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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl (Mt.)

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol (Info torvény)

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVLI. torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

44/2007. (XI1. 29.)OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
15/2019. (XI1. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

370/2011. (X1I1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
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15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérol
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

213/2012. (VIL 30.) Korm. rendelet az autdbuszos személyszallitasi szolgaltatdsnak a
181/2011/EU rendeletben nem szabalyozott részletes feltételeire, az abban foglaltak
aloli mentességekre, az autobuszos személyszallitasi szolgaltatasi feltételekre, valamint
a kozuti személyszallitasi iizletszabalyzatra vonatkozo szabalyokrol

1/1975. (11. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet a kozati kozlekedés szabalyairol

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

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XI1I. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

37/2014.(1v.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

Az Oktatasi Hivatalrol sz6lo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetoi utasitas

A sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének iranyelve

https.//www.oktatas. hu/koznevel es/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek alapprogramok

A tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek, tanulok koznevelési ellatasanak iranyelve
https.//www.oktatas. hu/koznevel es/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek alapprogramok
Szakmai ajanlas a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek,
tanulok neveléséhez-oktatasahoz
https.//www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/BTMN_szakmai_gjanl

as.pdf
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1.2 A szabalyzat célja, feladata

Cél: az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.
Feladat:

e az Erdi Kincses Ovoda miikodési szabalyainak megallapitasa,

e az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa,

e az intézményi mikddés belso rendjének meghatarozasa,

e abelso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasok rogzitése,

e avezetdk és az alkalmazottak feladatainak és jogkorének meghatarozasa,

e mindazon rendelkezések meghatirozdsa, amelyeket nem rendeznek

jogszabalyok, illetve amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

1.3 A szabalyzat hatalya

Személyi hataly: kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra, a

gyermekekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, valamint azokra, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatisait, az
intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény
feladatainak megvaldsitasaban.

Idobeli hataly: a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig vagy modositasig

érvényes

Teriileti hataly: kiterjed az intézmény székhelyének és tagintézményeinek teriiletére, az

ovodak teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra,

eseményekre, az intézmények képviselete szerinti alkalmakra, kiils6 kapcsolati alkalmakra.
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2 Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Erdi Kincses Ovoda
Székhelye: 2030 Erd, Edit u. 3.
OM azonosito: 032701

Tagintézmények:
Erdi Kincses Ovoda Facan Tagovodaja 2030 Erd, Facan koz 33.
Erdi Kincses Ovoda Harkaly Tagovodaja 2030 Erd, Holl6 u. 3.
Erdi Kincses Ovoda Kutyavér Tagovodaja 2030 Erd, Kutyavari u. 10.
Erdi Kincses Ovoda Ofalusi Tagdvodaja 2030 Erd, F6 u. 12.
Erdi Kincses Ovoda Tallya Tagovodaja 2030 Erd, Tallya u. 3.
Erdi Kincses Ovoda Tiindérkert Tagovodaja 2030 Erd, Fels6 u. 51.

3 Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja

3.1 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény legnagyobb szervezeti egysége az alkalmazotti kozosség, melyet székhelyen és
atagintézményekben dolgozok alkotjak.
Az alkalmazotti kdzosség tagjai:

vezetok,

ovodapedagogusok,

nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segiték: pedagogiai asszisztensek, gydgypedagogiai
asszisztens, dajkak,

ovodapszichologus,

gyogypedagogus,

ovodatitkarok,

karbantartok.

A tagintézményekben foglalkoztatott dolgozok kiilon kézosséget alkotnak.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlési jogat fenntartja.
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3.2 Vezet6i szintek

3.2.1 Intézményvezeto

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse ¢és
képviseldje. Jogkorét, egyes feladatait estenként vagy az iligyek meghatarozott korében

helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

3.2.2 Vezetéhelyettesek

Az intézményvezetd munkdjat 3 helyettes segiti, feladataikat, jogkoriiket a munkakori leirds
tartalmazza
Az intézményvezetd-helyettesek megbizhatok tagintézmény-vezetdi feladatok ellatasaval,

mely a munkakori leirasukban kertil rogzitésre.

3.2.3 Tagintézmény-vezeték: a tagintézmények iranyitasat végzik.

Az intézményvezeto altal atadott munkaltatoi jogok:
- munkavégzés iranyitasa, ellendrzése,
- munkarend kialakitasa, munkaid6 beosztas elkészitése,
- munkaidd nyilvantartas,
- rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése,
- Tlgyelet, készenlét elrendelése,
- fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartasa, dokumentélasa,
- dolgozok erkolcsi elismerése,
- kitlintetési, jutalmazasi javadat,
- munka, és tlizvédelmi feladatok betartasanak ellendrzése,
- munkavégzésre alkalmas allapot ellendrzése.

A tagintézmény-vezetdk konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmény vezetOsége az Gvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevo joggal rendelkezik, amely kiterjed az alabbiakra:

10
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e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételekre,

e az intézmény dolgozodit érintd élet- és munkakorilményekre, az azokat
befolyasold kérdésekre, fejlesztésekre,

e a felyjitasok rangsorolasara,

e az intézmény mikodésével kapcsolatos tervekre, szabalyokra,

e mindazokra a javaslatokra, amelyeket a vezetGség clé terjesztenek az
alkalmazottak.

3.2.4 Vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetOt tavollétében (szabadsag, betegség, hivatalos tavollét) és
akadalyoztatasa esetén az altalanos intézményvezetd-helyettes teljes feleldsséggel helyettesiti
az azonnali dontést igényld iigyekben, a vezetd kizardlagos hatdskorébe tartozd tigyek
kivételével. Az intézményvezetd egy honapot meghaladd tavolléte esetén a helyettesités
kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre, az erre valdo megbizas a fenntartd altal torténik, €s
a dolgozokat tajékoztatni sziikséges a tényrol.

Az intézményvezetd és az intézményvezetG-helyettes egyiittes akadalyoztatasakor a
helyettesités az intézményvezetd altal irasba adott megbizas alapjan torténik. Ennek hianyaban
a vezetd, tovabba a tagintézményekben a tagintézmény-vezetd tavolléte esetén intézkedésre az
intézményekben meghatarozott helyettesitési rend szerinti pedagogus, vagy pedagogiai
asszisztensjogosult. A helyettesito intézkedési jogkore, feleléssége az intézmény mitkodésével,
a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefiiggd, azonnali dontést igényld iligyekre terjed
ki.

Amennyiben a helyettesités ideje meghaladja a 10 munkanapot, a helyettesitd kotelezd
orajat az ellatott vezetdi beosztasra meghatarozott kotelezd 6raszam alapjan kell megallapitani.
A helyettesitési rendet a neveldi szobaban ki kell fiiggeszteni.

A vezet0, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,
e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést

igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
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3.25

ellatasara a munkakdri leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast
kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben

nem donthet.

Kiadmanyozas és képviselet szabalyai:

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetéje, mely tavolléte esetén a

vezetOhelyettesekre atruhdzhato.

Képviselet szabalyai:

- azintézményvezetd képviseli az intézményt,

- akadalyoztatasa esetén az altalanos vezetohelyettes jogosult a képviseletre,

- a tagintézményekben a tagintézmény-vezetd képviseli az intézményt, a kovetkezd

feltételekkel:

v
v
v

<\

hivatalos iigyekben az EKFI-vel karbantartasi, felajitisi munkak megrendelése,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

a tagintézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkako6zosségekkel, a sziilo1 szervezettel,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,

a tagintézmény belsd és kiilsd partnereivel,

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményvezetdvel vald eldzetes egyeztetést

kovetben.

3.3 Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkako6zosségek feladata, hogy tamogatd, célzott segitséget nyujtsanak az

intézményben folyd eredményes pedagdgiai munka megvaldsitasdhoz. Részt vesznek a

szakmai munka iranyitasaban, a tervezésben, szervezésben ¢€s az ellendrzésben.

A munkak6zosségvezetd képviseli a vezetdség felé a munkakdzosséget. Elkésziti a

munkakozdsség éves tervét, iranyitja munkajat, beszamolot készit az éves tevékenységérdl.

A munkakozosségvezetOk részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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4 Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik. Eltérd az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. Az intézmény
nyitvatartasi idejét a fenntartd hatarozza meg. A meghatarozott 6vodai feladatok ellatasdhoz
rendelkezésre allo heti idokeret hatvan 6ra, napi 12 o6ra (reggel 6.00-t6l 18.00 oraig).

Az intézmény nyitvatartasaval, a nevelési év rendjével Osszefiiggd szabalyozast az
intézmény Hazirendje tartalmazza, mely évenként feliilvizsgalatra kerdl.

Az intézményt reggel és este a munkarend szerint érkezé Ovodapedagogus vagy
pedagdgiai asszisztens és 6vodai dajka nyitja, illetve zarja. A kapu és ajtd nyitdsa- zarasa a helyi
adottsagok és szokasok, valamint vezetdi utasitas szerint torténik. Rendezvények esetén a
nyilvantartasi id6t6l valo eltérést az adott intézmény kozvetlen felelds vezetdje engedélyezi.

Az intézmény épiiletében és kertjében meghatarozott munka, rendezvény, valamint
engedély kivételével szombaton és vasarnap nem lehet benntartozkodni.

Az adott nevelési évre vonatkozoan tervezziik a nevelés nélkiilli munkanapokat,
melyek 1d6pontjat ¢és felhaszndldsat a kozpontilag megéllapitott keretek kozott az
intézményvezetd adott nevelési évre vonatlakoz6 munkaterve tartalmazza. Az intézmény
ezekrdl a napokrdl legalabb hét nappal kordbban tajékoztatja a sziiléket. A nevelés nélkiili
munkanapokon az 6vodai ellatast igényld sziilok gyermekei részére ligyeletet biztositunk a
nevelés nélkiili munkanapnak helyet ad6 tagintézményben, vagy a nevelés nélkiili munkanapot
tarto tagintézmény tarsintézményében.

Az iskolai 6szi, tavaszi és téli sziinet ideje alatt a székhely és tagintézmények nyitva
tartanak, a gyermekek ellatasa sszevont csoportokban miikodik, sziiléi felmérés alapjan és a
mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. Télen, a két linnep kozott az €éves tervben
kijelolt tagintézmény tart nyitva, forgd rendszerben mikodve. Ezzel biztositott a sziilok és a
dolgozdk szamara a tervezhetdség €s a kiszamithatosag.

Az intézmények lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel, melynek idépontjarol legkésobb februar 15-ig értesitjiik a sziiloket. Ilyenkor torténik
az épiiletek sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Az intézmények
zarva tartasat a fenntarté hatarozza meg, az intézményvezetd javaslatat figyelembe véve. Az

épiiletek nyari nyitvatartasi rendjének kialakitasakor figyelembe vettiik az Erdi Kincses Ovoda
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¢s tagintézményeinek egymastol vald tavolsagat és befogadoképességét, a sziiloi igények
kielégitését (az 6vodak junius végéig nyitva vannak), tovabba az egyenlé munkamegosztas, az
évenkénti valtozasok (zaras idejének cseréje az egyes tagintézmények ko6zott) nyomon
kovethetdségét. Ennek megfelelden az intézmények az aldbbi parositdsokban véltva tartanak
nyitva, illetve zarnak be a nyar folyaman 4-4 hétre, kivéve, ha jogszabaly vagy a fenntartd
masképp nem rendelkezik.
e Erdi Kincses Ovoda (székhely) - Erdi Kincses Ovoda Kutyavari és Tallya Tagovodaja
o FErdi Kincses Ovoda Facan Tagévodaja - Erdi Kincses Ovoda Harkély Tagovodaja
¢ FErdi Kincses Ovoda Ofalusi Tagovodaja - Erdi Kincses Ovoda Tiindérkert Tagovodaja
Az egyes intézmények zarva tartasanak ideje alatt a sziilok adott év junius 10-ig irdsban
jelzett igényére megszervezziik és biztositjuk a gyermekek masik intézményben térténd ovodai
ellatasat.
A tagintézmények nyari zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére a
székhely intézményben van mdod, mely anyari zaras alatt is heti egy ligyeleti napon biztositja

az ligyintézés lehetdségét.

4.1 Belépés és benntartozkodas rendje

4.1.1 Az intézménnyel jogviszonyban allok

Gyer mekek
A gyermekek az intézmény nyitva tartasanak megfeleléen, valamint a naptar szerinti

munkarendt6l valo eltéréssel jaro munkanapokon tartozkodhatnak az 6vodaban reggel 6.00-és

18.00 kozott.

Vezeték

Az intézmény miitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettesek ¢€s, tagintézmény-vezeték az éves munkatervben meghatarozott munkarend
(munkaidé-beosztas) szerint tartozkodnak az épiiletekben. A vezet6k benntartdzkodasarol,

munkarendjérdl, fogadoordjardl a sziiloket a nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatjuk.
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Az intézmény vezetdi a kdtelezo 6raszam és a teljes munkaidd kozotti idoben latjak el a vezetdi

megbizassal kapcsolatos feladataikat.

Ovodapedagégusok

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal k6zos programok, stb.) a pedagdgus a kotelezo
orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a kotott munkaidejének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében.

A pedagdgus munkaidd beosztasa a tagintézmény vezetdjének eldzetes engedélyével
valtoztathatd meg, egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt., az intézmény miikodését

meghataroz6 intézményi dokumentumok az irdnyadok.

Alkalmazottak

Az akamazottak munkarendjét a tagintézmény-vezeték készitik el, és az
intézményvezetd hagyja jova. Az ovodatitkdrok, az 6vodapszichologus, a gyogypedagdgus €s
a karbantartok munkarendjét az intézményvezetd késziti el. A dolgozok munkarendjének
kialakitdsaban iranyado:

e az intézmény nyitvatartasi ideje,

e az ellatandod feladat, munkakori leiras,

e agyermekek érdeke,

e az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd altal meghatdrozott eseti vagy
tartos megbizasuk.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete
elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy anapi teenddit megfelelden eldkészitse.

Minden alkalmazott a lehet6 leghamarabb koteles jelenteni a munkabdl valé rendkiviili
tdvolmaradasat és annak okat a tagintézmény-vezetonek, hogy a helyettesitésrdl, a
feladatellatasrol intézkedhessen. A napi varatlan események, hianyzasok esetén a
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan és szakszerii
(helyettesitések) miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A dolgozdk munkaidd nyilvantartasdnak havi vezetése az intézmény altal kialakitott

jelenléti iven kotelez6. A szabadsagoldsi terv alapjan az intézményvezetd illetve a
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tagintézmény-vezeté engedélyezi a szabadsagot. Az alkalmazottak munkaiddben csak

kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

4.1.2 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok

Ovodai szocialis segito

e az intézmény 6vodai szociélis segitéje a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, az Erdi
Kincses Ovoda és Erd MJV Onkorményzata kozott 1étrejott egyiittmikodési
megallapodasban szabalyozott feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik
az intézményben.

e A szocidlis segitd intézményben vald tartdzkodasanak helyszine és idOpontja a

tagintézmények faliujsagjain, valamint az intézmény honlapjan is megtalalhato.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézménvben:

- a gyermek kiséretére jogosult személy arra az iddtartamra, ami a gyermek
atoltoztetéseéhez, atadasdhoz, atvételéhez, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
- agyermek sziildje, gondviseldje az dvodai értekezletek, programok idején,

- az ovodai rendezvények meghivottja a programok idején.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény miikddése szempontjabol
nélkiilozhetetlen feladatok ellatasat végzd személyek intézményben vald tartézkodasa az
intézményvezetd ¢€s tagintézmény-vezetok tudtaval lehetséges. Amennyiben bizonyos
feladatok, feltjitasok, stb. az intézmény nyitva tartasan kiviil valdsithatok meg, az az
intézményvezetd hozzajarulasaval és engedélyével lehetséges.

Mas, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek intézményben vald
tartozkoddsa a hivatali idoben 8-16 ora kozott lehetséges hatarozott céllal, lehetdség szerint
elore egyeztetett idopontban. A latogatokat munkatarsaink fogadjak és az adott ligyintézésre
jogosult munkatars irodajaba kisérik, ahol az ligyintéz¢és torténik. Az dvodatitkarok feladatkorét
meghalad6 tligyekben a latogatdt az intézményvezetohoz kisérik. A fenntartdi, szakértdi,
szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel egyeztetve torténik. Az
6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az intézményvezetd

engedélyezheti.
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A pedagogiai célokat tdmogatd kiilsé személy vagy szervezet altal megvalositott
rendezvények és programok képviseldi a tagintézmény-vezetokkel vald egyeztetés alapjan és a

sziikséges dokumentumok kitoltésével lehetséges.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
e Dbelépésiiket ktelezd modon jelezni kell az intézményvezetonek,
e benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,
e azintézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:
= jotékonysagi programokon,
= gyerekek részére szervezett programokon,
= az 6vodai jatszonapokon,
* az intézmény dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor
(pl. jaték, tisztitdszer, konyv),
e abenntartdozkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informécidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

5 A kapcsolattartas rendje

5.1 Belso kapcsolatrendszer

A miikodési zavarok elkeriilése érdekében az intézményvezet6 felelds az intézmény székhelye
és tagintézményei kozotti, a tagintézmény-vezetdk a tagintézményekben torténé kommunikaciod

mindharom iranyu hatékony miitkodéséért.
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A kommunikacio iranyai az intézményegység és az egyes tagintézmények miikodésében:

7 er e

A kommunikaci6 iranya

Lefelé iranyulo
U kommunikécio
(befolyasolas)
ﬂ Felfelé iranyuld
kommunikacid (értelmezés)

Horizontalis

<—>» kommunikacio

(koordinalés)

A kommunikacio tartalma

a szervezet és egységeinek céljai és stratégiai
a munkavégzéssel kapcsolatos utasitasok,
magyarazatok

eljarasrendek és strukturalis megoldasok
teljesitményértékelés és korrekcid

beszamolok, értékelések

panaszok, vitdk

miikddéssel kapcsolatos problémak,
informaciok

kozos tevékenységek, kozos munkafeladatok

szervezeti egységek megbeszélései
belsd tudasmegosztas

5.1.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

<
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A kapcsolattartas rendszeresitett formdja a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezlet,
melyrdl feljegyzés, vagy jegyzokonyv (dontés esetén) késziil.

A vezet6i értekezletek célja az intézmény zavartalan és egységes miikodésének biztositasa.
Ennek érdekében a vezetdk kozotti kapcsolattartas feladata:

e informacidcsere: tdjékozodas, tdjékoztatds a belsd szervezeti egységek,

szakmai, kozosségek munkajarol; elvarasokrol

o feladategyeztetés: az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek,

szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése

o dontés-el6készités: az intézmény miitkddéseérdl, konkrét feladatairol

o tijékoztatas: az intézmények miikodésérdl, belsd életérdl, problémairdl,
intézkedésekrol
A vezetdi értekezleteket, rendkiviili megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti.
A vezetdk a havonta tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozo
tagintézmények mikodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év6 tagintézménybe, tovabba a tagintézménybdl a vezetdség
felé.

5.1.2 A tagintézményekkel és tagintézmény-vezetékkel valé kapcsolattartas

A tagintézmény-vezetok részt vesznek az intézményvezetd éves munkaterve szerint
litemezett vezetdi értekezleteken. Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild feladatok és

problémak megoldasa, keletkezett iratok, dokumentumok dataddsa érdekében az
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intézményvezetd €s a tagintézmény-vezetok személyes, telefonos, irasos kapcsolatot tartanak
egymassal.

A tagintézmény-vezetdk az eseményeknek megfelelden kotelesek azonnal biztositani az
informaciot az intézményvezetd felé a tagintézményben torténtekrol, rendkiviili eseményekrol,
a mikodésrdl, illetve a tagintézménnyel kapcsolatos egyéb kérdésekral.

Az intézményvezetot tdjékoztatni kell a tagintézményekben tartott értekezletekrdl. Ezen
kiviil ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint latogatja a tagintézményeket. A személyes
kapcsolat révén tajékozodik, informacidt nyer a tagintézmény, a dolgozok munkdjarél, az
intézmény muikddésérol, esetleges felmeriild problémakrol.

Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetok egyiittesen felelnek azért, hogy a
tagintézmény pedagogusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érinté informdaciok idében

eljussanak a tagintézményhez, és azokat az érintettek megismerjék.

5.1.3 A tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje és formai

A kapcsolattartas konkrét egytittmiikodések modjat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza,
melynek formai:

e tovabbképzések,

e hospitalasok,

e szakmai napok,

e k0z0s nevelotestiileti értekezletek,

e szakmai munkakdzosségek mitkddése,

e szakmai rendezvények,

e kirandulasok.
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5.1.4 Az alkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartas

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagodgusok, valamint az
intézmény tobbi dolgozoja kozotti egyiittmiikodést. Az alkalmazotti értekezleteket az
intézmény vezetdje, vagy tagintézmény-vezetdje hivja dssze. Azokban az ligyekben, amelyek
kizarolag csak a székhely- vagy csak a tagintézményt érintik, a szervezeti egységek
tagintézmény-vezetdi onalldéan szervezik az alkalmazotti értekezletet, az intézményvezetd
értesitése, meghivasa mellett.

A kapcsolattartadsnak kiilonb6zé formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést. (éves munkatervek
hatarozzak meg a konkrét kapcsolattartasi formakat):

e munkatarsi (alkalmazotti) értekezletek,
e megbeszélések,
e fOrumok.

Az alkalmazotti értekezlet elokészitésére és lefolytatasara a nevelOtestiileti értekezlet
elokészitésével ¢és lefolytatasaval, megszervezésével kapcsolatos szabalyok vonatkoznak. A
teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabadly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani: a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC
torvény alapjan a meghatarozott fenntartéi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az
intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢€és modositdsdval, az intézmény
vezetdjének megbizasaval kapcsolatosak.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, &s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl

jegyzokonyvet kell vezetni.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze nevelOtestiileti, illetve rész-

nevelOtestiileti szinten.

