatosan, minden pedagdgus végzi, a
gyermekvédelmi felelds irdnyitasaval.

Feladata, hogy a csaldddal és a pedagdgusokkal egyiittmiikddve kikiiszobolje a veszélyeztetett
gyermekekre hatd artalmakat, megvédje Oket a testi-lelki, erkolcsi karosodasoktol, illetve
ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozéasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, s ezt a vezetd 6vond €s kollégai tudomasara hozza.
Részt vesz gyermekvédelemmel kapcsolatos tovabbképzéseken, értekezleteken, folyamatosan
képzi magat.

Feladatai a nevelési év folyaman:

» Anevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott évre. Ezt
a feladattervet havonkénti lebontasban késziti el, konkrét tevékenységeket jelolve
benne a feleldssel egyiitt.

> A nevelési év elején irasban tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi tevékenységrol,
fogadoordjardl, arrdl, hogy probléma esetén milyen 6vodan kiviili gyermekvédelmi
feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel.

» Kozremikodik azon szabalyzatok, dokumentumok kidolgozasaban melyek
gyermekvédelmi feladatot érintenek,

> Evente legalabb egyszer egyeztet a jegyzOvel vagy az oOnkormanyzat illetékes
eléadgjaval és a gyermekjoléti szolgalattal a nyilvantartast illetdleg.

» Munkajarol félévenként irasban beszamol a nevel6testiileti értekezleten, illetve egyéb
esetekben az igazgaté utasitasara.

Feladatai a tarsintézményekkel kapcsolatban:

» Folyamatosan kapcsolatot tart altalaban és konkrét esetekben a csaladokkal foglalkozo
szakemberekkel ¢és segitokkel / nevelési tandcsadd, gyamhatosag, partfogok,
neveldsziiloi feliigyeld, rendoérség, gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos, jegyzo /.

» A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken
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» Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintli megallapitasat.

» Ha a gyermek veszélyetetettség megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azoktol a szakemberektdl, akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

» Az intézményben jol lathatdé helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositdsanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Zaradék

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltato fenntartja

Ezen munkakori leirds 2024. januar 1.-t6l 1ép életbe.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyeb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek
tartom. A munkak®dri leirds egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
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felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy éltalam kozolt személyes adataimat a Munkaltatd a
kapcsolatos tligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Munkavaéllalo

Az élelmezésvezeto munkakori leirasa

Munkavallalé:

Név:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: /valtozé munkahelyi elvardsok érvényesiilnek/
Jelenlegi munkavégzés helye: Gardonyi Ovoda Székhelyintézmény
2484 Agard, Ovoda u. 25.
Munkakor megnevezése: élelmezésvezetd
Alkalmazdshoz sziikséges végzettség: élelmezésvezetdi szakképzettség
Kozvetlen felettes: Gardonyi Ovoda igazgatoja
Munkaideje: 40 6ra/hét
Munkakori feladatok:

e akonyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

e az étlapot a korszerl tdplalkozasi igényeknek, és a kotelez6 tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével, egy héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

e kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat,

e ¢tlap, menii Osszeallitasa,
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az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

feliigyeli az ételek mindségét, alkalomszeriien ellendrzi az ételek adagolasat és
kiosztasat, a mennyiségi, €s mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezokrol 1étszamjelentést, havi elszdmolast készit,

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérol, felligyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

a foszakaccsal egyiitt iranyitja a konyhai dolgozok munkéjat,

az ételallergias gyermekek étkezésének megoldasa, egyiittmiikodve a dietetikussal
biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,

a szakaccsal egyiitt az ¢lelmiszerraktar felelds kezeldje,

iranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munkajat,

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak eltevésének szabalyszeriiségét,

beszedi az étkezési téritési dijakat és elszamol a pénztar felé.

Felelos:

az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,
az elszamoléasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,

a megrendelések szabalyszerli bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért €s a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért,

a konyhai dolgozok egészségiligyi konyveinek érvényességeért.

Az élelmezésvezetd belso ellenorzési tevékenységének kerete:

a konyhai felhasznalas ellendrzése, az anyagkiszabas alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technologia betartasanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszert hasznalatanak ellenorzése,
munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellendrzése.

A feladatok elldtasa teljes koriien fennall az iskolai, 6vodai, munkahelyi étkeztetés és a
szocidlis étkeztetés tekintetében.