Nevelotestiileti értekezletek

Neveldtestiileti értekezlet megszervezése a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo
feladatok érdekében torténik. Ennek elOkészitése és megszervezése az intézményvezetd
feladata, a munkatervben meghatarozottak szerint.

A nevel6testiilet értekezletet kell tartani

e aPedagogiai program és modositasa elfogadasara,

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

e az intézmény éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasara,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasara,

e aHazirend elfogadasara,

e az Otéves pedagogus-tovabbképzési program elfogadasara,

e az intézményvezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal

Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasara,
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e jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az
intézményvezeto-helyettes latjael.

A tagintézményi rész- neveldtestiilet értekezleteit a tagintézmény vezetdje hivja 6ssze.
A rész-nevelotestiiletekkel vald kapcsolattartas elokészitése, megszervezése a tagintézmény-
vezetOk feladata. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a tagintézmény-vezeto latja el, melyrdl
az intézményvezetdt értesiteni kell. A rész-nevelOtestiiletek a nevelési év soran rendes és
rendkiviili értekezletet, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseket tartanak.

Rész-nevelbtestiileti értekezletet kell tartani:

e anevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara,

e az intézmény féléves, illetve éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogo
elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésara,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasara,

e a tagintézmény-vezetdi palyaztatdshoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasara.

A rész-nevelbtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,
o félév munka4jat értékeld értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd oOssze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény
vezetdje sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. Rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet hivhato 6ssze nevelbtestiileti, illetve rész-nevelbtestiileti szinten, az alabbi esetekben:

e a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadéanak alairdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges,

o rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is,
ha azt a Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a
neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.

A nevel6testileti értekezletek dokumentalasa:
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Az intézmény teljes nevelGtestiiletét érintd értekezletekrdl jegyzokonyv készil. A
jegyzékonyvet az értekezletet kovetd 5 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokdnyvet
meghatarozott formai, tartalmai kovetelményeknek megfeleléen kell felvenni. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy
megjelolését, az tligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének é€s hitelesitdjének

alairasat.

5.1.5 Szakmai munkakozoségekkel valo kapcsolattartas

Az intézményben miikodé munkakozosségek értekezleteit sziikséges 0sszehangolni a
hatékony ¢és eredményes munkavégzés érdekében. Fontos, hogy az egyes munkakozosségek
talalkozoi, értekezletei ne litkozzenek egymassal.

Az egyes szakmai munkakdzOsségek belsd kapcsolattartasa, egyiittmiikodése a
munkako6zsség éves munkaterve szerint torténik, melyet az intézményvezetével egyeztetnek a
munkakozdsségvezetok. Az egyiittmiikodés célja a munkakodzdsségi tagok munkdjanak
Osszehangolasa, az informacio aramlasanak biztositasa. A fentiek érdekében rendszeresen kell

biztositani a kovetkezd egylittmiikodési formakat, kapcsolattartast:

Kapcsolat
tartas
érintettjei

Egyiittmiikodési
formak

Kapcsolattartasért

Cél Gyakorisa
¢ YAOUISas felel6s személy

o munkakdzosségek o ¢vente kétszer
miikddésének o sziikség szerint
szabalyainak
meghatarozasa

o szakmai munkako6zosségek

L munkajanak, a munka e, "

megbeszélés . L e intézményvezetd

szakmai iranyanak
kijelolése az éves tervek
elkészitéséhez

munkakozosségvezetdk

e a munkako6zosségei
talalkozok id6pontjainak
egyeztetése
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e szakmai munkakozosségek | @ munkatervben

munkajanak értékelése meghatarozottak
munkakozosségi | ® Problémak, javaslatok | szerint e munkakozosség
értekezlet egyeztetések vezet6k

munkakozosségek
tagja

e

5.1.6 A Sziil6i Szervezettel valé kapcsolattartas
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Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziloi szervezet sajat SZMSZ-érdl, Ttlgyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet felépitése
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Erdi Kincses Ovoda Sziilgi Szervezetének elndke,
alelnoke

Erdi Kincses Ovoda SziilGi Szervezete

(7 6voda sziilGi szervezetének vezetdje)

Tagintézményenként m(ikodé csoportos szilGi szervezetek

Az Erdi Kincses Ovoda Sziili Szervezetével az intézményvezetd, a tagintézményi szintii sziiléi
szervezet vezetdjével a tagintézmény-vezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az FErdi Kincses Ovoda Szilli Szervezetével vald egyiittmiikodés szervezése az
intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd és a Sziild1 Szervezet elndke az egyiittmiitkodés
tartalmat és formdajat az éves munkaterv €és a szilili szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetok és a Sziildi Szervezet képviseldi sziikség szerint
tartanak értekezletet (tématdl fiiggden épiiletenként, illetve kozdsen).

A tagintézményekben milkodd tagintézmény szintll sziil6i szervezet (kozdsség) vezetdjét a
rész-neveldtestiileti értekezletre, a szililéi szervezet elndkét a teljes intézményt érintd
nevelOtestiileti értekezletre meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az intézmény Szervezeti és Milkddési
Szabdélyzata a sziildi munkakdzosség részére egyetértési, véleményezési jogot biztositott. A
meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi adtaddsaval torténhet.
Ha a sziildi szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az

intézményvezeté gondoskodik.
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Az intézményvezetd a szililoi szervezet elndkét, a tagintézmény-vezetd a tagintézményi szinti

szil6i szervezet vezetdjét legalabb félévente tdjékoztatja az intézményben folyd

neveldémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrdl. A csoportszintii ligyekben a csoport

sziil61 szervezetének képviseldjével a csoport Ovodapedagdgusa tart folyamatos kapcsolatot.

Az intézményvezeto felel a sziil6i szervezettel valdo megfeleld egyiittmiikodésért.

Az intézményvezeto feladata:

e aszildi szervezet elnokével valo kapcsolattartas,

e amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

e asziildi szervezet tajékoztatasa arrdl, hogy mikor lesz nevel6testiileti értekezlet,

¢és a sziil6i szervezet véleményezési jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén

meghivja a sziiléi szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt

az értekezleten,

e a sziil6i szervezet szamdara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi

dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az

intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd

dokumentum rendelkezésre bocsatéasa, illetve tajékoztatas megadasa,

e a sziildi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezeési

feladatok),

e asziiloi szervezet mitkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,

eszk6zok).

e azintézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa

a véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogokat.

A tagintézmény-vezeto feladata:

e amennyiben a helyi sziiléi szervezet kezdeményezi, Osszehivja a rész-

nevelotestiletet,

e a helyi sziil6i szervezet miikddésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési

feladatok),

e a helyi sziil6i szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa

(helyiség, eszk6zok).
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A sziil6i szervezet feladata, hogy:

¢ljen a jogszabdly, ¢és az intézmény belsé szabdlyzataiban megadott
jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony mikodését,

tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre
allo 1don beliil gyakorolja,

megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

tajékoztatast kérhet a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétol,

tanacskozasi joggal részt vehet képvisel6je a nevelGtestiilet értekezletein a
gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben, az e korbe tartozo

igyek targyalasakor.

A sziiléi szervezet és az intézményvezeté kapcsolattartasi formai:

szobeli személyes megbeszEl€s, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,
értekezletek,
0 sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
0 az intézményvezetd meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
kozremiikodés az elOterjesztések, illetve jogkor gyakorlasdhoz sziikséges
tajekoztatok elkészitésében,
irasbeli tjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa,
dokumentumok, iratok atadasa, nyilvanossaga, melyek a nevel6testiilet, illetve a
sziloi szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat

kivonatok)
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A helyi, tagintézményi szintii sziiloi szervezet és a tagintézmény-vezetd kapcsolattartasi

formai:

személyes megbeszélés,

irasbeli tajékoztatok,

névre sz0lo levelek,

dokumentumok, iratok atadéasa, nyilvanossaga.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok:
Az intézményVezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamadra biztositsa azokat

a dokumentumokat, informéciokat, melyekbdl tajékoztatast kap, milyen koriilmények
figyelembevételével élhet véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval. Ennek keretében
véleményt nyilvanithat, javaslatot teher az alabbi esetekben:

- SZIMSZ

- az Adatkezelési Szabalyzat

- Munkaterv

- Hazirend.

Elhet kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezheti:
e ovodaszék létrehozasat, és delegalhatja a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 0sszehivasat,

e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Elhet egyéb jogaval, igy:
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,
e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint kérdésekben tdjékozddni kivén, a

kérést az intézményvezetohoz kell cimezni,

30


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

e-mail: kincses@erd.hu
OM: 032701

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd neveldtestiileti targyaldson, vagy egyéb forumon, a
meghivasrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megdllapitdsokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja,

a sziilld szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény

miikodését.

A Sziil6i Szervezet elnokének feladata

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre
all6 1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziilé1 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni,

a sziiléi szervezet képvisel6i minden az intézmény altal tartott értekezlet utan

kotelesek beszamolni sziilotarsaiknak a mindenkit érinto informaciokrol.

A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a Sziiléi Szervezet

szervezeti ¢és mukodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles

nyilvanossagra hozni. Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordn a vezetdk feladata, hogy az

ovodai sziil61 szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

e informacids bazist megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény

milkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférést biztositsa (javasolt az e-mailes

kapcsolattartas mikodtetése),
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e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
intézmény Sziil6i szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

¢ dvodan beliil amegfeleld helységet, sziikséges berendezéseket biztositasa.

5.2 Kiilsé kapcsolatrendszer

5.2.1 Kapcsolattartas a fenntartéval

Kapcsolattartd: intézményvezeto

Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény miitkodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,
e a fenntartdi elvarasokra,

e azintézmény érdekeinek képviseletére.

A kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas,

e beszamolok, jelentések,

e cgyeztetd targyalasokon, értekezleteken valo részvétel,

¢ a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specidlis informacid szolgaltatds az intézmény miitkédéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolodoan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

¢ az intézmény miikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése.

Gyakorisag: éves munkatervben foglaltak és sziikség szerint.

32


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

e-mail: kincses@erd.hu
OM: 032701

5.2.2 Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal

Kapcsolattartd: intézményvezetd

Az OH és az intézmény kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

a gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankotelezettség megkezdésének
halasztasaval kapcsolatos iigyintézésre,

ha szakért6i vélemény alapjan a gyermeket az 6vodaba nem irattak be, a hivatal
értesitésére,

oktatas-képzés igénybevételére,

mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasara,

digitalis tartalmak elérésére,

a szakmai tevekénységekkel kapcsolatosan felmeriild kérdésekben vald

tajékozodasra.

Gyakorisag: sziikség szerint, hataridok figyelembe vételével.

5.2.3 Kapcsolattartas a Pedagégiai Oktatasi Kozponttal

Kapcsolattartd: intézményvezetd

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok ellatasara 1étrehozott

intézményekkel a kovetkezo targykorokben:

a POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa,

megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

szaktanacsadas,

POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra,

a szakmai tevekénységekkel kapcsolatosan felmeriilé kérdésekben valo

tajékozodas.

Gyakorisag: évente és sziikség szerint
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524 Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalatokkal
5241 Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye

Kapcsolattartd személyek az intézmény részérdl:

e intézményvezetd

e tagintézmény-vezetok

e Ovodapedagogusok
A sziild és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény feladatainak
ellatasat pedagdgiai szakszolgalat segiti.
A kapcsolat 1étrejohet az intézmény, a sziild és a szakszolgalat kezdeményezésére.
A szakszolgalattal vald kapcsolattartds folyamatos a szakszolgalat altal végzett feladatok
igénybevétele céljabol, melyek koziil kiemelten fontos a nevelési tanacsadés keretében végzett
szlirés, mellyel a cél a beilleszkedési és tanulasi nehézségek megeldzése.

Az egylttm(kodés formdi:

- konzultacios kapcsolat:
e az egyiittmikodés eredményessége érdekében (a két intézmény vezetdi,
dolgozoi)
e konzultaciés kapcsolat a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében
(6vodapedagogus, pszichologus, fejleszté pedagogus, gyogypedagdgus)
- irdsban késziilt dokumentumok:
o vizsgalati kérelmek
e gyermekek jellemzése
e szakvélemény

e kimutatasok

5.24.2 Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézményeli

Kapcsolattartd: intézményvezetd

Az egylittmiikodés a kovetkez0 teriileteken valosul meg:
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e abizottsagok feladata a kiilonleges gondozasra jogosult, sajatos nevelési igényli
gyermekek sziirése, teljes kora illetve kiegészitd vizsgalata, amennyiben ajarasi
szakértdi bizottsadg tovabbitja a vizsgalati kérést, miszerint megitélése alapjan a
gyermeknél a sajatos nevelési igény valoszintisithetd,

e a mar gondozasukban 4llo, kiilonleges gondozasra jogosult gyermekek
feliilvizsgalata,

e intézménykijelolés,

o fejlesztd, felzarkoztato foglalkozasok  kijeldlése, szakértdi  vélemények

készitése.

1.1.1. Kapcsolattartas a Szocialis Gondozé Kozponttal, a Csalad- és Gyermekjoléti

Kozponttal, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi munkakdzosség

vezetdje.

A 20 / 2012 ( VII: 31.) EMMI rendelet 62.§. (1) értelmében az intézményvezetd, a
tagintézmény-vezetok, az 6vodapedagogusok és a gyermekvédelmi feleldsok segitséget kérnek
a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha az 6vodas gyermekeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudjak megsziintetni. A jelzérendszer miikodtetésével kapcsolatos
eseményekbe minden esetben be kell vonni az intézményvezetdt, aki a jelzéseket iktatja,
tovabbitja és nyomon koveti. A partnerszervezet valaszait minden esetben tovabbitja a
tagintézményeknek.

Az egyiittmiikddés célja a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €és megsziintetése
érdekében a szocialis segitd tevékenységek tamogatésa, esélyegyenldség biztositdsa, prevencio.
A kapcsolattartas tovabba kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot

ellatd mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal valo kapcsolatokra.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- sziikségletek megfogalmazdsa a Szocidlis Gondozd Kozponttal megkotott
egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, az dvodai szocidlis segitd tevékenység

intézményi tevékenységéhez,
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a szocialis segitdé tevékenységének tdmogatasa az dvodidban megszervezésre keriild
fogadodran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.,

segitség kérése, haagyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
az intézmény megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség
védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segit6 értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad — és Gyermekjoléti Szolgalat, a Csalad- és Gyermekvédelmi
Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés,

koz0os intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szllok tajékoztatasa a szocidlis segitd intézményben valo tartézkodasanak idépontjarol
¢s helyszinérdl, lehetdvé téve a szocidlis segitd kozvetlen megkeresését,

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan

mulasztasa miatt.

Az intézményvezeto és tagintézmény-vezetok feladatai:

a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek dvodai

felvételének biztositasa,

gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa,

a tdmogatasok biztositasa, a timogatashoz jutas segitése,

a gyermekvédelmi jelzérendszer szakembereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés,
a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,
segitség igénylése

a rendszeres 0vodaba jaras figyelemmel kisérése.

A gyermekvédelmi felelésok feladatai:

a pedagogusok, sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermeknél — az okok

feltarasa érdekében — a jelzések megtétele,
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gyermekbantalmazds, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén a Csalad és
Gyermekjoléti  Szolgélat értesitése, a tagintézmény-vezetd, intézményvezetd
tajékoztatasa mellett,

egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa,

szilkség esetén intézkedés kezdeményezése, tdjékoztatds nyujtasa a sziilék és
pedagdgusok részére,

kapcsolattartas a gyermekjoléti intézményekkel, csaladgondoz6 kdzponttal,

sziikség szerint csaladgondoz6, védond segitségének igénybevétele,

a csoportban dolgozé 6vondk gyermekvédelmi tevékenységének segitése,

gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

apedagogusok segitségével felméri a veszélyeztetett gyermekeket az dvodaban,
nyilvantartdsba veszi a hatranyos €s veszélyeztetett gyermekeket, mérlegeli a hatranyok
okat, veszélyeztetettség tipusat, sulyossagat, ennek alapjan javaslatot tesz a tovabbi
teendbkre,

egyeztet, kapcsolatot tart a gyermek lakohelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalattal,

felhivja a sziil6 figyelmét az igénybe vehetd szocialis ellatasokra.

A pedagogusok feladatai:

a problémak, tiinetek felismerése,

kozremiikddés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodés a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasdban és megsziintetésében,

biztositaniuk kell a barmilyen oknal fogva a hatranyos helyzetben 1évé gyermekek
felzarkoztatasat,

fel kell figyelniiik a csaladban jelentkez6 gondokra, problémakra (anyagi helyzet romlasa,
csaladi élet megromlasa),

jelezniiik kell az észlelt gondokat az intézmény gyermekvédelmi felelésének, a
tagintézmény-vezetdnek, intézményvezetdnek,

a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt

fejlesztése.

Gyakorisag: folyamatosan és sziikség szerint.
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5.25 Kapcsolat csaladokat timogaté civil szervezetekkel

Fészek Gyermekvédo Egyesiilet: krizishelyzetbe kertilt, feliigyelet nélkiil maradt, bantalmazott
gyermekek részére nyujt teljes kori ellatast, atmeneti gondozésba vételt.
Kapcsolattart6: intézményvezetd, tagintézmény-vezetok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek oOvodai ellatasanak megszervezése, kapcsolattartas a

vezetdvel, gondozokkal, a gyermek fejlddésének nyomon kovetese, segitése.

5.2.6 Kapcsolattartas az Egészségiigyi szolgaltatokkal
52.6.1 Ovodaorvosok, védéndk, gyermekfogaszat

Kapcsolattarto: intézményvezetd, tagintézmény-vezetok

Az 6vodaorvosokkal, véddndkkel, gyermekfogaszokkal a feladatellatasra sz616 megallapodast
az onkormdanyzat jogosult megkotni, az ellatas a hatdlyos jogszabalyok szerint torténik. A
védondi és a fogaszati szlirdvizsgalatok eldzetes egyeztetést kovetden az 6vodakban torténnek.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiligyi ellatasat és az egyéb ovoda-egészségiigyi

feladatokat végz6 szervezet, az intézményvezetovel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve
végzi a preventiv munkat. Segiti az intézmény pedagdgiai programjat képezo testi, lelki,
mentalis egészség fejlesztését, a magatartasi fliggds€g, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz
vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az
intézmény teljes korll egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a pedagogiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: sziirévizsgalatok, konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.
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5.2.6.2 Foglalkozasegészségiigyi szakorvos

Az akalmazottak alkalmassagi foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas

tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd

beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

Az alkalmassagi vizsgalatok dijat 0j belépdk esetén a dolgozok viselik.

Az intézményvezeto feladatai:

- szerz6déskotés a foglalkozas-egészségiligyi szolgaltatoval,

- az egészségligyi szlirdvizsgalatok feltételeinek biztositasa (tagintézmény-vezetdk feladata
iS)

- munkaba allés eldtti orvosi vizsgalat és az id0szakos orvosi vizsgalat el0készitése beutalok
kiadasa,

- adatszolgaltatas.

5.2.6.3 Tartos gyogykezelés alatt allo6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosito

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: intézményvezetd, tagintézmény-vezetok, 6vodapedagdgusok

- Kiilonleges ellatast igényl6, kronikus betegség esetén (pl. cukorbetegség, epilepszia, stilyos
alergia) az intézmény a sziil6vel egyiittmiikodési megallapodast kot a gyermek ellatasaval
kapcsol atban.

Az 1-es tipusti cukorbeteg gyermekekre vonatkozé intézményi feladatokat az Erdi Kincses
Ovoda specialis eljarasrendje tartalmazza.

- Ha a gyermek tartés gyogykezelés alatt 4ll, és afelmentést engedélyezd szerv az dvodai
foglalkozason valé részvétel alol felmentette, az intézmény a szild részére tanacsadast,
konzultaciot biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit

a pedagogiai szakszolgéalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.
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5.2.7 Kapcsolattartias Erd MJV évodaival

Kapcsolattartd: intézményvezetd

Kapcsolat tartalma: az 6voda miikodésével kapcsolatos kérdések, problémak megoldasaban

egyiittmikodés, szakmai egyeztetések, programok.
Gyakorisag: rendszeresen.

5.2.8 Kapcsolattartas a Bolcsédékkel

Kapcsolattartd: intézményvezeto

Az intézményvezeto folyamatos kapcsolatos tart a Pottomsziget Bolcsdde és tagintézménye az
Aprofalva Bolcsdde vezetdjével. A kapcsolattartas szakmai alapja:
- a bolcs6dei jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek oOvodai felvételérdl vald
egyeztetes,
- a pedagogusok bolcsddei, valamint a bolcsddések oOvodai latogatasanak
megvalositasa,
- szakmai konzultaciok,
- az Erdi Kincses Ovoda székhelyének és az Aprofalva Boles6de kozos épiiletben valo
miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa, egyeztetése.

Gyakorisag: folyamatos, és sziikség szerint.

5.2.9 Kapcsolattartas az iskolakkal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, tagintézmény-vezetok, megbizott pedagdgusok

Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetdk, a pedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak

a lakokorzetek szerinti iskolak igazgatojaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartdas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmikodés kialakitdsa, az 6voda- iskola dtmenet tdimogatasa. A kapcsolattartdo pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjan latja

el.

A kapcsolat forméja:
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- kolcsonos latogatas,
- szakmai forumok, megbeszélések, rendezvények,
- gyermekek utankovetése, nyilt orak,
- sziildi tajékoztatod értekezletek az iskolavalasztés elott.
Gyakorisag: munkaterv szerint, sziildi értekezletek alkalmaval, intézménylatogatasok

alkalmaval

5.2.10 Kapcsolat az 6vodak tevékenységét tamogato Alapitvanyokkal

Kapcsolattartd: érintett tagintézmény-vezetd, kuratoriumi tagok
A kapcsolat tartalma: az alapitvany az ovodak tevékenységét tamogatd tevékenységérol,
bevételeirdl, kiadasairdl folyamatosan tdjékoztatja a nevelOtestiiletet €s a Sziiléi Szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

5.2.11 Kapcsolat a gyermekprogramokat ajanlé Kkulturalis intézményekkel,
szolgaltatokkal

Kapcsolattart6: az intézmény vezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogusok.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formadja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
agyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a Sziil6i Szervezet

véleményének kikérésével.

5.2.12 Kapcsolat az egyhazak képviseldivel

Kapcsolattartd: az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra a Nkt. Vhr.3. § (8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan sziiléi igény szerint,

szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziillok biznak meg. Az intézmény
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biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit- és vallasoktatas

idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a Sziildi Szervezet véleményét.

5.2.13 Kapcsolat az intézmény tamogatéival

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:
e anyagi helyzetérdl,
¢ a tAmogatassal megvalositando elképzelésérdl €s annak eldnyeirdl,
e az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasdnak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa.

5.2.14 Kapcsolat a kozétkeztetést biztosité céggel

Kapcsolattart6: intézményvezetd, tagintézmény-vezetok
Kapcsolat tartalma:  étkeztetéssel — kapcsolatos — kérdések, kérések  megvitatasa,
problémamegoldas.

Gyakorisag: sziikség szerint.

6 Belso ellenorzés

6.1 A pedagodgiai munka belsé ellendérzésének rendje

A belsé ellendérzés célja az intézményben folyd pedagdgiai munka mindségének fenntartasa,
hatékonysaganak feltarasa, szintjének emelése.
A pedagogusok neveld-oktatdé munkdjanak ellendrzése a kovetkezd szempontok szerint

torténik:
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1. Pedagodgiai mddszertani felkésziiltség
2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok
3. A tanulas tAmogatéasa
4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartési
nehézséggel kiizdé gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez
szlikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség
5. A csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6z6é  tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracidos tevékenység, csoportos
tevékenység
6. Pedagodgiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzés
7. Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért
9. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatésag értékrendjének hiteles
képviselete, €s a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidok formalasanak modja
A pedagogusok munkdjanak ellendrzése soran meghatirozasra keriilnek a kiemelkedd és a
fejlesztendo teriiletek.
Az ellen6rzés kiterjed a munkakorrel kapesolatos munka minéségére, a pedagdgiai programban
leirtak megvalosuldsara, a pedagdgus egyéniségére, magatartdsira, a neveldmunkihoz

kapcsolodo adminisztracio pontossagara és a munkafegyel emre.

Ellendrzésre jogosultak kore:

- intézményvezetd: ellendrzési joga az Osszes alkalmazottra kiterjed, a belépd
6vodapedagogusok latogatasa kiemelt feladata,

- vezetOhelyettesek: taniigy-igazgatasi dokumentumok ellenérzésében vesznek részt,

- tagintézmény-vezetOk: az altaluk iranyitott tagintézmény alkalmazottai felett gyakorolnak
ellendrzési jogot,

- szakmai munkak6zosségvezetok: ellendrzik a munkakozdsségi tagok feladatvégzését.

Modszerek: irasbeli, szobeli beszamolok, latogatas, dokumentumellendrzés.
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Tagintézmény-vezetdk ellendrzési teriiletei

- az 6vodapedagogusok altal vezetett taniigy-igazgatasi dokumentumok ellenérzése:

Dokumentum ellenérzés idépontja

Felvételi és mulasztasi naplo havonta

Csoportnaplo

Egyéni fejlesztési naplok oktdber, februdr, junius

Gyermekek fejlodését nyomonkovetd dokumentacio december, majus

- alkalmazott médszerek: latogatas (tervezett vagy spontan), beszélgetés, megfigyelés,
interju.
A nevelési év végén a tagintézmény-vezetd az 6vodapedagdgusok beszamolodira tdmaszkodva
elkésziti a tagintézmény beszamoldjat a neveld-oktatd munka eredményességérdl, melyben
értékeli a pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit.

Az intézményben évente minden alkalmazottra kiterjesztett teljesitményértékelés torténik.

6.2 Belso ellendrzési csoport munkakozosség

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés soran a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységét, a pedagdgusok munkdjanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd
értekelését, az intézményvezetok altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint
torténd értékelését, az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsat végzik, tovabba az
intézményi Onértékelés eredményeire alapozva értékelik, és ezzel az intézmény szakmai
fejlodéséhez tamogatast adnak.

A Dbelsd ellenérzési csoport munkakozosség feladata, hogy megszervezze az
o6vodapedagdgusok onértékelési folyamatdt. A csoport vezetdje irdnyitja a pedagdgusok
onértékelési rendszerét, munkajat tagintézményenként 1-1 tag segiti, akik az Oktatasi Hivatal

altal miikodtetett feliiletre rogzitik az adatokat.
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7 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
7.1 Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozOsségére vonatkozdan az intézmény
pedagbgiai programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A felelésok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg a jeles eseményeket.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formaldsira szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bovitése, az intézmény j6 hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az lUnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen szabalyzat tovabba a nevelési év

rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

7.2 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, és ovodasanak feladata, 6k
gondoskodnak arroél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- lnnepségek, rendezvények,

- egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény gyermekeit,
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a felndtt dolgozokat,

a szuloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet :

jelkép hasznélataval,

gyermekek, felnéttek linnepi viseletével,

crer

az intézmény nevét jelképezd logd megjelenési formaival.

Felnott kozosségek hagyomanyai:

karacsonyi linnepség,

Pedagogus nap,

nyugdijasok bucstztatasa,

csapatépitd programok.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi tagintézmény, valamennyi

csoportja megiinnepel az intézményben:

Mikulas,
karacsony
farsang,
marcius 15,
husvét,
anyak napja,
gyermeknap,

évzard, ballagés, bucsuztato.

Az intézmény minden dolgozoéjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben,

hagyomanydapolasban részt venni.

Az iinnepek a helyi nevelGtestiilet dontése alapjan zartak vagy a sziil6k részvételével

nyilvanosak.
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- Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelen, és az
intézmény tagintézményeinek egyéni sajatossagainak szem el6tt tartdsaval - tinnepeljiik
a kornyezet-, és természetvédelem Zold Jeles napjait is.:

e Allatok vilagnapija,

e Viz vilagnapja,

e Fold napja,

e Madarak és fak napja,

A tagintézmények sajatos iinnepeinek, hagyomanyainak leirasat az Erdi Kincses Ovoda
Pedagogiai Programjahoz tartozo sajat tagintézményi modszertani utmutatok tartalmazzak.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv szerint kertil sor.

8 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fenntarté dnkorményzat és a hazi gyermek-orvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
ovodaorvos €s védono latja el az egészségiigyi feliigyeletet €s ellatast nevelési évenként.
Az intézményvezetd €s a tagintézmény-vezetOk biztositjdk az egészségiigyi munka feltételeit,
gondoskodnak a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérdl a sziirdvizsgalatokon,
és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd felkészitésrol.
Nevelési évenként torténd sziirdvizsgalatok:

- veédondi tisztasagi vizsgalat tobb alkalommal,

- fogorvosi sziirés egy alkalommal.

47


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

e-mail: kincses@erd.hu
OM: 032701

9 Intézményi 0vo-védo eldirasok
9.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6z06djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény vezetojének, tagintézmény-vezetéinek feladatai és felelossége:

- gondoskodnia kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrél, a potolni
sziikséges eszk6zok beszerzésérol,

- az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd,

- a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen,

- agyermekek, aszamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni
a vesz€lyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok
sth.), valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyokra,

- a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

- évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védod, 6vo

intézkedések sziikségessége, megfogalmazasa, a teenddk ismertetése okan.

Az 6vodapedagiogusok feladata és felelossége:
- a gyerekek ¢letkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalméanak és idépontjanak rogzitése,

- Dbaleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa,

48


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

e-mail: kincses@erd.hu
OM: 032701

koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,
kirandulésok biztonsagos elokészitése,
az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket, a védo, 6vo eldirasok
figyelembe vételével alkalmazhatja az 6vodai foglalkozasokon,
szulok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban
rejlod baleseti forrasokrol,
a gyermekek 6vodan kiviili élményszerzé programokon valo részvételéhez a
sziil6i hozzajarulasok dokumentalasa,
a gyermeket a sziil6 személyesen adja at az 6vodapedagogusnak, a gyermek az
atvételtdl az ismételt atadasig feliigyelet nélkiil nem maradhat,
ha az 6vodapedagdgus a csoportot elhagyni kényszeriil, gondoskodnia kell az
atmeneti feliigyeletrdl,
a mindennapi és a heti szervezett mozgds, valamint minden mas, a
tornateremben szervezett program eldtt a csoport 6vodapedagogusa, illetve a
szervezésért felelds Ovodapedagdgus koteles meggydzddni a terem, €s a hasznalt
eszkdzok biztonsdgossagarol,

0 az eszkozoket a pedagogus reggel, a foglalkozas elott késziti eld, és a

tevékenység utan gondoskodik a helyretételiikrol,
0 a foglalkozas kozben meghibasodott eszkdzoket elkiiloniti, és jelzi a
tagintézmény-vezetd felé, hogy az a hiba elhéritdsardl gondoskodni

tudjon.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi

utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus

ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az intézményi egész napos neveldémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo, ovo elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartdozkodnak,
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- ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas eldtt),
- ha az utcan kozlekednek,
- havalamilyen rendezvényen vesznek részt,

- ¢és egyéb esetekben.

Az intézmény vezetdje a tagintézmény-vezetdk és tliz- €s munkavédelmi ellendrzést végzo cég
képviseldjének kozremikodésével az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden alkalmazott feladata, hogy az esetleges veszélyforrast a

tagintézmény-vezetd, intézményvezetd felé jelezze.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai és felel6ssége:

- olyan kornyezetet teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara,

- afoglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani
a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités,
valamint az esés témakorében,

- fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését,

- mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

- a gyermekekre veszélyes berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza,

- tegyenek javadatot az intézmény épililetének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére,

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

- veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak,

- a munkdba jaradshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltatd engedélyével viheti be,
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- az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében,
- a megrongalodott, hibas, balesetveszélyes dolgokat azonnal ki kell vonni a
hasznalatbol, ezzel parhuzamosan az Ovodapedagdégus a tagintézmény-

vezetonek ¢és a tliz €s munkavédelmi feleldsnek azonnal jelenteni koteles a hibat.

9.2 Gyermekbalesetek esetén ellaitandoé feladatok

Az ovodapedagogusok feladata és feleldssége a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:
- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a tagintézmény-vezetGjének és a
sziilének, aki nyilatkozik, hogy 6 maga jon-e a gyermekért, vagy orvost hivjunk,
- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
- hasziikséges, orvost, ment6t kell hivni,
- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell

szuntetni.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben valamint
a tobbi gyermek feliigyeletében részt venni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezeto és a tagintézmény-vezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A tagintézményben tortént balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény vezet6jének.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény

- Munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata,

- Tlzvédelmi Szabalyzata,

- Kockéazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza.
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Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkdnyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményben meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a z intézményvezetd feladata, mely
feladat atruhazhato.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozés alatt kovetkezik be, a

jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgalésa,
- jegyzOkonyvkészités,
- bejelentési kotelezettség teljesitése.
Silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele,
- legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a

baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felelés kiilonleges felelossége
- gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset
ne forduljon eld,

- az intézmény minden akalmazottjat tajékoztatja.
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9.3 Ové-védé elsirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az

ovodaban valo benntartozkodas soran

- acsoport szokas- és szabalyrendjének betartasa,

- minden Uj eszkoz, hasznalati targy, butor, stb. csoportba, udvarra kertilésekor,
illetve hasznalatakor megismertetett szabalyok betartasa,

- agyermekek az udvaron csak 6vodai dolgoz6 feliigyeletével tartozkodhatnak,

- azudvari eszkdzoket, jatékokat kizarolag a pedagdogus jelenlétében, a kialakitott

szabalyok szerint hasznalhatjak.

9.4 Ovo6-védo elbirasok, amelyeket a sziiloknek meg kell tartani az

ovodaban valo benntartozkodas soran

- a sziilékkel kozos programok alkalmaval a 6vodapedagdgus altal vezetett
programokat kdvetden (pl. miisor, kdszontd, kézmiives program) a sziil6 koteles
feliigyelni a gyermek biztonsagara,

- sziildvel az udvaron valo tartozkodds és az udvari jatékok hasznalata nem
engedélyezett, még akkor sem, ha az udvar lires és nem tartdzkodnak ott a

csoportok.

9.5 Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos

7

0vo-védo szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta,
- szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
- sport programok,

- iskolalatogatas,
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testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot meg

kell Orizni a csoportnapld mellékleteként.

Az 6vodapedagogusok feladatai

a tagintézmény-vezetdt irasban és szdban, a sziildket csoportos faliijsdgon,
tovabba a helyben szokasos mddon tajékoztatjak a program helyérdl, indulasi és
érkezési id6pontjardl, az atvonalrdl, az igénybe vett kdzlekedési eszkozrol,
atagintézmény-vezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam,
kozlekedés eszkoz, indulds és érkezés varhatd ideje, tervezett utvonal)
kitoltésével irdsban tajékoztatja,

az ovodai foglalkozasokon agyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatd magatartasformakat, az ismertetés tényét a pedagogus a
csoportnaploban koteles dokumentalni,

a programhoz a gyermeklétszamnak megfelelé kisérot kell biztositani:
csoportonként 3 {6, vagy 10 gyermekenként 1 {6.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt a tagintézmény-vezetd

irasban ellenjegyezte.

9.6 Az d6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie,

a tliz- és munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyokat minden dolgozénak be kell
tartania,

az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas,

az intézményen belil és az intézmény altal szervezett rendezvényeken

szeszesital fogyasztasa til0s,
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- az egészséges ¢letmodot tdmogatd intézményi munkarend kialakitasa és

gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

10 Rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalok

Az intézmény miikkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény

gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
atlz,
a robbantassal torténd fenyegetés.
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortiilmény:
e cgész napos gazsziinet,
e az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
e az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho)

e jarvany, melynek soran az ellatottak 80 %-a nem tud megjelenni.

Az o6vodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartasra. Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak,

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott),
¢ ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢s egyéb esetekben.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.

A tagintézmény-vezetok a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik az intézményvezetonek

(azonnal telefonon, a rendkiviili eseményt kdvetden sziikség szerint irasban is).
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Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

- haladéktalanul értesiti:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal valo fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetében a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé védelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja,
e a szil6ket,
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

A rendkiviili esemény sordn az intézményvezetdnek/tagintézmény-vezetdnek gondoskodnia
kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mieldbbi értesitésérdl, a gyermekek elvitelének megszervezéseérol,
- akovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis

védelmét.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
- az ovodatitkar,

- intézményvezetd-helyettesek.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a
bombariad6é terv mellékleteiben talalhato "Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A

gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
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torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa

a felelds. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

az épuletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagogusnak atermen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodéd gyerekekre is gondolnia kell,

a kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagdgus hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, senki nem maradt az épiiletben,

a gyermekeket a terem elhagyésa elott és a kijelolt varakozési helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia.

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az intézményvezetdnek, tagintézmény-vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a

veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény-,

tagintézmény- vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd

szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! Az intézményre

¢és dolgozoira vonatkoz6 kérdésekben csak az intézmény vezetdjének engedélyével tehet

nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A rendkiviili eseményekre vonatkozo intézkedési tervek elkészitéséért, az abban foglaltak

dolgozokkal valé megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd

a felel6s.

Az épiletek kiiiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért a tliz- és munkavédelmi megbizott felel. A rendkiviili eseményekhez

kapcsolodo terveket minden tagintézményben elérhetévé kell tenni.

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tiiz

1. Az épiilet kiiiritése a Ttizriadd terv szerint
2. A tlizoltosag értesitése

3. A tlizoltas megkezdése

4. Az egyes értekek mentése

5 A gyermekek elhelyezése, hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

6 Fenntarto értesitése

Arviz, foldrengés

1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok
értesitésével

2. Az illetékes szervek értesitése

3. Ertékmentés

4. Fenntarto €rtesitése

Bombariadé

1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint
2. Az illetékes hatdsagok értesitése
(renddrseég)

3. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziilok
értesitésével

4. Fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1. A gyermekek biztonsdgba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilék
értesitésével
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2. Az illetékes szervek értesitése
3. Indokolt esetben sziinet elrendelése
4. Fenntarto értesitése

11 Az intézmény lobogozasanak szabalyai

A lobog6zas szabdlyait a 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet tartalmazza.

A z4sz106 4llandd mindségének megtartdsarol az intézményvezetd gondoskodik.

A zészlot (lobogdt) — tekintélyének megdrzése érdekében — rendszeresen, legalabb
haromhavonta (nemzeti tinnepeink el6tt mindenképpen) cserélni, tisztitani kell, évente cseréje
szlikséges. Ha a z4szl6 (lobogd) az elhaszndlodésa (kopdasa, rojtosodésa, fakuldsa stb.) folytan
jelentésen rongalddik, koszolddik, akkor a meghatdrozott idétartam letelte eldtt is
haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérol.

A z4sz16t a mellékletben meghatarozott méretii, fabol késziilt zaszlortdra erdsitve kell kitlizni.
A zészlorud nyers szindi, fehér vagy fehér alapon spiralisan lefutd nemzetiszinii csikozasu lehet.
A kozeépiiletek eldtt a lobog6 felvonasanak céljara a mellékletben meghatarozott méretii, fabol
késziilt arboc allithato fel. Az arboc nyers szinii, fehér vagy fehér alapon spiralisan lefutd
nemzetiszinii csikozasu lehet. Gondoskodni kell az arboc kornyezetének esztétikus €s a
lobogdhoz mélto kialakitasarol, valamint az arboc és kdrnyezete folyamatos tisztan tartasarol,

karbantartasarol.

12 Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

Az intézmény Pedagodgiai Programja honlapunkon, nyomtatott formaban a vezetdi,
tagintézmény-vezetdi iroddkban megtalalhatd. A sziildk barmely sziiléi értekezleten
tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétél, az intézményvezetd-helyettesektol,
tagintézmény-vezetoktdl és a csoportos ovodapedagogusoktol. A pedagodgiai programmal
kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor felteheti, elézetes egyeztetés
utan a tagintézmény-vezetoknek. Lehetdség van szdbeli és irasbeli kérdések feltételére is. Az
irasbeli kérdésekre az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad a kérdés cimzettje, ennek

pontos idépontja az érdekldddvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
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13 Elektronikusan

elallitott

papiralapu

nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje, hitelesitett és tarolt dokumentumok

rendje

Az 6voda altal hasznalat nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolasanak rendje:

nyomtatvany megnevezeése

hitelesitést végzd személy

tarolas helye

felvételi eldjegyzési naplo

tagintézmény-vezetd

tagintézmény (vezetdi iroda)

felvételi €s mulasztasi naplo

intézményvezetd

sz€khely 6voda

6vodai csoportnapld

intézményvezetd

tagintézmény (vezetoi iroda)

6vodai torzskonyv

tagintézmény-vezeto

tagintézmény (vezetoi iroda)

a gyermek fejlédésének
nyomon kovetd
dokumentécidja

tagintézmény-vezeto

tagintézmény (vezetoi iroda)

Az intézmény altal hasznalt elektronikus ton eldallitott, papiralapon tarolt dokumentum:

- csoportnapld: a nyomtatvany lapjaiban szamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott,

az elején az intézmény korbélyegzdjének lenyomatdval, az intézményvezetd és a

csoportvezetd dvodapedagogus aldirasaval ellatott dokumentum.

- gyermekek

fejlodését

nyomon  kovetd

dokumentacio:

az Ovi-szolga

programrendszer segitségével késziti az oOvodapedagdgus, mely a gyermekek

fejlodésérol szoveges értékelés, az értékelés alapjan pedig egyéni fejlesztési terv

készithet6 a kovetkezo id6szakra.

A hitelesitési zaradék tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesité alairasat valamint az

intézmény bélyegzdjének lenyomatat.

Az agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A kovetkezd dokumentumok keriilnek nyomtatasra, tarolasra:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok moédositasa,

- gyermek jogviszonyanak igazolasa,
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- oktober 1-jei allapot szerinti kozérdekii adatairdl - a KIR-en keresztiil és az ott
meghatarozott formaban - statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozol,

- atanulo- és gyermekbaleseteket a koznevelésért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOokonyvvezetd rendszer
segitségével tartjuk nyilvan. A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol az ovodatitkar
rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa
kizar6lagosan intézményvezetdi hataskor.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok mindenkor a jogszabalyban el6irt tartalmi
elemekbdl éplilnek fel. Nyomtatast kovetéen intézményvezetdi aldirassal, lebélyegezve
keriilnek az irattarba. A KIR adatbazishoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az

6vodatitkarok) férhetnek hozza.

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert.
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14 FUGGELEK
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2.1.1. Intézményvezeté-helyettes | . munkakori leiras minta

Intézményvezet6-helyettes | . munkakori leiras

Munkaltaté

Név: Erd Megyei Jogii Onkormanyzat Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.