Felelosségi korok:

Az Elelmezésvezet6 felelds a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakorében
felmertil6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok ¢s a hataridok figyelembevételével

65



koteles ellatni munkateriiletén beliil felmeriild alland6 és id6szakos feladatokat. Kartéritési
feleldsség megallapitasa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések az iranyaddak.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informaciokat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informéciot, mely munkakore betdltése soran megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaid6 alatt munkatertiletét csak az igazgatd
engedélyével hagyhatja el.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja

Zaradék
Ezen munkakori leiras 2024. januar 1.-t61 1ép életbe.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. lrattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat
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A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek
tartom. A munkak®dri leirds egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy éltalam kozolt személyes adataimat a Munkaltatd a
kapcsolatos tligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Munkavaéllalo

Szakacs munkakori leirasa

Munkavallalo

Név:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: /valtoz6 munkahelyi elvarasok érvényesiilnek/
Jelenlegi munkavégzés helye: Gardonyi Ovoda Székhelyintézmény
2484 Agard, Ovoda utca 25.
Munkakére: szakacs
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: szakacs szakképzettség
Kozvetlen felettese: Gardonyi Ovoda igazgatoja
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét intézményen kiviil is.
Munkajat az 6vodaban az igazgatd altal meghatirozott munkarendben, az élelmezésvezetd
iranyitasa ¢€s ellendrzése alapjan végzi, HACCP el6irasainak megfelelden.

Feladatok:
« ¢tlap, menii Osszeallitasa
* anyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)
« ¢telek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa
+ segédszemélyzet munkdjanak irdnyitasa, 0sszehangolasa
* rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriild6 nyersanyagok mennyiségét ¢és
mindségét, a technoldgiai folyamatokat
» elvégzi az elkésziilt ételek mindségi ¢s mennyiségi ellendrzését
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o az1j ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez

+ figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartas, javitas sziikségességét

» akonyhai berendezések rendeltetésszerti miikodtetése

* aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében

» vezeti a HCCP altala kitoltendd adatlapjait

o az élelmezésvezetdvel egylittmiikodve irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat

o felelds az étel idében torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért

o azélelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje

o felelés - az ANTSZ eldirasainak megfeleléen - a konyha tisztasdgéért, a személyi
higiéné betartasaért és betartatasaért

o felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért

o felelds a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

o felelds a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli haszndlataért, a
berendezések és az épiilet allaganak megdvasaért

o felelds higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért

o felels a riaszto rendszer tdvozaskori bekapcsolasaért

e a munkavallal6 koteles a munkaidd beosztdsnak megfeleléen a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni

o koteles munka idejében a munkateriileten tartdzkodni

« amunkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el az igazgatd engedélye nélkiil

o Kkoteles a munkabdl valé tavolmaradast a legrovidebb idén beliil az igazgatéval
ko6zoIni

o rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto

o koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Zaradék

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds moddositdsanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltaté fenntartja

Ezen munkakori leirds 2024. januar 1.-t6l 1ép életbe.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.
Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltatdo (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar
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Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek
tartom. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kifejezetten hozzdjarulok ahhoz, hogy altalam kozolt személyes adataimat a Munkaltatd a
kapcsolatos ligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Munkavallalo

Konyhai kisegito munkakori leirasa

Munkavallalo

Név:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: /valtoz6 munkahelyi elvarasok érvényesiilnek/
Jelenlegi munkavégzés helye: Gardonyi Ovoda Székhelyintézmény
2484 Agard, Ovoda utca 25.
Munkakore: konyhai kisegitd
Alkalmazdshoz sziikséges végzettség: altalanos iskolai végzettség
Kozvetlen felettese: Gardonyi Ovoda igazgatoja
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét intézményen kiviil is.
Munkdjat az 6vodaban az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben, az élelmezésvezetd
iranyitasa ¢€s ellendrzése alapjan végzi, HACCP el6irasainak megfelelden.
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Feladatok:

elokésziti a f6zési anyagokat, segit az ételkészitésben

hasznalja a konyhai gépeket, eszkozoket

a gépeket az eldirasoknak megfeleléen elmosogatja

segit a talalasban, ételeket adagol

az ételhulladékot 6sszegytijti az arra kijelolt edénybe

az evoeszkozoket az eldirasnak megfelelden (3 fazis) elmosogatja

az edényeket kiméletesen kezeli

az eltort edényeket félreteszi, s az arra rendszeresitett fiizetben feljegyzi

elkésziti a gyermekek részére a tizorait, uzsonnat

a konyha asztalait lestrolja, fert6tleniti

a konyha kovezetét felmossa, fertdtleniti

az étkezOt naponta kitakaritja

a szemetes edényt naponta kimossa, ferttleniti

a konyharuhdkat naponta valtja, bedztatja, mossa

a teritoket, torolkozoket, kdtényeket sziikség szerint cseréli, mossa

a fertdtlenitdé mosast (torlést) elvégzi a butorzaton, mosogatokon, ajtok és ablakok
kilincsein

ablaktisztitast végez szezonalisan, illetve sziikség szerint

a konyhan észlelt meghibasodasokat koteles az élelmezésvezetdnek jelezni

a jelenléti ivet az eléirasoknak megfelelden koteles vezetni

munkaidd alatt csak az igazgat6 engedelyével tdvozhat a konyharol

esetleges tavolmaradasat (betegség, egyéb ok) - lehetdség szerint el6z6 napon — az
igazgatonak koteles jelezni

a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat koteles betartani

a munkakdri leirasban foglaltakon feliil koteles mindazon tevékenységeket elvégezni,
amellyel az igazgat6, élelmezésvezetd megbizza

Takaritasra vonatkozo altalanos eloirasok:

csak engedélyezett tisztitd és fertdtlenitd szereket szabad haszndlni, azokat is a
hasznalati utasitasnak megfelel6 modon €s toménységben

a takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve
fentrdl lefelé irdnyban kell haladni

biztositani kell a takaritoeszkozok szakositott haszndlatit, ami azt jelenti,
maradanddan megjeldlt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is
meg kell oldani

a takaritdshoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fertStleniteni kell
fertdtlenitdszerben vald aztatassal

a takaritéeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni

a tisztito- és fertdtlenitoszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tdrolni, még hasznalat kdzben is

A takaritas fo tipusai:
Munka kozbeni takaritas

a miiszak kozbeni takaritas az egyes kiillonboz0 tisztasagi foku miiveletek és miiszakok
kozotti, és a rendkiviili szennyezddés eldforduldsa esetén a megfeleld tisztasag
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biztositasat szolgalja; e takaritasi tipus sordn a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal
kell végezni

Napi takaritas
* anapi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat
el kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil

Heti takaritas
* Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithatdo berendezési
targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritdsi muveleteket,
valamint el kell végezni a moshato falfeliiletek /csempék/ takaritasat is
* heti egy alkalommal /hétf6/ zsiroldoval a folyosot is fel kell sturolni

Havi takaritas
* a havi takaritas magéaban foglalja a csOvezetékek, armatarak, nyilaszarok, parkanyok
takaritasat is

Eves takaritas
* Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjed6en

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Zaradék

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirdas modositdsdnak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltato fenntartja

Ezen munkakori leirds 2024. januar 1.-t6l 1ép életbe.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.
Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy altalam ko6zolt személyes adataimat a Munkaltatd a
kapcsolatos tligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Munkavaéllalo

A karbantarto munkakori leirasa

Munkavallalo

Név:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: /valtoz6 munkahelyi elvarasok érvényestilnek/
Jelenlegi munkavégzés helye: Gardonyi Ovoda Székhelyintézmény
2484 Agard, Ovoda u. 25.
Munkakor megnevezése: karbantarto
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: szakmunkas végzettség
Kozvetlen felettes: Gardonyi Ovoda igazgatoja
Munkaideje: 40 6ra/hét

Az oOvoda bels¢ szabdlyzatait (Hézirend, Szervezeti Miukodési Szabalyzat, Tiz- ¢és
Munkavédelmi Szabalyzat) koteles megismerni, s az abban foglaltakat hianytalanul betartani.
Munkdjat az 6voda igazgatdja €s annak helyettese kozvetleniil irdnyitja, felelésséggel nekik
szamol el.

Munkéjat a mindenkor érvényben 1évd hazirendben, munkarendben foglaltak alapjan teljes
munkaiddben koteles elvégezni.

Alapvetd feladata, kotelessége az dvodai neveldmunka technikai szintli segitése, az ezzel
kapcsolatos feladatok gondos elvégzése. Az 6vondk, dajkak altal jelzett, kért feladatokat, a
megallapitott hibak javitasat szakmai kompetenciaja, legjobb tudasa szerint koteles elvégezni.
A szakmai hozzaértését meghaladé munkarol koteles a vezetdjét értesiteni €s annak utasitasa
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szerint eljarni.
A fentiek alapjan feladatat képezi kiilondsen:

az ovoda nyitasakor, a gyermekek érkezése elott végigjarja az 6voda épiiletét, udvarat
— ellen6rzi, hogy sziikség van-e valahol hibaelharitasra (kapu biztonsagos zarasa,
kerités sértetlensége, udvari jatékok balesetmentes fizikai allapota, csoportszobdk és a
hozzajuk tartoz6 helyiségek technikai eszkdzeinek (zéarak, kilincsek, izzok,
neoncsovek, biztositékok, dvodai berendezések) allapota