Joggyakorlo: intézményvezet6

Munkavallalé

Munkakort betoltoé neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartozkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: intézményvezeto helyettes I.
Besorolasa: a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol alapjan
A munkakor célja:
Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd munkavégzését, tervezi, iranyitja, a
jogszeri miikodést. Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat, részt vesz a belso ellenorzés feladataiban.
A munkakér felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezeto
Helyettesités eldiras:
e Altalanos szabalyként az SZM SZ.-ben rogzitett moédon

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3.
Munkaideg e: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 orak szama: heti 20 ora.
Munka beosztasa:
e heti 5 napos munkarendben,
Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zardsanak ideje, és az Osszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.
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A munkakor betoltéséhez sziikkséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felsdfoku végzettség és kozoktatasvezetdi
szakvizsga vagy vezetd 6vodapedagdgus szakvizsga

Elvart ismeretek: legaldbb 4 ¢év Ovodapedagogusi munkakori szakmai gyakorlat, az
ovodapedagdgiara, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belso
szabalyzatok ismerete, korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatads, a munkaligy, az igazgatas
szakmai és jogi szabalyainak, bels6 szabalyzati rendszer isSmerete

Sziikséges képességek: a jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansagok
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontéshozatal, érzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére, jO kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok: pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék, jo kapcsolatteremtd €s
konfliktus felold6 képesség, kulturaltsag. érzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére
Egyéb kovetelmények: folyamatosan boviild szakmai, gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

Kotelezettségek

Az intézményvezeto helyettes koteles:

e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazéséaval végezni,

e az intézményre vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani €s a
munkakorébe tartozo6 feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

e segiteni és tamogatni a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot
megOrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e agyermekek személyiségi jogaival tisztaban lenni, tiszteletben tartani, azokat
semmilyen koriilmények kdzott meg nem sértent,

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetdnek jelezni,

e munkafegyelem betartasara €s a kozvetlen felettese altal elrendelt tilora elvégzésére

e aj6 munkahelyi 1égkor megtartasa, fejlesztése érdekében minden tdle telhetdt

megtenni
e munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
akamas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi

érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére
o feleldsséget érezni az intézmény szakszeri és torvényes miikodtetéséért,
e amunkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatni,
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tiszteletben tartani a kizardlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat
(példaul munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, elismerés, beruhdzas,
eszkOzvasarlas),

az intézményvezeto felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége
van, évente egyszer irdsban, folyamatdban, szoban,

magantelefonjat munkaidében kételes lehalkitott izemmodban tartani.

az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas, erre a hatdlyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatol szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.

Feladatkor részletesen

Pedagdgiai feladatkor:

a neveldtestiilet munkéjanak vezetése és segitése,

ahelyi pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése,

a nevelémunka szervezése és irdnyitasa, tanligyigazgatasi dokumentumok ellenérzése
javaslat tovabbképzésekre,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezése, ellenOrzése,

aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak kialakitasadban, s eldsegiti annak
megvaldsulédsat, javaslatot tesz a modositasra,

ellendrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkdjat,
0sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését,

elésegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat, szakmai
innovacidk kooordinalasat,

az 6vodai dokumentumokat jol ismeri,

személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Munkaiigyvi feladatkor:

osszehangolt munkarend kialakitasa,

sziikséges esetben a munkavallalok véleményének kikérése,

értekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére,

a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével az 6vodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése az intézményvezetdvel, torténd egyeztetéssel,
javadlatot ad az anyagi elismerésre, kitlintetésre,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vezetd utasitdsanak megfelelden.

Gazdalkodasi feladatkor:

segiti az intézményvezetét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn, hogy a
miikddéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek,

tamogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében

részt vesz az intézmény szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban,

a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa,

az ovodai eszkozok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel,
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az intézményvezetd altal biztositott pénzeszkozokkel vald ésszerii gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa.

Taniigy-igazgatasi feladatkor:

eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az intézményvezetd felé,

biztositja az tigyiratok hataridds iigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését,

megtervezi a pedagogiai €s szakmai munkat, illetve a gazdasagi tevékenységet,
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalm eléadast, foglalkozast szervezzenek,

a tanligy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios kotelezettség betartasa az
intézményvezetd felé.

Egvéb elvarasok

biztositja az intézményen beliili informacidaramlast,

a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvarhatdé magatartdst tanusit a johiszemiiség és tisztesség elvének
megfeleléen a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megbrizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely
munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara.

Jogkor, hataskor

hataskore kiterjed a kdzvetlen beosztottak iranyitasara ellendrzésére,
véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére.

Specialis jogkor: intézményvezetd és az hianyzasa és akadalyoztatasa esetén jogosult:

a helyettes teljes feleldsséggel helyettesiti az azonnali dontést igényld iigyekben, a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

a kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje, mely tavolléte esetén a
vezetOhelyettesekre atruhdzhato,

korpecsét hasznalatara,

figyelemmel kisérni az oOvoda hivatalos levelezését €s megtenni a sziikséges
intézkedéseket a zavartalan miikodés biztositasa érdekében,

az intézmény képviseletére.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

Az intézményvezetd-helvettes felelds:

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
a gyermekbalesetek megeldzeéséért,
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a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a teljes nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéséért és elokészitéséért,

az ellenorzési, mérési, értékelési rendszer mikodéséért,

az épiiletek biztonsagos lizemeltetéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
¢ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

az intézményvezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért €s elokészitéséért,

az intézmény leltara alapjan, vagyonanak megovasaért, kezeléséért, megdrzéséért,

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elékészitéséért.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

tliz-, és munkavédelmi eldirdsok, belsd szabalyzatok be nem tartdsaért,

rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

az energia ¢s anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvaldsitasaért,

a munkaidejében vagy azon kiviil olyan magatartas tanusitasaért, amely kozvetleniil és
ténylegesen  alkalmas  munkaltatgja  jo6  hirnevének, jogos  gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Munkakori kapcsolatok

egylittmiikodik az intézményvezetdvel, tagintézmény- vezetdkkel,
napi kapcsolatot tart az 6vodatitkarokkal.

Személyre szabott feladatok, megbizasok

Pedagdgus mindsitések lebonyolitasdhoz szakmai segitségadas.

Ellenorzési tevékenység

Munkajanak ellenérzése:

az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint,

rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,

az ellendrzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatasdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo,
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e cllendrzését maga is kérheti,
Ellendrzésére jogosultak:
e intézményvezeto,
ZARADEK
Ezen munkakori leirés .............. -én 1ép ¢életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekeért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.2.2. Intézményvezetdo-helyettes II. munkakori leiras

Intézményvezeto helyettes ||1. munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erd Megyei Jogii Onkormanyzat Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.

Joggyakorlo: intézményvezet6

Munkavallalé

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakore: intézményvezetd helyettes I1.
Besorolasa: a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol alapjan
A munkakor célja:
Megbizott felelds vezetOként segiti az intézményvezeté munkavégzését, tervezi, iranyitja, a
jogszeri miikddést. Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat, részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd
Helyettesités eldiras:
e Altalanos szabalyként az SZMSZ.-ben rogzitett médon.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3.
Munkaide e: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 6rak szama: heti 20 ora.
Munka beosztasa:
e heti 5 napos munkarendben,
Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zardsdnak ideje, és az Osszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.
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A munkakor betoltéséhez sziikkséges elvarasok

Alapkovetelmény: biintetlen eloélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felsdfoku végzettség és kozoktatasvezetdi
szakvizsga vagy vezetd 6vodapedagdgus szakvizsga

Elvart ismeretek: legaldbb 4 ¢év oOvodapedagogusi munkakori szakmai gyakorlat, az
ovodapedagdgidra, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belso
szabalyzatok ismerete, korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkaligy, az igazgatas
szakmai és jogi szabalyainak, belS6 szabalyzati rendszer ismerete

Sziikséges képességek: a jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansagok
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontéshozatal, érzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére, jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok: pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, hatarozottsag,
pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék, jo kapcsolatteremtd €s
konfliktus felold6 képesség, kulturaltsag. érzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére
Egyéb kovetelmények: folyamatosan boviild szakmai, gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

Kotelezettségek

Az intézményvezetd-helyettes koteles:

e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazésaval végezni,

e az intézményre vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani €s a
munkakorébe tartozo6 feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

e segiteni és tamogatni a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot
meg0rizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e agyermekek személyiségi jogaival tisztaban lenni, tiszteletben tartani, azokat
semmilyen koriilmények kézott meg nem sértent,

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetdnek jelezni,

e munkafegyelem betartasara és a kozvetlen felettese altal elrendelt talora elvégzésére,

e aj6 munkahelyi 1égkor megtartasa, fejlesztése érdekében minden tdle telhetdt

megtenni,
e munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
akamas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi

érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
o feleldsséget érezni az intézmény szakszeri és torvényes miikodtetéséért,
e amunkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatni,
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tisztel etben tartani a kizardlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat
(példaul munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, elismerés, beruhdzas,
eszkOzvasarlas),

az intézményvezeto felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége
van, évente egyszer irdsban, folyamatdban, szoban,

magantelefonjat munkaiddben kételes lehalkitott tizemmodban tartani.

az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas, erre a hatdlyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatol szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.

Feladatkor részletesen

Pedagdgiai feladatkor:

a neveldtestiilet munkéjanak vezetése és segitése,

ahelyi pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése,

a neveldmunka szervezése és irdnyitasa, tanligyigazgatasi dokumentumok ellenérzése
javaslat tovabbképzésekre,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezése, ellenOrzése,

aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak kialakitasadban, s eldsegiti annak
megvaldsulésat, javaslatot tesz a modositésra,

ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkdjat,
0sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését,

elésegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat, szakmai
innovacidk kooordinalasat,

az 6vodai dokumentumokat jol ismeri,

személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Munkaiigyvi feladatkor:

osszehangolt munkarend kialakitasa,

sziikséges esetben a munkavallalok véleményének kikérése,

értekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére,

a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével az 6vodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése az intézményvezetdvel, torténd egyeztetéssel,
javaslatot ad az anyagi elismerésre, kitlintetésre,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vezetd utasitdsanak megfelelden.

Gazdalkodasi feladatkor:

segiti az intézményvezetét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn, hogy a
miikddéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek,

tdmogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében,

részt vesz az intézmény szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban,

a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa,

az 6vodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel,
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e az intézményvezetd altal biztositott pénzeszkdzokkel vald ésszerli gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa.

Tanligy igazgatési feladatkdr:

o cleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az intézményvezeto felé,

e Dbiztositja az ligyiratok hataridds iigyintézését,

e megtervezi a pedagogiai és szakmai munkat, illetve a gazdasagi tevékenységet,

e javadatot tesz arra, hogy az intézmény nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalm elGadast, foglalkozast szervezzenek,

e a taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartdsa az
intézményvezeto felé.

Egyéb elvarasok

e Dbiztositja az intézményen beliili informacidaramlast,

e a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatdé magatartast tanusit a johiszemiség ¢és tisztesség elvének
megfelelden a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e V¢leménynyilvanitdshoz vald jogdt a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

e Kkoteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely
munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara.

Jogkor, hataskor
e hatéskore kiterjed a kdzvetlen beosztottak irdnyitasara ellendrzésére,
e Vvéleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére.
Specialis jogkor: intézményvezetd és az daltalanos intézményvezetd helyettes egyidejii

hianyzasa és akadalyoztatasa esetén jogosult:

e helyettes teljes feleldsséggel helyettesiti az azonnali dontést igényld ligyekben, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

e a kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje, mely tavolléte esetén a
vezetOhelyettesekre atruhazhato.

e korpecsét hasznalatara,

e figyelemmel kisérni az 6voda hivatalos levelezését és megtenni a sziikséges
intézkedéseket a zavartalan miikodés biztositasa érdekében,

e az intézmény képviseletére.

Felelosségi kor

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

Az intézményvezet6-hel yettes felelds:
e a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandasmod megkoveteléséért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
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a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a teljes nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s el0készitéséért,

az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer mikodéséért,

az épiiletek biztonsagos lizemeltetéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
¢ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

az intézményvezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért €s elokészitéséért,

az intézmény leltara alapjan, vagyonanak megovasaért, kezeléséért, megdrzéséért,

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért,

tliz-, és munkavédelmi eldirdsok, belsd szabalyzatok be nem tartdsaért,

rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

az energia ¢s anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvaldsitasaért,

a munkaidejében vagy azon kiviil olyan magatartas tanusitasaért, amely kozvetleniil és
ténylegesen  alkalmas  munkaltatgja  j6  hirnevének, jogos  gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Munkakori kapcsolatok

egylittmiikodik az intézményvezetdvel, tagintézmény- vezetdkkel,
napi kapcsolatot tart az 6vodatitkarokkal.

Személyre szabott feladatok, megbizasok

munkaruha megrendelés lebonyolitasa,

SNI gyermekek fejlesztéséhez kapcsolodd szerzddések, teljesitésigazolasok
ellendrzése,

ovoda mitkddésével kapcsolatos ligyintézés a megkotott szerzodések alapjan.

Ellenorzési tevékenység

Munkajanak ellenérzése:

az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint,
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e rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,

e az cellendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo,

o cllendérzését maga is kérheti.

Ellendrzésére jogosultak:
e intézményvezetd

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ............ -én 1¢ép ¢életbe. A munkakori leiras modositasanak jogét a
koriilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekeért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.2.3. Intézményvezeto-helyettes III. munkakori leiras

Intézményvezet6-helyettes|11. munkakéri leiras

Munkaltato

Név: Erd Megyei Jogii Onkormanyzat Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.

Joggyakorlo: intézményvezet6

Munkavallalé

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartozkodasi helye:

Munkakor

Munkakore: intézményvezetd helyettes 111
Besorolasa: a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol alapjan
A munkakor célja:
Megbizott felelds vezetOként segiti az intézményvezetdé munkavégzését, tervezi, iranyitja, a
jogszeri miikddést. Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat, részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd
Helyettesités eldiras:
e Altalanos szabalyként az SZMSZ.-ben rogzitett modo.,

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3.
Munkaideg e: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 6rak szama: heti 20 ora.
Munka beosztasa:
e heti 5 napos munkarendben,
Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zardsdnak ideje, és az Osszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.
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A munkakor betoltéséhez sziikkséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felsdfoku végzettség és kozoktatasvezetdi
szakvizsga vagy vezetd 6vodapedagdgus szakvizsga

Elvart ismeretek: legaldbb 4 ¢év oOvodapedagogusi munkakori szakmai gyakorlat, az
ovodapedagdgidra, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belso
szabalyzatok ismerete, korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkaligy, az igazgatas
szakmai és jogi szabalyainak, belS6 szabalyzati rendszer ismerete

Sziikséges képességek: a jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansagok
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontéshozatal, érzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére, jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok: pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, hatarozottsag,
pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék, jo kapcsolatteremtd €s
konfliktus felold6 képesség, kulturaltsag. érzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére
Egyéb kovetelmények: folyamatosan boviild szakmai, gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

Kotelezettségek

Az intézményvezetd-helyettes koteles:

e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazésaval végezni,

e az intézményre vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani €s a
munkakorébe tartozo6 feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

e segiteni és tamogatni a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot
meg0rizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e agyermekek személyiségi jogaival tisztaban lenni, tiszteletben tartani, azokat
semmilyen koriilmények kézott meg nem sértent,

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetdnek jelezni,

e munkafegyelem betartasara és a kozvetlen felettese altal elrendelt talora elvégzésére,

e aj6 munkahelyi 1égkor megtartasa, fejlesztése érdekében minden tdle telhetdt

megtenni,
e munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
akamas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi

érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
o feleldsséget érezni az intézmény szakszeri és torvényes miikodtetéséért,
e amunkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatni,
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tisztel etben tartani a kizardlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat
(példaul munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, elismerés, beruhdzas,
eszkOzvasarlas),

az intézményvezeto felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége
van, évente egyszer irdsban, folyamatdban, szoban,

magantelefonjat munkaidében kételes lehalkitott izemmodban tartani,

az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas, erre a hatdlyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatol szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.

Feladatkor részletesen

Pedagdgiai feladatkor:

a neveldtestiilet munkéjanak vezetése és segitése,

ahelyi pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése,

a neveldmunka szervezése és irdnyitasa, tanligyigazgatasi dokumentumok ellenérzése
javaslat tovabbképzésekre,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezése, ellenOrzése,

aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak kialakitasadban, s eldsegiti annak
megvaldsulésat, javaslatot tesz a modositésra,

ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkdjat,
0sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését,

elésegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat, szakmai
innovacidk kooordinalasat,

az 6vodai dokumentumokat jol ismeri,

személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Munkaiigyvi feladatkor:

osszehangolt munkarend kialakitasa,

sziikséges esetben a munkavallalok véleményének kikérése,

értekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére,

a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével az 6vodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése az intézményvezetdvel, torténd egyeztetéssel,
javadlatot ad az anyagi elismerésre, kitlintetésre,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vezetd utasitdsanak megfelelden.

Gazdalkodasi feladatkor:

segiti az intézményvezetét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn, hogy a
miikddéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek,

tdmogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében

részt vesz az intézmény szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban,

a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa,

az ovodai eszk6zok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel,
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e az intézményvezetd altal biztositott pénzeszkdzokkel vald ésszerli gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa.

Tanligy igazgatési feladatkdr:

o cleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az intézményvezeto felé,

e Dbiztositja az ligyiratok hataridds iligyintézését

e megtervezi a pedagogiai és szakmai munkat, illetve a gazdasagi tevékenységet,

e javadatot tesz arra, hogy az intézmény nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek,

e a taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa az
intézményvezeto felé.

Egyéb elvarasok

e Dbiztositja az intézményen beliili informacidaramlast,

e a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatdé magatartast tanusit a johiszemiség ¢és tisztesség elvének
megfelelden a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e V¢leménynyilvanitdshoz vald jogdt a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

e Kkoteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tilmendéen sem  kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely
munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara.

Jogkor, hataskor
e hatéskore kiterjed a kdzvetlen beosztottak irdnyitasara ellendrzésére,
e Vvéleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére.
Specialis jogkor: intézményvezetd ¢és az altalanos intézményvezetd helyettes ¢és

intézményvezetd helyettes 1. egyidejlihidnyzasa és akadalyoztatasa esetén jogosult:

e helyettes teljes feleldsséggel helyettesiti az azonnali dontést igényld ligyekben, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével,

e a kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje, mely tavolléte esetén a
vezetOhelyettesekre atruhazhato,

e korpecsét hasznalatara,

e figyelemmel kisérni az 6voda hivatalos levelezését és megtenni a sziikséges
intézkedéseket a zavartalan miikodés biztositasa érdekében,

e az intézmény képviseletére.

Felelosségi kor

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

Az intézményvezet6-hel yettes felelds:
e a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandasmod megkoveteléséért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
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a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a teljes nevelGtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéséért és elokészitéséért,

az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer mikodéséért,

az épiiletek biztonsagos lizemeltetéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
¢ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

az intézményvezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért €s elokészitéséért,

az intézmény leltara alapjan, vagyonanak megovasaért, kezeléséért, megdrzéséért,

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elékészitéséért.

Felelosségre vonhato:

r

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

tliz-, és munkavédelmi eldirdsok, belsd szabalyzatok be nem tartdsaért,

rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

az energia ¢s anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvaldsitasaért,

a munkaidejében vagy azon kiviil olyan magatartas tanusitasaért, amely kozvetleniil és
ténylegesen  alkalmas  munkaltatgja  jo6  hirnevének, jogos  gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Munkakori kapcsolatok

egylittmiikodik az intézményvezetdvel, tagintézmény- vezetokkel,
napi kapcsolatot tart az 6vodatitkarokkal.

Személyre szabott feladatok, megbizasok

onértékelési feliillet BECS munkéjanak feliigyelete, segitése,

vezetOk szabadsaganak nyilvantartésa,

tagintézmények munkaidd-beosztasanak koordinalésa, ellenérzése,
dokumentumok feliilvizsgalata az aktualis jogszabalyoknak megfelelen.

Ellenorzési tevékenység

Munkajanak ellenorzése:

az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
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e rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,

e az cellendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo,

o cllendérzését maga is kérheti.

Ellenorzésére jogosultak:
e intézményvezetd

ZARADEK

Ezen munkakori leirés .............. -én 1ép ¢életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetod

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.2. Tagintézmény-vezeté6 munkakori leiras minta

Tagintézmény-vezetéo munkakori leiras

Munkaltato

Név:
Cim:
Joggyakorlo:

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakore: tagintézmény-vezetd
Besorolasa: a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol alapjan
A munkakor célja:
Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd munkavégzését, tervezi, irdnyitja,
ellendrzi és értékeli tagintézményében az alkalmazottak munkdjat, a jogszeri miikodést. Ellatja
a rabizott pedagodgiai-szakmai, tanligy-igazgatdsi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat, részt vesz a belso ellenorzés feladataiban.
A munkakér felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezeto
Helyettesités eléiras:

e Altalanos szabalyként az SZMSZ.-ben rogzitett modon,

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime:
Munkaide e: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 orak szama: heti 20 ora.
Munka beosztasa:
e heti 5 napos munkarendben,
Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zardsdnak ideje, és az Osszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felséfoku végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek: legalabb 4 év Ovodapedagdgusi munkakori szakmai gyakorlat, az
ovodapedagogiara, fejlesztopedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete, korszerli szakmai
ismeretek, a koznevelés, a munkaiigy, az igazgatds szakmai és jogi szabalyainak, belsd
szabalyzati rendszer ismerete

Sziikséges képességek: a jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansagok
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontéshozatal, érzékenység a munkatarsak
egyenletesterhelésére, nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcesolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok: pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzek, jo kapcsolatteremtd €s
konfliktus felold6 képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények: folyamatosan boviild szakmai, gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

Kotelezettségek

A tagintézmény-vezetd koteles:

e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazésaval végezni,

e az intézményre vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani €s a
munkakorébe tartozo6 feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

e segiteni és tdAmogatni az intézményvezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a
munkatarsak €s a fenntarto elvarasait figyelembe véve,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot
meg0rizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e agyermekek személyiségi jogaival tisztaban lenni, tiszteletben tartani, azokat
semmilyen koriilmények kézott meg nem sértent,

e megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat, illetve a
gazdasagi tevékenységet,

e anevelOtestiilet tagjaként gyakorolni azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositana,

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetdnek jelezni,

e nevel6-oktatd munkajat az érvényben 1évo helyi pedagdgiai alapdokumentumok
szerint végezni,

e amunkafegyelem betartasara és a kdzvetlen felettese altal elrendelt talora elvégzésére,

e aj6 munkahelyi 1égkor megtartasa, fejlesztése érdekében minden tdle telhetdt
megtenni,
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Mmunkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
akalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

feleldsséget érezni az intézmény szakszer( és torvényes miitkodtetéséért,

a munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatni,

tisztel etben tartani a kizarolagosan a vezeté kompetenciajaba tartozo feladatokat
(példaul munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, elismerés, beruhdzas,
eszkOzvasarlas),

az intézményvezeto felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége
van, évente egyszer irasban, folyamataban, szoban,

magantelefonjat munkaidében koteles lehalkitott izemmodban tartani., hivasokat csak
indokolt esetben indithat és fogadhat, ezalatt a csoport feliigyeletérdl koteles
gondoskodni,

koteles szolgalati telefonjat haszndlatra képes allapotban tartani,

az 6voda teriiletén tilos a dohanyzés, erre a hatdlyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatdl szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.