fontossagi sorrend szerint ellatja a javitasi, karbantartasi feladatokat

rendben tartja az 6voda udvarat, az 6voda kornyékét (z61d ndvényzet apolésa, nyirasa,
ontozése, gyomtalanitéds, soprés, lombvagas, lombsoprés)

homokozodkat, iitéscsillapitokat rendszeresen fel kell asni (az udvar elején 1évoket és a
hats6 udvarrészen 1évoket naponta valtva)

téli idészakban az 6voda kozlekedési utjain, teraszon a havat feltakaritja és sziikség
szerint csuszas mentesit

gondoskodik a szeméttarold edények folyamatos, elOirasszerl tisztantartasarol,
fertStlenitésérdl, szemétszallitasi napokon az edények ki-be helyezésérdl

flitési szezonban a meg kivant homérsékletet kell biztositania az 6voda helyiségeiben,
a takarékossagot szem el6tt tartva

a kazan iizemelési feltételeinek eldirasszerii ellendrzését naponta elvégzi

rendszeresen ellendrzi az épiilet, tetd, nyilaszardk allapotat

gondoskodik a kazanhéz, karbantart6i mithely rendjérdl

anyagigényét eldzetesen egyezteti az 6voda igazgatdjaval

anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért, karbantartasi anyagokért

ovoda tulajdonat képezo targyat, eszkozt az 6vodaigazgato tudta nélkiil senkinek nem
adhat oda

nyari takaritasi sziinetben elvégzi a felqjitasi, karbantartasi (festés, méazolas) munkakat
a karbantartasi naploban rendszeresen rogziti az elvégzett munkakat

a karbantartasi flizetben id6szakonként rogziti a kozlizemi fogyasztasmérdok allasat.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt feladatokat,
amelyekkel az 6voda vezetdi megbizzak.
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Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Zaradék
Ezen munkakori leiras 2024. januar 1.-t6l 1ép életbe.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek
tartom. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy éltalam kozolt személyes adataimat a Munkaltaté a
kapcsolatos tligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Munkavallalo
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Takaritono munkakori leirasa

Munkavallalo
Név:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: /valtozd munkahelyi elvardsok érvényesiilnek/
Jelenlegi munkavégzés helye: Gardonyi Ovoda Székhelyintézmény
2484 Agard, Ovoda utca 25.

Munkakore: takaritond

Alkalmazadshoz sziikséges végzettség: altalanos iskolai végzettség
Kozvetlen felettese: Gardonyi Ovoda igazgatéja

Munkaideje: 40 6ra/hét

-

. Feladatai

= A kovezetet naponta mososzeres vizzel fel kell mosni, ha napkdzben beszennyezddott

1jbol fel kell mosni.
= A szonyegeket minden masnap fel kell porszivozni.
= A folyosok és helyiségek ablakait, ajtoit allanddan kifogastalanul tisztan kell tartani.

= WC kovezeteinek, WC csészéknek tisztitasahoz fert6tlenitoszert koteles hasznalni.

Torolkozok cseréjérdl gondoskodik.

= A folyoson ¢és a helyiségekben 1év0 berendezési targyak (szekrény, asztal stb.)

portalanitasa, esetenként lemosaésa.

= Feladata a takaritandd teriilet rendszeres pokhaloézdsa, az elpiszkolodott

ablakfiiggonydknek mosasra torténd leadasa, tiszta felvételezése és felrakasa.

= A parkettas helyiségeket naponta fel kell tordlni, hetenként egyszer padlofényezdvel &t

kell kenni. /kivétel a toranterem/

= A téli, tavaszi €s nyari iskolai szlinetekben nagytakaritast kell végeznie, melynek soran a

butorok elmozgatasaval kell a takaritast elvégeznie.
= Attanulmanyozza és alkalmazza intézményiink Munkavédelmi Szabalyzataban
foglaltakat.
* Munkaja soran kelld pontossaggal ligyel az intézmény vagyontargyaira.

= Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendellenességrdl (kitort ablak, szakadt fliggony,

csOpogo vizesap stb.) azonnal jelzést ad a vezetonek.
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Takaritasra vonatkozo altalanos eldirasok:

Csak engedélyezett tisztitd és fertotlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznalati utasitasnak megfelel6 modon és toménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé,
illetve fentrél lefelé iranyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritdeszk6zok szakositott hasznalatdt, ami azt jelenti,
maradandéan megjelolt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat
is meg kell oldani.

A takaritdshoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fertétleniteni
kell fertdtlenitdszerben valo aztatassal.

A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

A tisztito-¢és fertOtlenitdszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni, még hasznalat kdzben is.