Feladatkor részletesen

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatando feladat:

intézményében a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjén,

a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddt a gyerekek kozott tolti el, mely id6 alatt az
6vodapedagdgus munkakorhoz kapcsolddd kotelezettségek és feladatok munkéjara
nézve a mérvadok.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6n felil ellatando feladatok:

Pedagodgiai feladatkor:

a nevelOtestiilet munkdjanak vezetése €s segitése,

a helyi nevelési program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése,
aneveldmunka szervezése €s irdnyitasa, a csoportok dokumentécidinak ellendrzés utani
jovahagyasa,

javaslat tovabbképzésekre,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszeri
szervezése, ellendrzése,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsanak ellendrzése, feliigyelete,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

az 6vodan beliili munkakdzosség miikodésének tamogatasa,

pedagogiai palyazatok irasa, irdsdnak 0sztonzése a neveldtestiilet korében,

a helyi hagyoméanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezése,

a sziilokkel, a sziil6i szervezettel vald egyiittmikodés és a kapcsolatrendszer
milk6dtetése,

aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s elOsegiti annak
megvaldsulésat, javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi,
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segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat,

az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz,

ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkdjat,
0sztonzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos onképzését,

elésegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat, szakmai
innovaciok kooordinalasat,

figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat,

az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat,

tdmogatja az intézményvezetd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai
meggy6zOdése bevallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon,

személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Munkaligvi feladatkor:

az 6vodaban dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa engedélyezése, a zokkendmentes
feladatellatds megszervezése, a szabadsagnyilvantartdssal kapcsolatos adminisztracio
folyamatos nyilvantartasa, vezetése,

a dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése,

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat,

segiti a palyakezd®d, illetve az 01j kolléga beilleszkedését,

osszehangolt munkarend kialakitasa,

sziikséges esetben a munkavallalok véleményének kikérése,

értekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére,

a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével az Ovodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése az intézményvezetdvel, torténd egyeztetéssel,

a tovabbképzésen résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbaddsarol
val6 gondoskodas,

megszervezi €s ellendrzi a dajkak napi munkajat,

megszervezi a hianyz6 dolgozdk helyettesitését, a helyettesitési rend szerint €s errdl
tajékoztatja a vezetot,

ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a taloravezetés helyességét,

a dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét,

javadlatot ad az anyagi elismerésre, kitiintetésre,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vezetd utasitdsanak megfelelden,

a dolgozdk egészségiigyl szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése, mindezért anyagi feleldsségvallalas (szabalytalansagok feltarasa esetén),

a kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasat
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Gazdalkodasi feladatkor:

segiti az intézményvezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa soran, hogy a
miikddéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek,

tamogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében az
intézményi vagyon Orzésében, védelmében,

részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban,

betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités rend;jét,

a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa,

az dvodai eszkozok és targyak selejtezesi €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel,
az dvodapedagogusok munkaidd nyilvantartasanak vezetése, a tilmunka elrendelése,
arrol havi elszamolds benyujtasa az 6vodavezetdnek,

az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat (6vondi jelentések), be-, és visszafizetések
ellendrzése, nyomon kovetése,

az étkezési létszamok tovabbitdsa a gazdasagi iligyintézon keresztiil az Intézményi
Gondnoksagnak,

az analitikus nyilvantartadsokhoz az dvodavezeto fel¢ adatok szolgéltatasa,

amuikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé,

akoltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése,

az intézményvezetd altal biztositott pénzeszkozokkel vald ésszeri gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa,

a helyi programnak megfelelden a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges
targyi és személyi feltételekrdl valéo gondoskodas, az 6vodavezetdvel torténd egyeztetés
alapjan.

Tantlgy igazgatasi feladatkor:

eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az intézményvezeto felé,

biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, rendjét, szlikség szerinti selejtezését,
kialakitja az 6vodai csoportokat, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket,

javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu el6adast, foglalkozast szervezzenek,

figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat,
figyelemmel kiséri az intézményben a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
fejlodését,

ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését,

a taniigy-igazgatasi feladatok ellatdsa, informacids kotelezettség betartdsa az
intézményvezeto felé,

ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok, agyermek fejlédését nyomon
koveté dokumentacidja, és az egyéni fejlesztési tervek vezetését és azok tartalmat,
vezeti atagintézmény torzskonyvét,

hitelesiti a felvételi eldjegyzési naplokat,

crer

Egvéb elvarasok

biztositja az intézményen beliili informacidaramlast,

87


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

e-mail: kincses@erd.hu
OM: 032701

a munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvarhatdé magatartdst tanusit a johiszemiiség ¢és tisztesség elvének
megfeleléen a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara.

Jogkor, hataskor

hataskore kiterjed a kdzvetlen beosztottak irdnyitasara ellendrzésére, értékelésére,
véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miitkodésének egészére

Felelosségi kor

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

A tagintézmény-vezetO intézményében felelOs:

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a neveldtestiilet vezetéséért, a neveldmunka irdnyitasaért €s ellendrzéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

a neveldtestiileti  értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezéséért és el6készitéséért,

a helyi dontések el6készitésében a munkavallalokkal megvalosulo egyiittmiikodésért,
az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer mikodéséért,

az éplilet biztonsagos lizemeltetéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

a helyi és intézményi sziil6i szervezet miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekért,

az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeéséért €s elokészitéséért,

atagintézmény leltara alapjan, vagyondnak megovasaért, kezeléséért, megdrzéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységiik
ellenorzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,

a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

az EKFI felé karbantartasi munkak bejelentéséért, feliigyeletéért, leigazolasaért,
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e javaslattétel a dologi beszerzésekért,
e az ¢rtékelési szabalyzatban foglaltak magvaldsitasaért, abban vald tevékeny
kozremiikddés és beszamolasi kotelezettség teljesitéséért az intézményvezetd felé.

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e tliz és munkavédelmi eldirdsok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért,

e rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéseéért,

e az energia ¢s anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvaldsitasaért,

e amunka idejében vagy azon kiviil olyan magatartas tanusitasaért, amely kozvetleniil és
ténylegesen  alkalmas  munkaéltatgja  jo  hirnevének, jogos  gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére

Munkakoéri kapcsolatok
e egyiittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, pedagodgia szakszolgalatokkal,
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati
képviseldvel, gyermekorvossal, védondvel.
e cgylttmiikodik a neveldtestiilet tobbi tagjaval €s az intézmény minden dolgozdjaval,
e napi kapcsolatot tart atagintézmény minden dolgozodjaval,
e napi kapcsolatot tart az intézményvezetovel és az 6vodatitkarokkal.

Egyéb feladatok, megbizasok
e minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra, személyre
szoloan,
e az ovoda IKT eszkozeinek célszerli hasznalata.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
e atagintézmény pedagodgiai- szakmai, munkaltatoi, tanligy- igazgatési tevekénységére
vonatkozodan,
e cllendrzi a tagintézmény biztonsagos mikodését,
o figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszkozol.

Munkajanak ellenérzése:
e az ¢éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
e rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor,
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e az ecllendrzéshez kapcsolodod értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo,
e cllendrzését maga is kérheti.

Ellendrzésére jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes

ZARADEK

Ezen munkakoéri leirds ........ -én 1ép ¢letbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetod

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Erd

munkavallalo
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2.3.Tagintézmény-vezeté helyettes munkakori leiras minta

Tagintézmény-vezetohelyettes munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erd Megyei Jogii Onkormanyzat Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.

Joggyakorlo: intézményvezet6

Munkavallalé

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartozkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: tagintézmény-vezetohelyettes
Besorolasa: a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol alapjan
A munkakor célja:
Megbizott felelds vezetOként segiti az tagintézmény-vezetd munkavégzesét, annak tavollétében
tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli tagintézményében az alkalmazottak munké;jat, a jogszer(i
miikédést. Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat, részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
A munkakér szakmai iranyitoja: intézményvezetd
Helyettesités eldiras:

e Altalanos szabalyként az SZMSZ.-ben rogzitett médon.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Kutyavari ut 10.
Munkaide e: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 orak szama: heti 22 ora.
Munka beosztasa:
¢ heti 5 napos munkarendben,
Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zardsdnak ideje, és az Osszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: biintetlen eloélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyl fels6foku végzettség ¢és szakképzettség

Elvart ismeretek: legalabb 4 év Ovodapedagdgusi munkakori szakmai gyakorlat, az
ovodapedagodgiara, fejleszté pedagogiara vonatkozod szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete, korszerti szakmai
ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatds szakmai €s jogi szabalyainak, belso
szabalyzati rendszer iSmerete

Sziikséges képességek: a jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabalytalansagok
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontéshozatal, érzékenység a munkatarsak
egyenletesterhelésére, neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremt6 képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok: pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsdg, hatdrozottsag,
pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék, jo kapcsolatteremtd €és
konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag

Egyéb kovetelmények: folyamatosan boviild szakmai, gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

Kotelezettségek

A tagintézmény-vezetOhelyettes koteles:

e munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni,

e az intézményre vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a
munkakorébe tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

e segiteni €s tdmogatni atagintézmény-vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a
munkatarsak és a fenntart6 elvarasait figyelembe véve,

e szervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e az intézményét képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot
megOrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e agyermekek személyiségi jogaival tisztdban lenni, tiszteletben tartani, azokat
semmilyen korlilmények kozott meg nem sértent,

e atagintézmény-vezetd tavollétében megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai
¢és szakmai munkat, illetve a gazdasagi tevékenységet,

e anevelGtestiilet tagjaként gyakorolni azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara el6irnak, biztositanak,

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az tagintézmény-vezetdnek jelezni,

e nevel6-oktatd munkajat az érvényben 1évo helyi pedagogiai alapdokumentumok
szerint végezni,

e munkafegyelem betartasara és a kdzvetlen felettese altal elrendelt tilora elvégzésére

e ajo munkahelyi légkor megtartasa, fejlesztése érdekében minden tdle telhetot
megtenni
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Mmunkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
akalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére

felelosséget érezni az intézmény szakszeri €s torvényes mitkddtetéséért,

a munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatni,

magantelefonjat munkaidében koteles lehalkitott izemmoddban tartani. Hivasokat csak
indokolt esetben indithat ¢és fogadhat, ezalatt a csoport feliigyeletérdl koteles
gondoskodni.

az 6voda teriiletén tilos a dohdnyzas, erre a hatalyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatol szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.

Feladatkor részletesen

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatando feladat:

intézményében a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan,

a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot a gyerekek kozott tolti el, mely 1d6 alatt az
o6vodapedagdgus munkakorhoz kapcsolodd kotelezettségek ¢és feladatok munkdjara
nézve a mérvadok

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddn feliil elldtandd feladatok:

Pedagodgiai feladatkor:

a nevelOtestiilet munkdjanak vezetésének segitése,

a helyi nevelési program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezésének
segitése,

a nevelémunka szervezésének ¢és irdnyitasanak segitése, acsoportok dokumentacidinak
ellendrzésének segitése,

javaslat tovabbképzésekre,

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasanak segitése,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésének,

a sziilokkel, a sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés ¢és a kapcsolatrendszer
mukodtetése,

az ovodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat,

tdmogatja az tagintézmény-vezetd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai
meggy6zddése bevalldsara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon,

személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Munkaiigvi feladatkor:

segiti a zokkenOmentes feladatellatds megszervezését, a szabadsagnyilvantartassal
kapcsolatos adminisztraci6 folyamatos nyilvantartasat, vezetését,

segiti elkésziteni a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét,

segiti az 6sszehangolt munkarend kialakitasat,

segiti az értekezletek, belsd tovabbképzések szervezését,
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e segit megszervezni a dajkak napi munkajat,

e segiti megszervezni a hidnyzo dolgozok helyettesitését, a helyettesitési rend szerint €S
errdl tajékoztatja a tagintézmény-vezetot,

e segit ellendrizni a jelenléti iveket,

e a dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekl, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az tagintézmény-vezetdjét,

e a baleseteck megeldzésével, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
tagintézmény-vezeto utasitdsanak megfelelden.

Gazdalkodasi feladatkor:
e segiti az tagintézmény-vezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn, hogy a
mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek,
e tamogatja az tagintézmény-vezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében az
intézményi vagyon 6rzésében, védelmében,
e az 0vodai eszkozok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel,
o amiikodés muszaki sziikségleteinek jelzése az tagintézmény-vezetd felé,

Taniigy igazgatasi feladatkor:
e segitséget nyljt az 6vodai csoportok szervezésében,
e a taniligy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacids kotelezettség betartdsa az
tagintézmény-vezetd felé,

Egyéb elvarasok

e biztositja az intézményen beliili informacioaramlast,

e a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanlsit a johiszemiiség és tisztesség elvének
megfeleléen a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e V¢leménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jO hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja

o Kkoteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely
munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara

Jogkor, hataskor
e a tagintézmény-vezetd tavollétében hataskore kiterjed a kozvetlen beosztottak
irdnyitasara ellendrzésére, értékelésére,

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

A tagintézmény-vezetohelyettes intézményében felelds:
e a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
e a tagintézmény-vezetd tavollétében a nevelOtestiilet vezetéséért, a neveldmunka
iranyitasaért és ellendrzéseéert,
e ahelyi dontések elokészitésében a munkavallalokkal megvalosuld egyiittmitkodésért,
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e az ¢plilet biztonsagos lizemeltetéséért,

a helyi és intézményi sziil6i szervezet miikddtetésének segitéséért,

a méltanyos €s humanus tligykezelésért és dontésekért,

atagintézmény leltara alapjan, vagyonanak megdvasaért, kezeléséért, megorzéséért

atagintézmény-vezetd tavollétében a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a tagintézmény-vezetd tavollétében a neveldomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak

iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért,

e az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

e javaslattétel a dologi beszerzésekért,

Felel6sségre vonhaté:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért,

e rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

e az energia ¢s anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvaldsitasaért,

e amunka idejében vagy azon kiviil olyan magatartas tanusitasaért, amely kozvetleniil és
ténylegesen  alkalmas  munkaltatgja  jo  hirnevének, jogos  gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére

Munkakori kapcsolatok
e egyiittmiikddik a neveldtestiilet tobbi tagjaval és az intézmény minden dolgozdjaval,
e napi kapcsolatot tart a tagintézmény minden dolgozdjaval,
e napi kapcsolatot tart az tagintézmény-vezetdvel, az Ovodatitkarokkal és gazdasagi
tgyintézokkel,

Egyéb feladatok, megbizasok
e minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra személyre
szoloan,
e az ovoda IKT eszkozeinek célszerti hasznalata

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
e cllendrzi a tagdvoda biztonsagos miikddését,
o figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszk6zol

Munkajanak ellenorzése:
e &z éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint,
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e rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,

e az cellendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo,

o cllendérzését maga is kérheti.

Ellenorzésére jogosultak:
e tagintézmény-vezeto,
e intézményvezeto.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .......... -én 1ép életbe. A munkakoéri leirds modositdsanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetod

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.4. Szakmai munkakozosségvezet6 munkakori leiras minta

Szakmai munkakozosségvezetéo munkakori leiras

Munkaltato

Név:
Cim:
Joggyakorlo:

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: munkakozosségvezetd
Besorolasa: a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol alapjan
A munkakor célja:
A szakmai munkak6zOsség munkaterv alapjan valod iranyitadsaval, a kitlizott célok
megvalositasaval az intézmény szakmai szinvonalanak emelése, szakami tapasztalatcsere,
szakmai ellenérzésben vald kozremiikddés, a dolgozok szakmai ismereteinek, modszertani
kultirajanak bovitése, az intézményi, gyermeki €s partneri érdekek érvényesitése, az intézmény
ovodai nevelési és iskolai el6készitési feladatainak ellatasaban vald kozremiikodés,
munkakdzdsségi tagok képzésének fejlesztése.
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezeto
Helyettesités eldiras:

¢ 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime:

Munkaide e: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 orak szama: 30 6ra. A munkak6zosségvezetot
heti 2 6ra kedvezmény illeti meg a neveléssel- oktatassal lekotott munkaidébol. Feladatat a
kotelez6 oran feliil latja el, rugalmasan, a feladatok fiiggvényében. A neveléssel lekotott
munkaidd: 36 6ra (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
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Munka beosztasa:

e heti 5 napos munkarendben,
Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zarasanak ideje, és az Gsszevont
csoportok miikodésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: biintetlen el6élet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyl fels6foku végzettség ¢és szakképzettség

Elvart ismeretek: Az 6vodapedagogiara, fejlesztd pedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek,
a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.
Korszerti ismeretek a munkak6zdsség témajaval kapcsolatosan.

Sziikséges képességek: a jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabalytalansagok
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontéshozatal, érzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére, neveldi alkalmassag, kiillondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség,

Személyes tulajdonsagok: Pedagdégusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék, jo kapcsolatteremtd és konfliktus
felold6 képesség, kulturaltsag

Kotelezettségek
e a munkakozosségvezetd koteles a munkakozosség felelds irdnyitasara, a kitlizott
munkatervi célok megvaldsitasa érdekében végzett tevékenység tervezésére,
szervezésére, minél hatékonyabb megvalositasara

Feladatkor részletesen
e aPedagogiai Programban foglaltak folyamatos nyomon kdvetése,
e aPedagogiai Program céljaira €piild részcélok, feladatok meghatarozasa,
e munkajaval példat mutat az 6voda pedagogiai programjanak megvaldsitasaban,
e clkésziti a munkakozdsség éves munkaterveét, kikérve a tagok véleményét, javaslatat,
figyelembe véve az 6voda éves kiemelt feladattervét,
bekapcsolodik az éves szakmai munka elemzésébe, értékelésébe, ellendrzésébe,
e folyamatosan képezi magat,
e tanévnyitd, tanévzard nevelési értekezletekre elkészti a munkaprogramjat, illetve a
beszamolot,
e adott témaban bemutatd foglakozasokat szervez, valamint a sziikséges elméleti
ismereteket kozvetiti, a tagokkal kdzosen feldolgozza,
e adott témaban segiti, ellendrzi, értékeli a pedagdgusok gyakorlati és adminisztracios
munkajat,
e javaslatot tesz szakmai konyvek beszerzésére, sziikséges fejlesztd eszkozok, szakmai
anyagok beszerzésére,
a tématol flggden kapcsolatot tart kiils0 — tars intézményekkel, specialis
szakemberekkel, szocialis segitdvel,
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mindsités, elismerés alkalmaval javaslatot, tajékoztatast ad,

segiti a palyakezd6k munkajat,

az értékelésbol adoddan javaslatokat tesz a kdvetkezo év feladataira,

az Ovodai nevelési program innovativ feladatainak, moddszereinek kidolgozasa,
eszkozrendszer folyamatos keresése, fejlesztési lehetoségeinek kutatasa,
kozremiikddik a pedagogiai program bevalasanak vizsgalataba, a helyzetfeltaro elemzés
kapcsan kialakitott valtozasok kidolgozasaban, megvalositasaban,

segiti az 6vodapedagdgusok szakmai fejlodését,

irdnyitja a munkakozosségi tagok, tematika alapjan Osszedllitott munkéjat, vezeti a
hospitalasokat, bemutaté foglalkozasokat, havi rendszerességgel ilitemezi azokat ¢€s
idében jelzi a foglakozasok idejét, témajat,

az intézményvezetd felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik,

egylittmiikddik az intézmény més munkako6zdsségeivel, azok vezetdivel,
szakteriiletéhez kapcsolodd palyazatok irdsdban, azok megvalositdsaban, tevékenyen
kozremukodik,

szakmai tudasaval segiti a mindségiranyitasi rendszer miikodtetését,

nevelési értekezletekre, szakmai programokra a témahoz kapcsoloddan felkésziil,
szakirodalommal segiti a nevel6k szakmai kulturajanak fejlesztését (vitaindito, eldadas,
beszamolok készitése),

az intézményvezetd felkérésére szakmai kérdésekben képviseli a neveldtestiiletet,
kapcsolatot tart a tagintézményekkel, folyamatosan tajékoztatja a neveldket a korszerii
szakirodalomrol,

az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartasa, ennek megfeleléen
torténjen a  munkavégzés (szelektiv  hulladékgylijtés, energiagazdalkodas,
Ujrahasznositas stb.)