A takaritas fo tipusai:

Munka kézbeni takaritas

A miszak kozbeni takaritds az egyes kiilonb6zd tisztasagi foku miiveletek és
miiszakok kozotti, és a rendkiviili szennyezddés eléfordulasa esetén a megfeleld
tisztasag biztositasat szolgalja. E takaritasi tipus soran a takaritast kiilondsen nagy
gondossaggal kell végezni.

Napi takaritas

A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkdzok
takaritasat el kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése
nélkil.

Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritdssal, de a konnyen elmozdithato
berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi
miveleteket, valamint el kell végezni a moshato falfeliiletek /csempék/ takaritasat
is. Heti egy alkalommal /hétf6/zsiroldoval a folyosot is fel kell sarolni.

Havi takaritas

A havi takaritds magdban foglalja a csdvezetékek, armatardk, nyilaszarok,
parkanyok takaritasat is.

Eves takaritas

Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden.

2. Munkakoériilményei

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jelolni.

Munka alkalmassagi vizsgalaton kdteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a vezetd engedélyezhet. Akadalyoztatasat a vezetdnek
vagy a helyettesnek kell bejelentenie.
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Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdri leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltatd fenntartja!

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Zaradék
Ezen munkakori leirds 2024. januar 1.-t6l 1ép életbe.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek
tartom. A munkak®dri leirds egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy altalam ko6zolt személyes adataimat a Munkaltatd a
kapcsolatos tligyintézés soran kezelje, tarolja.

Kelt: Gardony, 2024. januar 1.

Munkavallalo
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Gardonyi Ovoda

Panaszkezelési szabalyzata

Hatalya kiterjed:

Gardonyi Ovoda Székhelyintézmény,

Gardonyi Ovoda Gardonyi Tagovoda,

Gardonyi Ovoda Dinnyési Tagovoda,

Gardonyi Ovoda Verebi Tagovoda,

Gardonyi Ovoda Zichyujfalui Napraforgo Tagovoda
minden dolgozdjara, a megbizott vagy egylittmiikodd partnereire.
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A Gardonyi Ovoda (a tovdbbiakban koltségvetési szerv) vonatkozasaban a kozérdeki
bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy a koltségvetési szerv munkaja és tigyintézése soran a kozérdekii
bejelentések, panaszok elbterjesztését, vizsgalatat és érdemi elintézését egységesen
szabalyozza a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol szold 2013. évi CLXV. torvény (a
tovabbiakban: Pkbt.) vonatkoz6 rendelkezéseivel 6sszhangban.

Ezen szabalyzat hatdlya a Gardonyi Ovodara terjed ki.

A szabdlyzat szervi és személyi hatalya kiterjed a koltségvetési szerv valamennyi szervezeti
egységére ¢€s valamennyi munkatarsara, valamint a panaszosra €s a kozérdeki bejelentore.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a koltségvetési szervhez érkezett azon beadvanyokra,
melyek a Pkbt. rendelkezései alapjan panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek mindsiilnek.

2. Ertelmez6 rendelkezések, fogalmi elhatarolasok

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a koz0sseég vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekli bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekii bejelentéssel, panaszokkal kapcsolatos eljards: olyan eljards, amelyben az
eljarasra jogosult szervnek az a feladata, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak
kivizsgalasa utdn a panaszost, illetve a bejelentdt a megtett intézkedésrdl vagy az intézkedés
melldzésének indokairol értesitse.

Szervezeti felelos: a koltségvetési szerv vezetdje altal a kozérdekli bejelentésekkel ¢€s
panaszokkal kapcsolatos feladatok koordinalasara és egyes elemeinek elvégzésére megbizott
személy (1. sz. fiiggelék).

A kozérdekii bejelentés — torvény szerinti definicidja szerint — olyan koriilményre hivja fel a
figyelmet, amelynek orvosladsa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom
érdekét szolgalja.

Mivel a szervezeti integritds lényegében az adott koltségvetési szerv érdekét, s ezzel
altalanosan az egész tarsadalom integritasat, a kozjot szolgalja, ezért 1ényegében a szervezeti
integritassal ellentétes, arra veszélyt jelentd események is abba a korbe sorolhatoak, melyek a
kozérdekii bejelentések targyat képezhetik.

Epp ez a lényegi eleme, amely a kozérdekii bejelentést a panasztél megkiilonbozteti. A

panasz ugyanis olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul,
és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatdlya ala. A
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panasz esetében a kivaltd ok az egyéni jog- vagy érdeksérelem, mig a kozérdekii bejelentés
esetében a motivacio a k6zosség, vagy az egész tarsadalom érdekének szolgalata.