Jogkor, hataskor

jogkore ¢és hataskore a munkakozosség intézményvezetdvel torténd folyamatos
egyeztetésen alapuld 6nalld vezetésére a fent meghatarozott feladatok megvaldsitasara

terjed ki

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

szakmai tdjékozddasa, a pedagogusok rendszeres ellenérzése €s munkdjuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az intézményvezetdnek tett megal apozott
javadlatait,

felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére,
aktivitasatol és kreativitdsatol, valamint példaadé munkavégzesétdl és igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkakozdsség eredményessége.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
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a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

anem kielégité mértékii ellendrzésekért,
adokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Munkakori kapcsolatok

kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, a munkakozosségi tagokkal, a tagintézmény-
vezetokkel, a tarsintézményekkel, a sziilokkel,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak a dolgozodival, képviselbivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

Egvéb feladatok, megbizasok

az ovoda IKT eszkozeinek célszerti hasznalata

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:

ellendrzi a munkakozosségi tagok munkajat,

a munkatervi célok megvaldsuldsanak folyamatat,

a pedagogiai munka fejlesztése érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelbtestiilet tagjai / mindségiligyi csoport, pedagogiai csoport stb./ az intézmeényi
munkatervben jeloltek szerint.

Munkajanak ellenérzése:

az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s titemezése szerint,

rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor,

az ellendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsahoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo,

ellendrzését maga is kérheti.

Ellendrzésére jogosultak:

intézményvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakéri leiras ........... -én 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetod

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.5. Ovodapedagogus munkakori leiras minta

Ovodapedagogus munkakori leiras

Munkaltato

Név:
Cim:
Joggyakorlo:

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: 6vodapedagogus
Besorolasa: a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol alapjan
A munkakor célja:
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenyseégiik ¢letkoruknak megfeleld iranyitasa. A kdznevelési torvény szerint az intézmény
ovodai nevelési ¢és iskolai elokészitési feladatainak ellatasaban valo kozremiikodés,
felzarkoztatas, hatranykompenzalas, tehetséggondozas.
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: tagintézmény-vezeto,
Helyettesités eléiras:

¢ 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-vezetd

¢ 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: Az az 6voda ahol dolgozik. Persze igy athelyezéskor ujat kell
adni.

Munkaideg e: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 orak szama: 32 ora. A neveléssel lekotott
munkaidd: 36 6ra (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara. A
gyakornoknak a neveléssel lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot szdzaléka lehet.
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Munka beosztasa:

e heti 5 napos munkarendben,
Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zarasanak ideje, és az Gsszevont
csoportok miikodésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: biintetlen el6élet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyl fels6foku végzettség ¢és szakképzettség

Elvart ismeretek: Az 6vodapedagogiara, fejlesztopedagogiara vonatkozéd szakmai ismeretek,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek: Neveloi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok: Pedagdgusi -elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Kotelezettségek

e telefonjat munkaidében koteles lehalkitott iizemmodban tartani, hivasokat csak
indokolt esetben indithat és fogadhat, ezalatt a csoport feliigyeletérdl koteles
gondoskodni,

e az dvoda teriiletén tilos a dohanyzas, erre a hatalyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatol szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.

Feladatkor részletesen

e neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évo jogszabalyok és pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg,

e munk4jat a tagintézmény-vezetd utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi,

felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos

pedagogiai feladatokat,

tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd neveld-oktaté munkat,

segiti a gyermekek testi-lelki, szocialis, értelmi képességeinek fejlodését,

az ismereteket sokoldaluan kozvetiti,

a tevékenységeken keresztiil felkelti a gyermekek érdeklddését az ismeretszerzés irant,

megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi

egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda

tobbi dolgozojaval,

e Dbetartja a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat,

e gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol,
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a pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti,

figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt,

neveldémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a massag
elfogadasat és elfogadtatasat,

koézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és
az intézményvezetd iranyitasaval, az 6vodai szocialis segitd egylittmiikodésével,
iranyitja és értékeli csoportjat,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

mindent megtesz azért, hogy az 6vodasok ¢életkoruknak megfelelden fejlédjenek, és
nevelésiik eredményes legyen,

gondoskodik az érzelmi biztonsagot nyu;jtd, deriis, szeretetteljes 6vodai 1égkor
megteremtésérol,

ellatja a gyermek személyi gondozéséaval kapcsolatos feladatokat,

segiti a gyermeki személyiség kibontakozasat az ¢letkori és egyéni sajatossagok, €s az
eltérd fejlodési litem figyelembevételével,

biztositja a helyet, id6t, eszkdzoket és élményszerzési lehetdségeket a gyermek
leghatékonyabb fejlesztd tevékenységéhez, a jatékhoz,

segiti a gyermek kornyezettudatos magatartasanak kialakuldsat,

segiti a gyermeket az 6vodabol iskolaba val6 atmenet folyamataban,

gondoskodik a rabizott csoportszoba €és 6vodai helyiség diszitésérol,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudasa szerint végzi,

csoportjaban a gyermekek ¢€letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas-, €s
szabalyrendszert alakit ki,

folyamatosan ellendrzi, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejléddését az Ovi
szolga programrendszer segitségével,

sziikség szerint a gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési tervet készit, figyelembe
véve a gyermekek egyéni képességeit, (tehetségigéretes, felzarkoztatast igényld,
tanulasi kudarcnak kitett gyermek) fejlddésének iitemét, szocio- kulturalis helyzetét
(hatranyos helyzet) és fejlettségét,

feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodé értékrendet,
tarsas kapcsolatokat,

a pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal,

az ovodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz a munkatervben
meghatarozottak szerint az dvodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasiban,
az ovodan kiviili programokra elkiséri a gyermekeket, felligyeletiiket ellatja,
acsoportban dolgozé dajkat/pedagdgiai asszisztenst bevonja az aktudlis nevelési
helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos probléméak megoldasaba,

neveldpartneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez,
a sziiloket folyamatosan, érdemben t4jékoztatja az 6vodai neveldmunkarol,
gyermekiik fejlédésérdl,
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e tervezi, szervezi, lebonyolitja a szlilokkel val6 taldlkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, tinnepek, hagyoményok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...),

e abalesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi, baleset esetén ellatja a gyermeket, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
megirja a baleseti jegyzOkonyvet, kapcsolatot tart a sziilével a gyermek allapota irant
érdeklodik,

e aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel),

o felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s munkacsoporti
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken,

e szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja,

o ¢vente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az 6vodavezetonek,

e anapi neveldémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

e aneveldémunkaval, az 6voda mikodésével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi,

e az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartdsdnak megfeleléen
végzi munkdjat (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, Gijrahasznositas stb.),

e cllatja az adminisztrativ tennivaldkat: a csoportnapld vezetése, a felvételi €s mulasztasi
naplo naprakész vezetése, a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6lo bizonylatok
dokumentalésa, a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, a
gyermek anamnézisének felvétele, a mérések adatainak vezetése, elemzése, az
intézményvezetés vagy a munkakdzosségvezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése, statisztikdk hataridore torténd elkészitése, a
gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

o folyamatosan egyeztet a tagintézmény-vezetdvel, csoportos munkatarsaival a
sziikséges mértékben ¢és esetekben a munkavégzéssel kapcsolatos informécidkrol,

e tajékoztatja a tagintézmény-vezetot €s a csoportos munkatarsakat a csoportot érintd
programokroél, az azokkal kapcsolatos feladatokrol, fontos informaciokral,

e koteles olyan idépontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhéba 61t6zve tartozkodhasson (10 perccel munkakezdés elott).

Egvéb elvarasok

e gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlddésére, legyen példamutato,

e agyermekek ¢és sziilok emberi maltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el,

e rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel,

e legyen innovativ és tuddsat folyamatosan gyarapitsa, a megszerzett tudast adaptalja és
alkalmazza nevel6-oktatd munkaja soran,

e képviselje az intézmény érdekeit kiilonb6z6 szakmai és kozéleti forumokon, €s
szervezetkben,

e munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasa, oktatason valod
részvétel,
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vegyen részt az NNK elGirasai szerinti kotelez6 munkaalkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania,

ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
mihamarabb jelezze vezetdjének, és kozvetlen munkatarsdnak de legkésdbb aznap
7.00 oraig,

munkaidon kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

teljesiti a kotelezd tovabbképzéseket,

részt vesz a kotelezd mindsitési eljarasban

Jogkor, hataskor

gyakorolja a jogszabalyban és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
rabizott gyermekcsoportra terjed ki,

javaslattételre jogosult az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben,
véleményezésre jogosult: éves munkaterv értékelés, SZMSZ, Hazirend, Tovabbképzési
program, Pedagdgiai program.

Felelosségi kor

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

a fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja,

ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot,

leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak, az 061t6z0, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekeért, eszkozokert.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

tliz-, és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért,

rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

az energia ¢s anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvaldsitasaért.

Munkakori kapcsolatok

munkakapcsol atot tart fent acsoport dolgozoival, a tagintézmény-vezetével, a sziilokkel
¢s tarsintézményekkel,

részt vesz a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezleteken,

egyiittmiikddik a neveldtestiilet és alkalmazotti kdzosség tobbi tagjaval,
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Egvéb feladatok, megbizasok

e minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra, személyre
szoloan,

e az ovoda IKT eszkodzeinek célszerti hasznalata,

e folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, palyazati hirdetéseket, aktivan
kozremiikddik a palyazatok megirasaban.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
e cllendrzi a jatékeszkozok biztonsagat,
o figyelemmel kiséri az energia felhasznaldsat, takarékossdgot eszkozol,

Munkéajanak ellenérzése:
e az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
e rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor,
e az ellen6rzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo,
e cllendrzését maga is kérheti.

Ellenorzésére jogosultak:

e szakmai munkakozosségvezetd
tagintézmény-vezetd
intézményvezetd
kiilsd szakértd eldre egyeztetett és jelzett idopontban
onértékelés soran a BECS tag

A pedagdgiai munka fejlesztése érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai
/ mindségiigyi csoport, pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds .......... -én 1ép életbe. A munkakdri leiras modositasanak jogat a
korlilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezeto
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottak magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkém sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.6. |.-es tipusu diabétesszel é16 gyermeket ellaté pedagégus specialis feladatleiras minta

| .-es tipusu diabétesszel €16 gyermeket ellaté pedagogus specialis
feladatleiras

Specialis feladatkor:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol 62.§ alapjan elvégzi az 1-es tipusu
diabétesszel €10 gyermek szakszerti ellatasat,

e a feladat ellatasdhoz rendelkezik a jogszabaly altal eldirt végzettséggel (az Oktatési
Hivatal altal szervezett képzés tanusitvanyaval a Kormany 1144/2021. (III. 29.)
Korm. hatdrozata az 1-es tipusi diabétesszel ¢l6 gyermekek ¢és csaladdjaik
életkoriilményeinek tovabbi javitasardl alapjan)

e specialis feladatait az ,,Erdi Kincses Ovoda 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek
ellatasanak specialis eljarasrendje” tartalmazza.

e specidlis feladat ellatasanak varhato idotartama:

ZARADEK
Ezen munkakori leirds-kiegészités ............... -én 1ép ¢életbe. A munkakori leirds
modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatoé fenntartja. A munkakori leiras

visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.7. Gyégypedagogus munkakori leirdas minta

Gyodgypedagogus munkakori leiras

Munkaltato

Név:
Cim:
Joggyakorlo:

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakore: gyogypedagdgus

Besorolasa: a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol alapjan

A munkakor célja:

Az FErdi Kincses Ovoda Ofalusi tagovodajaban a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
rendellenességekkel kiizdo és sajatos nevelési igényli gyermekek pedagogiai ellatasa, terapias
megsegitése.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Helyettesités eléiras:
e helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: Erdi Kincses Ovoda Ofalusi Tagdvodaja, esetenként egyéb
tagintézmények.
Munkaide e: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 orak szama: 22 ora

Munka beosztasa:
e heti 5 napos munkarendben

Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zarasanak ideje, €s az Gsszevont
csoportok miikodésének ideje alatt veheti ki.
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A munkakor betoltéséhez sziikkséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: Gyogypedagogiai fOiskolai (egyetemi) végzettség és a
fogyatékossaggal egyez0 tandri (terapeuta) szakképzettség.

Elvart ismeretek: A koznevelésre, az altalanos és a gyogypedagogiai szakteriiletre vonatkozd
jogszabalyok, utasitasok ¢€és a belsé szabalyzati rendszer ismerete, az oOvoda belso
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: A gyermekek iranti szeretet, nehézségeik iranti érzékenység, 6nalld
munkavégzés, egyiittmiikodés, példamutaté magatartas és megjelenés. Valtozatos nevelési és
gyogypedagogiai modszerek alkalmazasa

Személyes tulajdonsagok: eclhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatdsag,
tirelem, korrekt, etikus magatartas, j0 humorérzek, elfogadds, megbizhatdsag, innovativ
szemlélet, kivald kapcsolatteremtd képesség

Kotelezettségek

e telefonjat munkaidében koteles lehalkitott lizemmodban tartani, hivasokat csak
indokolt esetben indithat és fogadhat, ezalatt a csoport feliigyeletérdl koteles
gondoskodni,

e az 6voda teriiletén tilos a dohdnyzas, erre a hatalyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az dvoda bejaratatdl szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.

Feladatkor részletesen

Pedagogiai diagnosztizalas:

e pedagdgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosdg felmérését, azok életkori szinttel,
csoportszinttel vald dsszevetését végzi,

e amennyiben a gyogypedagogiai felmérés alapjan a gyermeknél sajatos nevelési
igény, BTMN valoszintisithetd, valamint a gyermek az életkordhoz képest jelentds
elmaradast mutat valamely képességteriileten, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez,

Tanacsadas:

e a hozz4 forduldoknak,- otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- Gtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriildé problémak
kezelése érdekében,

o felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagdgusainak és szakembereinek,

e tanacsot ad és eldadast tart a pedagdgusoknak és a sziildknek a gyermekek
pszichomotorikus ¢€s fiziologias fejlodésérdl, a gyogypedagogiai €s az egészséges
¢letmadd alapjan torténd nevelésérol.

Csoportfoglalkozasok vezetése

e a BTMN ¢s SNI gyermekek fejleszté foglalkoztatdsa egyéni vagy kiscsoportos
formaban,

e a foglalkozéasokon a fejlesztés a szakértéi véleményben megfogalmazottak alapjan
torténik,
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specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
kézponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket,
személyiségliket és képességeiket,

kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodo,
specialis szlikségleti csoportokat, szakszertien végrehajtja a feladatokat,

Adminisztrativ munka:

egyéni lapon rogziti a gyermekek jelenlétét,

egyéni fejlodési naplot vezet,

nevelési ¢év elején diagnosztikus bemeneti mérést készit a gyermekek
képességszintjérdl, a mérést a nevelési év végén- a hozzdadott érték regisztralasa
érdekében- megismétli,

fejlesztési tervet, habilitacios foglalkozasi tervet készit a gyermek tuddsszintjének
figyelembe vételével, épitve a mérési eredményekre és tapasztalatokra,

Altalanos feladatok:

a foglalkozasokon szemléltetdeszkozoket, fejlesztdjatékokat, fejlesztd eszkdzoket
akalmaz,

végzi a sériilt, fogyatékkal €16, tanulasban akadalyozott gyermekek specialis
szlikségletei szerinti fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0,
segitd, rehabilitacids és terdpias eljarasokat,

iranyitja és értékeli csoportjat, elvégzi az adminisztraciot,

gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil),

targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek
¢s a tehetség kibontakozasat,

aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban,
a tantestiileti és szakmai értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken,
szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatod foglalkozasokat
tart,

tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodésérdl, egyiittmiikodik a csaladokkal, ovja
agyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat,

neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évd jogszabalyok és pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg,

munkajat az intézményvezetd utmutatisa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi,
megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda dolgozdival,

betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok elbirasait, az egészségiligyi
eloirasokat,

koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds
¢€s az intézményvezetd iranyitasaval, az 6vodai szocialis segitd egyiittmitkodésével,
mindent megtesz azért, hogy az 6vodasok képességeiknek megfelelden fejlodjenek,
és nevelésiik eredményes legyen,

gondoskodik az érzelmi biztonsagot nyujtd, deriis, szeretetteljes légkor
megteremteésérol,

segiti a gyermek kornyezettudatos magatartasanak kialakulasat,

segiti a gyermeket az 6vodabdl iskoldba vald dtmenet folyamataban,
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a gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudasa szerint végzi,

biztositja a gyermekek testi, lelki, szocidlis sziikségleteinek kielégitését,
neveldpartneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyajt gyermekiik neveléséhez,
tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat,

a balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi, baleset esetén ellatja a gyermeket, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
megirja a baleseti jegyzOkonyvet, kapcsolatot tart a sziilovel a gyermek allapota
irant érdeklodik,

aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel),

felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten,

évente elkésziti, feltilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzekét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az 6vodavezetonek,

a munkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢és azokat
megfelelden alkalmazza,

az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartdsdnak megfelelden
végzi munkajat (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, ujrahasznosités
stb.),

segiti az SNI, BTMN diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek dvodai
egylttmikodik a munkatarsakkal, sziikség €s igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegol dasokat folyamatosan egyezteti.

Egvéb kotelezettségek

részt vesz a szakmai megbeszéléseken,

a kotelez6 6raszamon kiviili munkaidét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik,
titoktartasi kotelezettség,

szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el,

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait,

rendszeresen ellendrzi és értékeli:

az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét,

az adminisztraciot,

amennyiben kozérdek, beszamol a neveldtestiiletnek,

az intézményvezetd kérésére és év végeén beszamol a kdvetelmények teljesitésérol,
az elért eredményekrol, kudarcokrol.

Egvéb elvarasok

gyermekszeretd viselkedésével, kommunikéacidval, személyi gondozottsagaval,
gyakoroljon pozitiv hatast a gyermekek fejlédésére, legyen példamutato,

a gyermekek és sziil6k, munkatarsak emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben,
a massagot fogadja el,

113


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

e-mail: kincses@erd.hu
OM: 032701

képviselje az intézmény érdekeit kiilonb6z6 szakmai és kozéleti forumokon, €s
szervezetkben,

munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartdsa, oktatason valo
részvétel,

vegyen részt az NNK eldirdsai szerinti kotelez6 munkaalkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania,

ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb aznap 7.00 oraig,

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

véleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

teljesiti a kotelezd tovabbképzéseket,

részt vesz a kotelezd mindsitési eljarasban,

év végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jogkor, hataskor

gyakorolja a jogszabalyban és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore
a rabizott gyermekcsoportra terjed ki,

javaslattételre jogosult az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben,
véleményezésre jogosult: éves munkaterv értékelés, SZMSZ, Hazirend,
Tovéabbképzési program, Pedagdgiai program.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

munkdjat a torvényesség €és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

a fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja,

ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal errdl értesiti az illetékes vezetot,

leltari felelosséggel tartozik az intézmény altala hasznalt berendezési targyaiért,
eszkozeiért és gépekért.

Felelosségre vonhato:

munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok 1igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi ¢és moralis épségéért, kijelolt
csoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért.

a gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

tliz-, és munkavédelmi eldirdsok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért,
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e rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

e az energia ¢s anyagtakarékos, gazdasagos mikodés megvalositasaért.

Munkakori kapcsolatok

e munkakapcsolatot tart fent a csoportok dolgozoival, a tagintézmény-vezetével, a
szlilokkel és a tarsintézményekkel,

e igény szerint részt vesz a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezleteken,

o cgyiittmiikodik a neveldtestiilet és alkalmazotti kozdsség tobbi tagjaval,

e az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsol atokat,

e segiti a gyogypedagdgiai ismeretek intézményen beliili elsajatitasat,

o cgyiittmiikodik pedagogiai szakszolgalattal, a szocidlis segitdvel és mas szakellato
intézménnyel az érintett gyermek pedagogiai szakszolgalat ellatas keretében torténd
gondozasaban,

e napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban  dolgozo
pedagogusokkal és ovodavezetéssel,

e részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken,

e asziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat,

e kapcsolatot tart az d6vodapszichologussal, logopédussal,

o cgyiittmiikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozé
fejlesztopedagogussal, pszichologussal a nevelési-oktatasi intézményben a
pszichologiai tevékenységgel érintett gyermekek, pedagogiai szakszolgalati vagy
egyeéb egészségligyi szakellatasra torténd utalasa vonatkozasaban,

o cgyittmikodik az Egységes Modszertani Intézettel az érintett gyermek,
tanulopedagogiai szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban.

Egyéb feladatok, megbizasok
e minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra, személyre
szoloan,
e az ovoda IKT eszkozeinek célszerti hasznalata.

Ellendrzési tevékenység
Ellenorzést végez:
o figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossdgot alkalmaz.

Munkajanak ellenorzése:
e az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
e rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor,
e az cellendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo,
o elendrzését maga is kérheti.
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Ellenorzésére jogosultak:
e intézményvezetd
o Kkiilsd szakértd eldre egyeztetett és jelzett idopontban

ZARADEK
Ezen munkakdri leiras .............. -én 1ép ¢életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.8. Ovodapszicholégus munkakori leiras minta

Ovodapszichologus munkakori leiras

Munkaltato

Név:
Cim:
Joggyakorlo:

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: évodapszichologus

Besorolasa: a326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol alapjan

A munkakor célja:

A gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a nevelémunka
hatékonysaganak  segitése.  Szakszerli  pszichologiai  szlir6vizsgalatok, el6készitd
diagnosztikaivizsgalatok esetenkénti elvégzése. Mentalhigiénés, preventiv, kozvetitd funkcio.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Helyettesités eléiras:
e helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: Erdi Kincses Ovoda és Tagovodai
Munkaide e: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 orak szama: 22+10 ora.