3. Az események, panaszok bejelentésének altalanos szabalyai

Panasszal ¢és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdeki
bejelentéssel Osszefliggd targykorben eljarasra jogosult szervhez (a tovabbiakban: eljarasra
jogosult szerv). A szobeli kozérdekii bejelentést az eljarasra jogosult szerv irasba foglalja és a
kozérdekii bejelentd szamara masodpéldanyban atadja.

Ha a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a
panaszt vagy a kozérdekii bejelentést a beérkezeésétdl szamitott nyolc napon beliil az eljarasra
jogosult szervhez at kell tenni. Az attételr6l a panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt az
attétellel egyidejiileg értesiteni kell. Ha a kozérdeki bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy
modositdsara iranyuld javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotdi hataskorrel rendelkez6
személynek vagy szervnek is meg kell kiildeni.

A panaszt és a kozérdekii bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - az eljarasra
jogosult szervhez torténd beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.

Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgalat eldrelathatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart,
errfl a panaszost vagy a kozérdekii bejelentét - az elintézés vérhatdé idépontjdnak ¢és a
vizsgalat meghosszabbodésa indokainak egyidejli kozlésével - tajékoztatni kell.

Az eljarasra jogosult szerv a panaszost vagy a kozérdekl bejelent6t meghallgatja, ha azt a
panasz vagy a kozérdekii bejelentés tartalma sziikségessé teszi.

Az eljarasra jogosult szerv a panasz vagy a kozérdekll bejelentés elintézésekor - a mindsitett
adat, illetve torvény alapjan tizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével -
a megtett intézkedésrdl vagy annak mell6zésérdl - az indokok megjelolésével - a panaszost
vagy a kozérdekil bejelentdt haladéktalanul értesiti.

Az irasbeli értesités mellézhetd, ha a panasz vagy a kozérdekli bejelentés elintézésérdl a
panaszost vagy kozérdekill bejelentdt szoban tdjékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata mellézhetd. A panasz vizsgalata
mell6zhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette elé panaszat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul elOterjesztett panaszt
érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekli bejelentés vizsgalatit az
eljarasra jogosult szerv mell6zi. Az eljarasra jogosult szerv a melldzéstdl eltekinthet és a
panaszt vagy kozérdekii bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekli bejelentés
alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

A panasz vagy a kdzérdeki bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

a jogszerli vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyredllitasarol, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérol,
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b)

c)
d)

b)

a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,
az okozott sérelem orvoslasarol és
indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A panaszost vagy a kozérdekli bejelentdt nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdeki
bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdeku
bejelentd rosszhiszemiien, dontd jelentdségii valdtlan informaciot kozolt és

ezzel blncselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

alappal valoszinlsithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

A panaszos vagy a kozérdekli bejelentdé személyes adatai - a Pkbt. 3. § (4) bekezdésben
foglaltak kivételével - csak a panasz vagy a kozérdekli bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatoak at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasihoz a panaszos vagy a
kozérdekli bejelentd egyértelmilen hozzédjarult. A panaszos és a kozérdekli bejelentd
személyes adatai egyértelmu hozzajaruldsa nélkiil nem hozhatdéak nyilvanossagra.

Ha az eljarasra jogosult szerv szamara nyilvanvalova valik, hogy a panaszos vagy a
kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien, dontd jelentdségli valdtlan informéciot kozolt, a panasz

vagy a kozérdekii bejelentés elbirdlasat megalapozo vizsgalatot intézkedés mellozésével
befejezheti.

4. A bejelentésre vonatkozo eljarasi szabalyok
Panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a Gardonyi Ovodéhoz.
A bejelentéseket a bejelentdk szoban €s irasban is megtehetik.

Az irasbeli bejelentéseket a Gardonyi Ovoda postai tGton a 2484 Gardony Ovoda u. 25 cimen
vagy email-en az oviagard3@t-online.hu cimen fogadja az igazgatonak cimzett levélben.

A szbéban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket a szervezeti felelés fogadja.

A személyesen szoban tett bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza a
bejelentés helyszinét, targyat, idejét, a jelenlévok nevét az elmondottakat és az alairasukat (1.
sz. melléklet). A jegyzO6konyv egy példanyat a bejelentdnek at kell adni.

Fentieken rendelkezésein til a kozérdekii bejelentés a Pkbt. 4. § (1) bekezdése alapjan az

Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala honlapjan keresztiil is megtehetd, az alabbi linkre
kattintva: http://www.ajbh.hu/ugyinditas-azonositas-nelkul

5. Abejelentések, panaszok értékelésének, kivizsgdalasinak modszertana
A bejelentések eldzetes értékelésére 8 napja van a szervezeti felelosnek (elozetes vizsgalat).

A szervezeti felelOs a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik)
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b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat
C) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést

A szervezeti felelés / illetékes ligyintézd a bejelentés értékelését kdvetden megvizsgalja a
tovabbi eljarashoz sziikséges, vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informéciok rendelkezésre allasat. Amennyiben
sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzésérol.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a szervezeti felelds tajékoztatasa
alapjan az igazgaté dont a tovabbi eljarasrol.

A bejelentések érdemi kivizsgalasadhoz és értékeléséhez sziikséges informaciok begytjtésének
eszkozei lehetnek: a bejelentési jegyzOkonyv, a kiils6- belsd szakvélemény, a targyi
bizonyitasi eszkdz, az okirat €s a személyes meghallgatas jegyzokonyve stb.

Az informaciogyiijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi bizonyitasi
eszkozoket, amelyeket a Gardonyi Ovoda készitett, illetéleg beszerzett, illetve mindazokat,
amelyek sziikségesek a tényallas tisztazadsahoz.

Az eljarasra jogosult szerv a panaszost vagy a kozérdekli bejelentét meghallgatja, ha azt a
panasz vagy a kozérdekii bejelentés tartalma sziikségessé teszi. Azt, akire nézve a bejelentést
megtettek (a tovabbiakban: érintett) a meghallgatas eldtt legalabb 2 nappal kordbban értesiteni
kell szoban vagy irdsban. A meghallgatasrol minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni,
mely tartalmazza a meghallgatas helyszinét, targyat, idejét, a jelenlévok megnevezését €s az
elmondottakat. Az érintett a meghallgatas soran jogi képvisel6t vehet igénybe.

A vonatkozé dokumentumok vizsgalatanak ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi
kovetelményekre egyarant, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozd jogszabalyi
eléirasok tartalmaznak. A kell6 bizonyossag megallapitasahoz kiilsé és belsé szakértd
egyarant igénybe vehetd.

Amennyiben a szervezeti felelds tigy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritast sértd
esemény fennallasa olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kdvetd azonnali
reagdlds elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errdl az igazgatot és javaslatot
tesz az integritdst sértd tevékenység azonnali felfliggesztésére és a jogsértd allapot
megsziintetésére.

A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként a szervezeti felelds jelentést készit. Az
Osszefoglal6 jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid osszefoglalojat

b) abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit

C) avizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait

d) azeljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat

e) az eljaras soran megallapitott tényeket

f) azligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat

A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

a) ajogszerl vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve az
b) egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl
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c) a feltart hibak okainak megsziintetésérol
d) az okozott sérelem orvoslasarol és
e) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol

Az igazgato az dsszefoglald jelentés alapjan a kovetkezd dontéseket hozhatja meg:

a) amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sérté esemény,
akkor a bejelentést elutasitja;

b) amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sértd0 esemény tortént,
akkor kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy a Gardonyi Ovodan beliili fegyelmi
eljaras lefolytatasat;

€) amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a blincselekmény vagy szabalysértés
alapos gyanuja mertil fel, akkor biintet6 feljelentést tesz.

A vizsgalat és a dontést kdvetden a szervezeti felelds intézkedik a feltart problémak okainak
megsziintetésérdl, az okozott sérelem orvoslasardl és az egyéb sziikséges intézkedésekrol.
Az esetleges jogkovetkezményekrdl valo dontés az igazgato feladata.

A vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve a jogszabaly alapjan iizleti, gazdasagi
vagy egy¢eb titoknak mindsiilé adat kivételével — a bejelentét haladéktalanul tajékoztatni
kell a megtett intézkedésrol, vagy intézkedés hianyaban annak mell6zésének okair6l.

6. A kozérdekii bejelentések, panaszok iratainak kezelése, 6rzése, a bejelentések
nyilvantartasa

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a koltségvetési szerv
iratkezelési szabalyzata szerint, elkiilonitett iktatohely-azonositod alkalmazasaval torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az igazgato altal megbizott szervezeti felelos
kezeli és Orzi.

A szervezeti felelds a szervezethez benyujtott bejelentésekrdl, panaszokrol, elkiilonitetten,
évenkénti nyilvantartdst vezet A nyilvantartds mintdjat a szabalyzat 2. sz. melléklete
tartalmazza.

7. Zaro rendelkezések

A kozérdekli bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje 2021. januar 5. napjan 1ép
hatélyba.

Gardony, 2024. marcius 1.