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:

Heti 22 6ra kdtelez6 6raszami munkaidében végzi:
e a gyermekek szlirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tandcsadassal kapcsolatos,
tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagogusokkal valo hatékony egyiittmiikodés
kialakitasat célzo feladatokat,
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a gyermekekkel valo kdzvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az intézményvezetovel
egyeztetett munkabeosztas szerint,

az O6vodapedagogusokkal a gyermekek {igyében folytatott egyéni/csoportos
konzultacié/tanacsadas,

a gyermekek iigyében a sziildvel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.

Heti 10 6ra kotott munkaidOben végzi:

a kozvetlen pszichologiai foglakozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz a Pedagbgiai Szakszolgalat 6voda-, és iskolapszicholégus koordinatora
altal szervezett szakmai feladatokban,

rendszeres, (havi 4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint
sziikség szerint tovabbi eseti konzulticiot tart az dvoda-, és iskolapszichologus
koordinatorral, az 6voda-, és iskolapszichologus kollégakkal,

a kliensek érdekében végzett szakmai konzultacidokat tart a szakellato
intézményekkel és személyekkel,

esetenként részt vesz kiilsd ismeretterjesztd eldadasok megtartasaban,

szlikség esetén elOkésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,

kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott,

eltoltésének helyérdl az intézményvezetd a pszichologussal valdé megallapodas
keretében rendelkezik.

A munkaid6 fennmaradoé részében végzi (heti & ora kotetlen munkaidd):

a munkakorehez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentéacio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabbd szakmai fejlédéséhez sziikséges
tevékenységet végez,

a kozvetlen pszichologiai foglakozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési év
alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithato,

munkajat a munkakori leirdsban foglaltak szerint az intézményvezetd iranyitasaval
veégzi,

eleget tesz az Ovoda munkatervében véllalt és a kozosség érdekében végzett
feladatoknak.

Munka beosztasa:

heti 5 napos munkarendben

Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zarasanak ideje, és az Gsszevont
csoportok miikodésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: biintetlen el6élet

Alkalmazasi feltétel: egészségligyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: egyetemi végzettség, pszichologus

Elvart ismeretek: rendelkezzen széleskorl altalanos miiveltséggel, végzettségének megfeleld
korszerti szakmai ismeretekkel, ismerje az intézmény belsé szabalyzatait.
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Sziikséges képességek: A gyermekek iranti szeretet, nehézségei iranti érzékenység, 6nallo
munkavégzeés, egyiittmiikodés, példamutatd magatartas €s megjelenés.

Személyes tulajdonsagok: eclhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem, korrekt, etikus magatartas, j0 humorérzék, elfogadas, megbizhatdsag, innovativ
szemlélet.

Kotelezettségek

Feladatkor részletesen

e neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1évO pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg,

e munkajat az intézményvezetd utmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi,

o felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdbgiai feladatokat,

e segiti a gyermekek testi-lelki, szocialis, értelmi képességeinek fejlodését,
szlikségleteinek kielégitését,

e megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylttmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda dolgozdival,

e  Dbetartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eclbirasait, az egészségiigyi
eloirasokat,

e gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil),

e apedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti,

o figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt,

e kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban a gyermekvédelmi felelds
¢€s az intézményvezetd iranyitasaval, az 6vodai szocialis segitd egyiittmitkodésével,

e mindent megtesz azért, hogy az 6vodasok életkoruknak megfelelden fejlédjenek,
és nevelésiik eredményes legyen,

e gondoskodik az érzelmi biztonsagot nyu;jto, derlis, szeretetteljes 1égkor
megteremtésérol,

e segiti a gyermeki személyiség kibontakozasat az életkori és egyéni sajatossagok,
¢s az eltérd fejlddési iitem figyelembevételével,

e segiti a gyermek kornyezettudatos magatartasdnak kialakulasat,

e segiti a gyermeket az 6vodabol iskoldba vald atmenet folyamataban,

e a gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudasa szerint végzi,

e folyamatosan ellendrzi, nyomon koveti a gyermekek fejlodését,

e a pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csalddokkal,

e nevelOpartneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytjt gyermekiik neveléséhez,

e tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilékkel val6 talalkozasokat, programokat,

119


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

e-mail: kincses@erd.hu
OM: 032701

a balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi, baleset esetén ellatja a gyermeket, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
megirja a baleseti jegyzokonyvet, kapcsolatot tart a sziilovel a gyermek allapota
irant érdeklodik,

aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel),

felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja,
évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzEékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az 6vodavezetonek,

a munkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢és azokat
megfelelden alkalmazza,

az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartdsdnak megfelelden
végzi munkajat (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, wjrahasznosités
stb.),

szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl,
az egyes gyermekekrdl, sziil6krdl, neveldtestiiletrél, méréseket végez esetenként,
kozvetlen moédon befolyasolja az 6voda gyermekeinek életét, fejleszto eljardsokat
honosit meg, illetve dolgoz ki, elsdsorban a prevencid magvalositdsa a tanuldsi
nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok eldrejelzése, korai azonositasa és
elemzése soran,

szlikség esetén sziliréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiilonos
tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira,

szakszerli pszichologiai sziirdvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbol
veszélyeztetett, beilleszkedési  zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,
teljesitményzavarral, magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdo
gyermekek esetében,

az SNI, BTMN diagnodzissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek o6vodai
a diagnézis felallitaisahoz informaciokat gylijt az egyes gyermekekrol, tesztek,
megfigyelés, interju, illetve kérddiv segitségével, az elemzés sordn kiemeli a gyerek
erosségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara,

feltard és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasokat tart,

a kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozéasaban az 6vodapedagogusokkal és
a pedagogiai szakszolgalat szakembereivel egylittmiikddik és az ellatas kereteit
kidolgozza,

egylittmikodik a munkatarsakkal, sziikség €s igény szerint a nevelési helyzeteket €s
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti,

szakmai kapcsolatot tart a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal

konkrét nevelési problémdk megolddsakor esettanulmanyt készit az érintett
o6vodapedagogusokkal,

mentalhigiénés feladatokat lat el egyéni, csoport, szervezet szintjén,

szliréseket, diagnosztikus vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos
tanacsadast végez gyermekek, pedagdgusok és sziilok szamara,

sziikség esetén szakmai, modszertani, esetmegbeszéld csoportokat vezet a
pedagdgusok részére,
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e az ecgészségfejlesztéssel kapcsolatos  pszichologiai  témaji  feladatokban
kozremukodik,

o feltard és fejlesztd célzati foglalkozasokat szervez a pedagoégusok korében, az
igényeknek megfelelden.

e konzultaciokat tart, konkrét nevelési problémdk megolddsa, vératlan nehéz
¢lethelyzetek eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazasa céljabol,

e konzultativ kapcsolatot alakit ki a sztilokkel.

e szakteriiletérdl tovabbképzést szervez pedagogustarsainak, ismeretterjesztést ajanl a
szllok kozossége szamara,

e modszereinek, eljardsainak megvalasztasaban a szakmai autonémiat érvényesiti,

e a sziilovel ¢és az dvodapedagogussal torténd konzultacid keretében oOnreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlddésre valo
Osszpontositas.

Egvéb elvarasok

o gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintajaval gyakoroljon pozitiv hatast a gyermekek fejlodésére, legyen
példamutato,

e a gyermekek ¢és sziilok, munkatarsak emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben, a
massagot fogadja el,

e képviselje az intézmény érdekeit kiillonbozé szakmai és kozéleti forumokon, és
szervezetkben,

e munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel,

e vegyen részt az NNK el6irasai szerinti kotelez6 munkaalkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania,

e hamunkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb aznap 7.00 oraig,

e munkaidén kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

o teljesiti a kotelezd tovabbképzéseket,
hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket,

o ¢v végeén az egész €ves teljesitményét irdsban értékeli.

Jogkor, hataskor
e gyakorolja ajogszabalyban és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
rabizott gyermekcsoportra terjed ki,
e javaslattételre jogosult az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben,
e véleményezésre jogosult: intézményvezetd valasztas, éves munkaterv értékelés.
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Felelosségi kor

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

Mmunkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetoi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

afenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja,

ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezet6t,

leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak, az 061t6z6, gyermekfiirdé berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

Kiilonleges felelossége:

tevékenységét koteles a korszerii tudomdanyra alapozottan legjobb meggy6zodése
szerint, a torvényes keretek k6zott, az 6voda helyi szabalyzatai eldirasainak betartasaval
végezni, az 6vodavezetd utasitdsanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni,
titoktartas kotelezi minden informéciora vonatkozodan, amelyeket a gyermekekrdl,
csalddjukrdl, az alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartési
kotelezettség kiterjed mind a szoban, vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgalati
eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbdl kovetkeztetett adatokra.
figyelemmel kiséri, hogy tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek tudomaésara,

koteles megdrizni az intézményi szervezet szolgalati titkait.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséeért.

tliz-, ¢s munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért,

rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a Magyar Pszicholégiai Tarsasig és a Magyar Pszichologusok FErdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eldirasok
megszegeséert,

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért,

az energia €s anyagtakarékos, gazdasagos mitkodés megvaldsitasaért.

Munkakori kapcsolatok

munkakapcsol atot tart fent acsoport dolgozodival, a tagintézmény-vezetdvel, a sziillokkel
¢s tarsintézményekkel,

igény szerint részt vesz a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezleteken,
egyiittmiikddik a neveldtestiilet és alkalmazotti kdzosség tobbi tagjaval,

az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik:
a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.
Segiti a pszicholdgiai ismeretek nevelési intézményen beliili elsajatitasat.

122


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

e-mail: kincses@erd.hu
OM: 032701

e Egylittmikodik pedagogiai szakszolgalattal, a szocialis segitével és mas szakellato
intézménnyel az érintett gyermek pedagdgiai szakszolgalat ellatas keretében torténd
gondozésaban.

e Az 6vodapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart
az oktatasért felelds miniszter jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos Iskolapszicholdgiai
Modszertani Bazis feladatait ellatd intézménnyel.

Egvéb feladatok, megbizasok
e minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra, személyre
szoldan,
e az ovoda IKT eszkozeinek célszerii hasznalata.

Ellendrzési tevékenység
Ellenorzést végez:
o figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszk6zol,

Munkajanak ellenérzése:
e az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint,
e rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,
o az cellendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak elldtdsdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo,
e cllendrzését maga is kérheti.

Ellenorzésére jogosultak:
e intézményvezetd
o Kkiilsd szakértd eldre egyeztetett és jelzett iddpontban
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras .............. -én Iép életbe. A munkakori leiras modositasanak jogat a
korlilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezeto
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.9. Pedagogiai asszisztens munkakori leiras minta

Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erd Megyei Jogu Onkormanyzat Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.

Joggyakorlo: intézményvezeto

Munkavallalé

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakore: pedagdgiai asszisztens
Besorolasa: a326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol alapjan
A munkakor célja:
A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az dvodapedagogusok gyakorlati és dokumentacidés munkajat. Az
intézmény Alapito Okirata alapjan integralhatd, az egészségiigyi problémaval kiizdd, az egyéni
¢s ¢letkori sajatossagok alapjan differencialt nevelésben részesiilé gyermekek dvodai nevelési
feladatainak ellatdsdban vald kozremiikodés, valamint a gyermekek feliigyeletének ©nallo
ellatasa a fejlesztési idon tul (6.00-8.00 és 12.00-18.00 kozott)
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: tagintézmény-vezeto,
Helyettesités eldiras:

¢ 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-vezetd

¢ 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime:
Munkaideg e: heti 40 6ra
Munka beosztasa:
e heti 5 napos munkarendben,
e napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint
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Szabadsag: a dolgozo szabadsagat foként az intézmény zardsanak ideje, és az Osszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: minimum kozépiskolai végzettség- éErettségi, esetleg
pedagogiai asszisztensi végzettség.

Elvart ismeretek: az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, empatia, higiéné,
segitOkészség

Kotelezettségek

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése

e munkafegyelem, kozosségi egyiittmiikodés a j6 munkahelyi 1égkdr megtartasa és
erdsitése,

e Osszehangolt munkavégezés az Ovodapedagogusokkal és az Ovoda tobbi
dolgozdjaval,

e példamutaté viselkedés, munkafegyelem, pontos, gondos munkakezdés és végzés,

e esztétikus, apolt, tiszta, munkaruhdaban, munkavégzésre alkalmas allapotban valo
megjelenés,

e nem alkalmazhatoak pedagdgusi elvekkel ellentétes biintetési eljarasok,

e az ovoda napi és heti rendjéhez igazodo, a kozvetlen felettes meghatarozasa alapjan
valo feladatellatas,

e atagintézmény-vezetd utasitdsa alapjan az 6voda nyitdsa, zarasa,

e gyermekek jogainak Ovéasa, emberi méltosaguk tisztelete,

e szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel
megvonasa,

e adolgoz6 tudomdsara jutott hivatali titkok megdrzése (az intézmény miitkddésével

Osszefiiggd belsé problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak,

szakmai vagy munkatiigyi vitak),

az 6voda zavartalan miitkodésének sziikség esetén tulmunkaval valo biztositasa,

szlikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére,

sziikség esetén 6.-8. és 12.00-18. kozott a gyermekek feliigyelete,

az intézmény kornyezettudatos személetének tiszteletben tartdsa, ennek

megfelelden torténd munkaveégzés (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas,

ujrahasznositas stb.),

e ¢vente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves
teljesitményét értékelsi,
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e naponta egyezteti elképzeléseit a csoportjaban dolgozo oOvodapedagdgussal és
kozvetlen kollegaival,

e a csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast ad a csoport 6vondjének,

e a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esO, vagy hivatali titkoknak
mindsild informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat/
dolgozoi, gyereki, sziil6i/ csak a sziikséges mértékben- az 6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel

Feladatkor részletesen

Allandé feladatok

e szorosan egylittmiikddik a csoportos 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit, a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint,

e az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldi munkat,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl (feliigyelet biztositasa, a
parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezése, és lebonyolitasa, a
lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek fejlesztése, a gyermekekre
vonatkoz6 tervek nyomon kdvetése, és megvalositdsaban vald kozremiikodés),

o foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeket, egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni,

e segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét,

e az Ovodapedagogussal egyeztetett formaban aktivan részt vesz a gyermekek
gondozéasi teenddinek ellatdsdban: az étkeztetésnél, az Oltozkodésnél, a
tisztalkodasban a levegdztetés el6készitésében és lebonyolitasaban,

e azudvari leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez,

o jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e sétandl, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt,

e a délutani foglalkozadsokon a pedagdégus Utmutatdsa szerint segit a szervezett
foglakozasokat elokészitésében, levezetésében,

e csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

e segiti a gyermekek hazabocsatasat,

e OvOndi Utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos jatékiranyitast végez,

e a megtanult fejleszté terapiadk egyes elemeit a pedagdégus utmutatasa szerint
akamazza,

o sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap,
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e Kkisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot,

o agyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja,

e iSmeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program),
munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdogusok
utmutatasa szerint végzi,

e az SZMSZ-ben rdgzitett tinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan
részt vesz,

e r1észt vesz a csoporttal kapcsolatos dokumentacié vezetésében az 6vodapedagdgus
iranymutatasa alapjan,

o telefonjat munkaidében koteles lehalkitott izemmoddban tartani. hivasokat csak
indokolt esetben indithat és fogadhat, ezalatt a csoport feliigyeletérdl koteles
gondoskodni,

e az dvoda teriiletén tilos a dohdnyzas, erre a hatalyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatdl szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.

Egvéb elvarasok

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére,

az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja,

munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi elGirasok betartasa, oktatason vald
részvétel,

vegyen részt az NNK el6irdsai szerinti kotelez0 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania,

ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdivolmaradéasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb aznap 7.00 oraig,

munkaidon kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,

Jogkor, hataskor

gyakorolja a jogszabalyban és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
rabizott gyermekcsoportra terjed ki,

javaslattételre jogosult az 6voda mitkddési korébe tartozd kérdésekben,
véleményezésre jogosult: intézményvezetd valasztas, éves munkaterv értékelés,

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

Mmunk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetoi
utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,
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e afenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja,

e ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal errdl értesiti az illetékes vezet6t,

o leltari feleldsséggel tartozik a csoportjanak, az 01t6z0, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekeért, eszkozokeért.

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

e tliz-, és munkavédelmi eléirdsok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért,

e rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakéri kapcsolatok
e kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a tagintézmény-
vezetovel,

e részt vesz a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezleteken,

e az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatot tart a
sziilokkel,

Egvéb feladatok, megbizasok

e minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozéasra, személyre
szoloan,
e az ovoda IKT eszkozeinek célszerli hasznalata.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
e ecllendrzi a jatékeszkozok biztonsagat,
o figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszkozol.

Munkajanak ellenérzése:
e az ¢éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
e rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor,
e az cellendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo .

Ellendrzésére jogosultak:
e csoportos 6vodapedagogus,
e tagintézmény-vezeto,
e intézményvezetd.
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ZARADEK

Ezen munkakéri leirds ................. -én |ép életbe. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras visszavonasig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo

130


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

e-mail: kincses@erd.hu
OM: 032701

2.10. Gydgypedagégiai asszisztens munkakori leiras minta

Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leiras

Munkaltato

Név:
Cim:
Joggyakorlo:

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakore: gyogypedagogiai asszisztens
Besorolasa: a326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol alapjan
A munkakor célja:
Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése, a pedagodgiai program eredményes
megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan ¢s folyamatos ellatasa érdekében segitse a
gyogypedagogus gyakorlati €s dokumentaciés munkéjat. Az intézmény Alapito Okirata alapjan
integralhato, az egészségligyi problémaval kiizdd, az egyéni és életkori sajatossagok alapjan
differencidlt nevelésben részesiilé gyermekek ovodai nevelési feladatainak ellatasdban vald
kozremiikodés
A munkakér felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: tagintézmény-vezeto,
Helyettesités eldiras:

¢ 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-vezetd

¢ 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: Erdi Kincses Ovoda Ofalusi Tagovodaja 2030 Erd, Fé at 12.
sziikség esetén mas tagintézmények.
Munkaide e: heti 40 6ra
Munka beosztasa:
¢ heti 5 napos munkarendben,
e napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valod egyeztetés szerint
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Szabadsag: a dolgozo szabadsagat foként az intézmény zardsanak ideje, és az Osszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: biintetlen el6élet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: minimum kozépiskolai végzettség- érettségi,
gyogypedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek: az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak

Ismerete.
Sziikséges
Személyes

képességek: szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.
tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosadg, tlirelem, empatia, higiéné,

segitokészség, j0 kommunikacios képesség, pedagogiai érzékenység.

Kotelezettséoek

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése

az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az 6voda munkarendje, munkaterve,
hazirendje, az intézményvezetd és a gydgypedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi a
sajatos nevelési igényli gyermekek korében a gyodgypedagogiai asszisztensi
tevékenységet,

munkafegyelem, kozosségi egyiittmiikddés a jo munkahelyi 1€gkdr megtartasa €s
erdsitése,

Osszehangolt munkavégezés az Ovodapedagdgusokkal és az Ovoda tdbbi
dolgozojaval,

példamutaté viselkedés, munkafegyelem, pontos, gondos munkakezdés és végzés,
esztétikus, apolt, tiszta, munkaruhdban, munkavégzésre alkalmas allapotban vald
megjelenés,

nem alkalmazhatoak pedagogusi elvekkel ellentétes biintetési eljarasok,

az ovoda napi €s heti rendjéhez igazodo, a kozvetlen felettes meghatarozasa alapjan
valo feladatellatas,

a tagintézmény-vezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitésa, zarasa,

gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosadguk tisztelete,

szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel
megvonasa,

a dolgozo6 tudomasara jutott hivatali titkok megdrzése (az intézmény mikodésével
Osszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak),

az 6voda zavartalan miitkodésének sziikség esetén tilmunkaval valo biztositasa,

a nap folyaman szakszertien ellatja mind a csoportszobaban, mind az udvaron a
gyermekek feliigyeletét,

szlikség esetén 6.00-8.00 és 12.00-18.00 kozott onalldan, egyediil is ellatja a
gyermekek felligyeletét,
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e az intézmény kornyezettudatos személetének tiszteletben tartasa, ennek
megfelelden torténd munkavégzés (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas,
ujrahasznositas stb.),

e ¢vente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves
teljesitményét értékeli,

e naponta egyezteti elképzeléseit a csoportjaban dolgozo oOvodapedagdgussal és
kozvetlen kollegaival,

e a csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast ad a csoport 6vondjének,

e a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alda esO, vagy hivatali titkoknak
mindsiilé informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat/
dolgozoi, gyereki, sziil6i/ csak a sziikséges mértékben- az 6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel,

o telefonjat munkaidében koteles lehalkitott lizemmoddban tartani, hivasokat csak
indokolt esetben indithat és fogadhat, ezalatt a csoport feliigyeletérdl koteles
gondoskodni,

e az dvoda teriiletén tilos a dohanyzas, erre a hatalyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatdl szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.