Vitanyiné H. Ildiko
Igazgato
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1.sz melléklet
JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: ..........ooviiiiiiiiiiin, CIME: ot
Elérhetésége (telefon, e-mail)...... ..o,
(vélasztottat alahuzni)
Bejelentés eldterjesztésének helye: ..o
1T [ 1 PP
modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

Kéri-e az tigyben adatainak zartan kezelését? igen/nem (megfeleldt aldhiizni)
Hozzdjarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / szoéban / hivatalos levélben
(megfeleldt alahuzni)

A Gardonyi Ovoda tijékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrél és terheld
kotelezettségekrol. Bejelentd tdjékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak
valodisagaért biintetdjogi  feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a
bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd
alairasaval tudomasul veszi e t4jékoztatast!

Kl e e

Bejelenté (meghatalmazottja) Gardonyi Ovoda részér6l

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelot alahuzni): Panasz / kozérdekli bejelentés /
korrupcidgyants eset / szabalytalansag / Akr? vagy mas agazati jogszabaly hatalya al4 tartozo
eset

12016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
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2. sz. melléklet
NYILVANTARTAS
a kozérdekii bejelentésekrol
Bekiildo szervezet neve: A bejelent6 A kozérdeki bejelentés Az elintézés modja
Iktatoszam | Beérkezés | benydj- | Neve * | Elérhet6- Statusza: ki / mely targya, megala- | elintézés | tovabbita | hatosagi | mell6 | elutasitas*
/ datuma tas modja sége * természetes intézkedés rovid pozott- datuma s - mely vagy 7¢€s *
Azonositd személy/jogi ellen iranyul leirasa | saga (i/n) hatosag egyéb *x
szam személy/jogi részére eljaras
személyiség indult **
nélkiili egyéb
szervezet/azono
sithatatlan

*Kérjiik az adatokat a tovabbitott példanybdl tordlni!

**Keérjiik, jelolje a megfeleld cellaban "x" jellel!
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MEGISMERESI ZARADEK

A Gardonyi Ovoda 2024. marcius 01. napjatol hatalyos ,,Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban” foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartani.

Ssz. Munkavallalé neve Munkavallalo Munkavallalé Datum
beosztasa alairasa
1. Bak Sandorné ovodapedagdgus 2024.03.01.
2. Bardosiné Hajdu Tiinde ovodapedagdgus 2024.03.01.
3. Barnané Kohl Maria dajka 2024.03.01.
4, Bencze Klaudia 6vodapedagdgus 2024.03.01.
5. Bird Zsuzsanna dajka 2024.03.01.
6. Cselkd Bélané 6vodapedagdgus 2024.03.01.
7. Csuldk Szilveszterné takaritoné 2024.03.01.
8. El Badaouiné Szende Anna 6vodapedagdgus 2024.03.01.
0. Faber Eva ovodapedagdgus 2024.03.01.
10. | GalJanosné konyhai kisegit6 2024.03.01.
11. | Genzler llona dajka 2024.03.01.
12. | Gutiné Bruder Zsuzsanna ped. asszisztens 2024.03.01.
13. | Gyurdkovics Adrienn évodapedagdgus 2024.03.01.
14. | Haban Fanni évodapedagdgus 2024.03.01.
15. | Heincné Plasek Mdnika szakacs 2024.03.01.
16. | Kecskés Bernadett konyhai kisegit6 2024.03.01.
17. | Kovacs Renita ped. asszisztens 2024.03.01.
18. | Link Nikolett ovodatitkar 2024.03.01.
19. | Madarasz Zséfia d6vodapedagdgus 2024.03.01.
20. | Mészaros Eszter d6vodapedagdgus 2024.03.01.
21. | Nagy lldiké konyhai kisegit6é 2024.03.01.
22. | Pucsek Agnes élelmezésvezetd 2024.03.01.
23. | Ribiné Hausel Erzsébet dajka 2024.03.01.
24. | Rontd Eniké ped. asszisztens 2024.03.01.
25. | Simon Katalin 6vodapedagdgus 2024.03.01.
26. | Somogyi Tamdasné dajka 2024.03.01.
27. | Szatzkerné Kalmar Adrienn dajka 2024.03.01.
28. | SzélIné Petré Judit ped. asszisztens 2024.03.01.
29. | Toth Zsuzsa ovodapedagdgus 2024.03.01.
30. | Urban Renata dajka 2024.03.01.
31. | Vitanyi Laszld karbantarto 2024.03.01.
32. | Vitanyiné H. lldikd igazgato 2024.03.01.
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Legitimacios zaradék

A Gardonyi Ovoda 2024. marcius 01.-t6] hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltakat megismertem és elfogadom.

Agard, 2024. marcius 1.

Mészaros Eszter
Igazgato-helyettes
Paulikné Horvath Anna

Tagintézmény-igazgatod

Faber Eva
Nevelotestiilet
Lakatosné Rajna Szilvia
Sziil6i Szervezet

Agard, 2024. marcius 1.

Vitanyiné H.I1diko
Igazgato
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