Feladatkor részletesen

Allandé feladatok

e szorosan egyiittmiikddik a csoportos 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit, a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozésaban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint,

e az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a Csoportban folyd neveldi munkat,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérdl (feliigyelet biztositdsa, a
parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezése, és lebonyolitasa, a
lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek fejlesztése, a gyermekekre
vonatkoz6 tervek nyomon kovetése, és megvalositasaban vald kozremiikodés),

o foglalkozdsokon az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeket, egyéni segitséget nyujt

e segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét,

e az oOvodapedagogussal egyeztetett formaban aktivan részt vesz a gyermekek
gondozasi teenddinek ellatdsaban: az étkeztetésnél, az oOltozkddésnél, a
tisztalkodasban a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban,

e azudvari levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez,

o jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e sétandl, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt,

e a délutani foglalkozadsokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett
foglakozasokat eldkészitésében, levezetésében,
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e csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra,

e seqgiti a gyermekek hazabocsatasat,

e OvoOndi utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus, gyogypedagdgus
utmutatasa szerint alkalmazza,

o sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal,

e Kkisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot,

e agyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagoégushoz, gydgypedagdgushoz iranyitja,

e ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program),
munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdogusok
utmutatdsa szerint végzi,

e az SZMSZ-ben rogzitett tinnepeken, dvodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan
részt vesz,

e részt vesz a csoporttal kapcsolatos dokumentaciod vezetésében az 6vodapedagdgus
iranymutatdsa alapjan .

Egvéb elvarasok

e gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére,

e munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel,

e vegyen részt az NNK eldirasai szerinti kotelez6 munkaalkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania,

e ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb aznap 7.00 oraig,

e munkaiddn kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

e telefonjat munkaiddben koteles lehalkitott tizemmodban tartani. hivasokat csak
indokolt esetben indithat és fogadhat, ezalatt a csoport feliigyeletérdl koteles
gondoskodni,

e az dvoda teriiletén tilos a dohanyzas, erre a hatalyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatdl szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.

Jogkor, hataskor
e gyakoroljaa jogszabalyban és az 6voda SZM SZ-ében biztositott jogokat, hataskore
a rabizott gyermekcsoportra terjed ki,
e javaslattételre jogosult az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben,
e véleményezésre jogosult: intézményvezetd valasztas, éves munkaterv értékelés.

Felelosségi kor
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

e munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetOi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

e afenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja,

e ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt,

o leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z0, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokert.

Felel6sségre vonhaté:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

o tiiz-, és munkavédelmi elbirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért,

erendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakéri kapcsolatok
e kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport oOvodapedagdgusaival, a
tagintézmény-vezetdvel, a gydgypedagdgussal,
e részt vesz a nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezleteken,

e az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatot tart a
sziilokkel,

Egvéb feladatok, megbizasok

e minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra, személyre
szoloan,
e az ovoda IKT eszkozeinek célszerli hasznalata.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
e cllendrzi a jatékeszk6zok biztonsagat,
o figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszkozol.

Munkajanak ellenérzése:
e az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint,
e rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor,
o az ellenérzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatasahoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo
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Ellenorzésére jogosultak:
e csoportos dvodapedagogus
* gyogypedagogus
e tagintézmény
e intézményvezetd
ZARADEK
Ezen munkakori leiras .............. -én |ép életbe. A munkakori leiras modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. A munkakdri leirds visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.11. Dajka munkakori leiras minta

Dajka munkakori leiras

Munkaltato

Név:
Cim:
Joggyakorlo:

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, idgj e
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor
Beosztasa:

Besorolasa:
A munkakor célja:

A pedagogiai program eredményes megvalOsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkdjat. Az 6vodai kornyezet rendjének,

tisztasdganak fenntartasa.
A munkakér felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: tagintézmény-vezeto,
Helyettesités eléiras:
¢ 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-vezetd

¢ 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime:
Munkaideg e: heti 40 6ra
Munka beosztasa:
e heti 5 napos munkarendben,
e alapvetden délel6tt: 6.00 -14.00, délutan: 10.00 -18.

Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zardsdnak ideje, és az Osszevont

csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: minimum 8 altalanos, esetleg dajkaképesités

Elvart ismeretek: az ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak

ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes ¢s példaadd viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

Kotelezettségek

munkafegyelem, k6z6sségi egyiittmiikodés a jo6 munkahelyi 1égkor megtartasa és
erdsitése,

Osszehangolt munkavégezés az Ovodapedagdgusokkal és az oOvoda tobbi
dolgozojaval,

példamutaté viselkedés, munkafegyelem, pontos, gondos munkakezdés és végzés,
esztétikus, apolt, tiszta, munkaruhdban, munkavégzésre alkalmas allapotban valo
megjelenés,

nem alkalmazhatdak pedagogusi elvekkel ellentétes biintetési eljarasok,

az 6voda napi €s heti rendjéhez igazodo, a kozvetlen felettes meghatarozasa alapjan
val6 feladatellatas,

a tagintézmény-vezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa, zarasa,

gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete,

szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti
megszégyenités), az étel elfogyasztisara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel
megvonasa,

a dolgoz6 tudomasara jutott hivatali titkok megdrzése (az intézmény miikddésével
Osszefiiggd belsé problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkatiigyi vitak),

az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval vald biztositasa,
szlikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére,

sziikség esetén 6.00-8.00 és 12.00-18.00 kozott a gyermekek feliigyelete,

az intézmény kornyezettudatos személetének tiszteletben tartdsa, ennek
megfeleléen torténé munkavégzés: szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas,
ujrahasznositas stb.,

évente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves
teljesitményét értékeli,

naponta egyezteti elképzeléseit a csoportjaban dolgozé dvodapedagodgussal és
kozvetlen kollegaival,

a csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tdjékoztatast ad a csoport 6vondjének,

a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titkoknak
mindsiilé informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat/
dolgozoi, gyereki, sziildi/ csak a sziikséges mértékben- az intézmény vezetdjének
vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel
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Feladatkor részletesen

Allandé feladatok

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

betartja a munkafegyelmet, a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat,

szorosan egyiittmilkddik a csoportos ovondkkel, segiti megvalositani az intézmény
pedagbgiai célkitlizéseit, a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasdban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint,

a nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagodgussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkozést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, az ébredést, a szokasok kialakitdsat, a dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti,

tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokés-
szabalyrendjének alakulasat,

délelbtt, az ovondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités),

részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken,

kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond ttmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre,

gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzéseérdl,

tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedore,

a gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat,

az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén,
atisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen téarolja,
amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrdl (emeleten a csoportszoba ablakai csak buko6 allapotban lehetnek a
gyermekek jelenlétében),

ahanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziiléknek,
feliigyelet nélkiil nem hagyhat gyermeket,

a baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiisz6boli azt, jelenti
a vezetonek

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

a gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢€és a hozzd tartozd Olt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritisat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden,

naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

elokésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket,

az id6szakos nagytakaritas soran - évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) - kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék
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csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat
(p¢ldaul ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi,

feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggonyok,
kopenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak),

meghatarozott rend szerint gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- ¢és
felhtizasardl/mosasarol. Jarvanyos idészakban, tetivel valo fertdzottség idején az 6vond
kérésére gyakrabban is.

gondozza az évoda novényeit,

amennyiben a karbantart6 nem tartézkodik az 6vodaban akkor sziikség szerint udvart,
jardat seper, télen csiszasmentesit, havat lapatol, rendben tartja az udvart (homokot as
fiivet locsol stb.), 6vja az 6voda targyait,

ellatja azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezeté megbizza,
tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének gondozasat, locsolésat, télen a
ho eltakaritasat, kézbesitést, hétvégi ligyeletet, mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezeto, illetve tagintézmény-vezetd megbizza,

telefonjat munkaidében koteles lehalkitott izemmaodban tartani, hivasokat csak indokolt
esetben indithat és fogadhat, ezalatt a csoport feliigyeletérdl koteles gondoskodni,

az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas, erre a hatdlyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatdl szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

akonyhan atveszi az ételt €s az étkeztetéshez (tizorai, ebéd, uzsonna) sziikséges talalo
eszkozoket, melyeket a csoportba szallit,

az ételt letakarva mennyiségileg és mindségileg érintetleniil a csoportba szallitja,

a konyhai dolgozo altal atadott ételt a gyermekek- befizetok 1étszama, megfeleld
ételadag alapjan osztja el,

az edények ¢és az étel talalasa a HACCP eldirdsok alapjan a csoportszobaban torténik,
egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol €s ivovizrdl,
étkezéskor talal (6vondvel egyeztetve), ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a csoportszobabol, aktivan részt vesz a az
étkezések kulturalt lebonyolitasaban,

segiti a gyermekek naposi tevékenységét.

Eseti dajkai feladatok

sziikség esetén a gyermekeket lemossa,

nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt,
idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén),

havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal,
¢vszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa,

Mmunkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.
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Mmunkavégzés alatt betartja munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat,

a gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hats6 bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik,

ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben, ezutan szdl a keresett személynek,

az intézmény épiiletét kizarolag vezetdi engedéllyel hagyhatja el,

az ovoda zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva, majd belizemeli a riasztot,

az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik,

nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol,

az intézményvezetd €s dvodatitkar tdvollétében az dvoda telefonjanak felvétele, a
beérkez6 postakiildemények atvétele eljuttatisa az illetékeshez,

feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, a hidnyt €s az amortizaciot jelenti
az 6vodavezetOnek.

Egvéb elvarasok

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids ¢&s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére,

az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja,

munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elGirasok betartdsa, oktatason vald
részvétel,

vegyen részt az NNK eldirasai szerinti kotelez6 munkaalkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania,

ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb aznap 7:00 oraig,

munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy amunkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

Munkakezdés szerinti feladatelosztas

6.00-14.00

6 00 — 7.45ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z06), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa, reggeli
elkészitése és betalalasa,

sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10.00 oOrakor
munkaidejét kezdé dajkamunkatars csoportjaban is besegit,

8.00 oratol 9.15-ig a sajat csoportjadban tartozkodik és elldtja a gyermekek
gondozéasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket: udvari jatéktevékenység/
levegdztetés elott segitségnytijtas a mosdd haszndlatdban és az 6ltozkddésben,

10.15 -11.30 kozott a csoportszoba és hozzad tartozo helyiségek (mosdd, 61t6z0),
valamint a személyéhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa,
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elokésziilet az ebédhez, agyak lerakdsa (sziikség esetén besegit az 6vodapedagogusnak
az udvaron a gondozasi feladatok ellatasaban),

11.30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas, ebédeltetéssel jard feladatok ellatisa: ebéd betélaldsa,
részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények konyhaba szallitasa, délutdni csendes
pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felsOprése €s szelldztetése,

13.00 -14.00 6raig a személyéhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartasa.

10.00-18.00

10.00 oratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozaséaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket: udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott
segitségnyujtas a mosdo haszndlataban és az 61tozkodésben,

10.30-11.30 6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0), valamint
a személyéhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa, el6késziilet az
ebédhez (sziikség esetén besegit az 6vodapedagdégusnak az udvaron a gondozdsi
feladatok ellatasaban),

11.30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az
6ltozkodéshez segitségnyujtas, ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa,
részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények konyhaba szallitasa,

délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felsoprése és
szelldztetése,

13.00 -15.00 6raig a személyéhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartésa,

a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsa: - ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak
elpakolasa, a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
tisztalkodasi teenddk segitése,

15.00-18.00 o6raig uzsonnaztatds, edények konyhédba torténd szallitdsa, udvari
jatéktevékenység/levegdztetés eldtt segitségnyljtas s az  0Oltozkddésben, a
hulladékgyiijtd edények (kommundlis, szelektiv) iiritése, csoportszobdk ¢és kozos
helyiségek beosztas szerinti takaritasa, az 6voda épiiletének aramtalanitasa, zarésa.

Jogkor, hataskor

gyakorolja a jogszabalyban és az ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
rabizott gyermekcsoportra terjed ki,

javaslattételre jogosult az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben,
véleményezésre jogosult: intézményvezetd valasztas, éves munkaterv értékelés,

Felelosségi kor

Felelossége Kiter jed teljes munkakorére és tevékenységére:

Mmunk3jat a torvényesség €és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

a fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja,

ha barmely teriileten hidanyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t,

leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak, az 061t6z0, gyermekfiirdé berendezési
targyaiért és eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért
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Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

e tliz-, és munkavédelmi eldirdsok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért,

e rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakori kapcsolatok
e kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagogusaival, a partnercsoport
dajkajaval,
e részt vesz a technikai dolgozdk csapatmunkdjaban,
e napi kapcsolatban van a konyha dolgozoival.

Egvéb feladatok, megbizasok

e minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra, személyre
szoloan

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
e Kkozvetleniil ellendrzi a konyha teriiletérdl kiadott eszk6zok mindségét és mennyiségét,
o figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszkozol

Munkajanak ellenorzése:
e az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
e rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor,
o az ellendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo

Ellendrzésére jogosultak:
e Csoportos 6vond
e tagintézmény-vezetd
e intézményvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakdri leirés ............... -én |ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatdo fenntartja. A munkakori leirds visszavonasig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetod
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.12.1. Ovodatitkar |. munkakori leiras minta

Ovodatitkar | . munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erd Megyei Jogu Onkormanyzat Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.

Joggyakorlo: intézményvezeto

Munkavallalé

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor
Munkakore: 6ovodatitkar

Besorolasa: kozalkalmazotti bértabla szerint
A munkakor célja:

Az 6vodai tligyvitel, az intézmény miikdodéséhez kapcsolodd és sziikséges nyilvantartdsok
vezetése az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat, valamint a kapcsolodo jogszabalyok alapjan.
Adatok kezelése, statisztikak elkészitése, melyek az intézményvezetd munkajat, az intézmény
miikddését, az intézmény €s partnerei kozotti egyiittmiikddést segitik. Az dvodai tigyvitel
szervezése €s adminisztrativ munka végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa. Alapvetd

tajékoztatasi protokoll, szervezési feladatok ellatésa.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd
Helyettesités eldiras:
e helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3.
Munkaideg e: heti munkaideje 40 6ra
Munka beosztasa:

e heti 5 napos munkarendben,

Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zardsdnak ideje, és az Osszevont

csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.

145


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

e-mail: kincses@erd.hu
OM: 032701

A munkakor betoltéséhez sziikkséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: érettségi illetve a szakirdny kozépiskolai végzettség és
szakképzettség elonyt jelent

Elvart ismeretek: Az 6vodai nevelési és egészségligyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak,
tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek: informatikai jartassag (word, excell), preciz és gyors munkavégzés,
problémamegoldo képesség.

Személyes tulajdonsagok: szakmai elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartds, segitokészség, j0 kommunikéacios képesség,
humorérzék.

Kotelezettségek

e a gyermekek és partnerek jogainak tiszteletben tartdsa, emberi méltdsdganak
tisztelete,
az 6voda miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa,

e az intézmény koOrnyezettudatos szemléletének tiszteletben tartdsa, ennek
megfelelden torténd munkavégzés (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas,
Ujrahasznositas, stb.)

e magantelefonjat munkaidében koteles lehalkitott {izemmoddban tartani. hivasokat
csak indokolt esetben indithat és fogadhat,

e szolgalati telefonjat hasznalatra kész allapotban kell tartania munkaiddben,
az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas, erre a hatalyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatol szamitott 5 méteren kiviil van lehet6ség,
munkafegyelem és a hataridék megtartasa,

J6 munkahelyi légkor megtartasa, fejlesztése.

Feladatkor részletesen

e a tagintézmények hivatalos Tligyeit nyilvantartja, rangsorolja az tigyeket,
telefoniigyeletet tart,

e tervezi, szervezi a munkakorébe utalt feladatok ellatasat,

e a gyermekek étkezésével kapcsolatos feladatokat hatariddre elvégzi: az étkezés
megrendelést és modostast lebonyolitja, az étkezési csekkeket eljuttatja a
tagintézményeknek,

e ateritési dij csokkentéséhez, a normativ jogosultsaghoz sziikséges dokumentumokat
beszerzi,

e akedvezményezettekrdl nyilvantartast vezet,

e a sziikséges rendszerességgel kimutatasokat készit €s az intézményvezetd
tajékoztatdsa mellett, tovabbitja az Intézményi Gondnoksdgra, valamint a
Ko6zgazdasagi Iroda munkatarsa felé,

e nyilvantartja az tigyiratokat, kiemelt fontossaggal kezeli a hataridés tligyeket, a
dolgozok jelenléti ivét,
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e gondoskodik arrdl, hogy a munkakorébe és hataskorébe utalt dokumentumok
rendezett és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek
megfeleljenek,

e kezeli az ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds ligyiratokat (megfeleld
szignalast kovetden) az ligyintézOkhoz, és alairassal atveteti azokat,

e tajékoztatast ad az érintetteknek az ligyben az intézményvezetd felhatalmazasa
alapjan,

o clOkésziti az oktoberi statisztikat €s az adatokat a KIR Statisztikai Rendszerbe
felvezeti majd az intézményvezetdvel torténd egyeztetést kdvetden tovabbitja
azokat,

e cgylittmikddik a normativa jelentések elkészitésében,

e az ligyiratokrdl masolatot és masodlatot készit, az elintézett tigyek iratait irattarba
helyezi,

e nyilvantartja és gondoskodik a pedagogus igazolasok és igazolvanyok idében valo
érvényesitésérodl és kiadasarol,

o clkésziti a valtozasjelentést és hataridére tovabbitja az Intézményi Gondnoksagra,

e hataridére elkésziti azokat az iigyviteli, adatgyiijtési, statisztikai feladatokat,
melyeket az intézményvezetd a feladatkorébe utal,

e az intézmény székhelyén segiti az 6voda muiikodését az elektronikai eszkdzok
beallitasaval a nevelés nélkiili munkanapokon, kiilsé szakmai ellendrzések
alkalmaval, valamint az intézményvezetd kérésére.

Egvéb elvarasok

e gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére, legyen példamutato,

e a gyermekek és sziilok emberi maltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja
e,
rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszer(i szakmai ismeretekkel,

e legyen innovativ €s tuddsat folyamatosan gyarapitsa, a megszerzett tudast
adaptalja és alkalmazza munkéja soran,

e képviselje az intézmény érdekeit kiilonbozd szakmai és kozéleti forumokon, és
szervezetekben,

e munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel,

e vegyen részt az NNK eldirdsai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania,

e ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
mihamarabb jelezze az intézményvezetonek, és kozvetlen munkatarsainak de
legkésdbb aznap 7.00 oraig,

e munkaiddn kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja.
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Jogkor, hataskor
e gyakorolja a jogszabalyban és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
munkakorébe utalt feladatokra terjed ki,
e javaslattételre jogosult az 6voda mikodési korébe tartozo kérdésekben,
e jogosult a partnerek figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belso
utasitasoknak,
o Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) -be val6 belépés sajat jelszoval.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

e munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hazirend stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitisok ¢és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

¢ ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal errdl értesiti az intézményvezetot.

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért,

e rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

e az energia és anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvaldsitasaért.

Munkakori kapcsolatok
o munkakapcsolatot tart fenn az intézmény tobbi Ovodatitkaraval, az intézmény
dolgozodival, a tagintézmény-vezetokkel, a sziilokkel és tarsintézményekkel, az
Intézményi Gondnoksag és a Kozgazdasagi Iroda munkatérsaival,
e részt vesz a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezleteken,
o cgylttmiikodik a neveldtestiilet €s alkalmazotti kzosség tobbi tagjaval.

Egvéb feladatok, megbizasok

e minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra személyre
szoloan,
e az ovoda IKT eszkozeinek célszerli hasznalata.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
o figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszk6zol,
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e cllendrzi az atvett iratokat a tartalmi és formai kovetelményeknek megfelelden, kéri
azok javitasat.

Munkajanak ellendrzése:
e az ¢ves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
e rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,
e cllendrzését maga is kérheti.

Ellenérzésére jogosultak:
e intézményvezetd

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ................ -én 1ép életbe. A munkakori leirds modositasdnak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottak magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért €s a kezelt értékekeért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.12.2. Ovodatitkar II. munkakori leiras minta

Ovodatitkar || . munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erd Megyei Jogu Onkormanyzat Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.

Joggyakorlo: intézményvezeto

Munkavallalé

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor
Munkakore: 6ovodatitkar

Besorolasa: kozalkalmazotti bértabla szerint
A munkakor célja:

Az 6vodai tligyvitel, az intézmény miikdodéséhez kapcsolodd és sziikséges nyilvantartdsok
vezetése az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat, valamint a kapcsolodo jogszabalyok alapjan.
Adatok kezelése, statisztikak elkészitése, melyek az intézményvezetd munkajat, az intézmény
miikddését, az intézmény €s partnerei kozotti egyiittmiikddést segitik. Az dvodai tigyvitel
szervezése ¢s adminisztrativ munka végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa. Alapvetd

tajékoztatasi protokoll, szervezési feladatok ellatésa.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd
Helyettesités eldiras:
e helyettesitést az intézményvezeto rendeli €.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3.
Munkaide e: heti munkaideje 40 6ra
Munka beosztasa:

e heti 5 napos munkarendben,

Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zardsdnak ideje, és az Osszevont

csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.
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A munkakor betoltéséhez sziikkséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: érettségi illetve a szakirdny kozépiskolai végzettség és
szakképzettség elonyt jelent

Elvart ismeretek: Az 6vodai nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak,
tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek: informatikai jartassag (word, excell), preciz és gyors munkavégzés,
problémamegoldo képesség,

Személyes tulajdonsagok: szakmai elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartds, segitokészség, j0 kommunikéacios képesség,
humorérzék.

Kotelezettségek

e a gyermekek és partnerek jogainak tiszteletben tartdsa, emberi méltdsdganak
tisztelete,
az 6voda miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa,

e az intézmény koOrnyezettudatos szemléletének tiszteletben tartdsa, ennek
megfelelden torténd munkavégzés (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas,
Ujrahasznositas stb.)

e magantelefonjat munkaidében koteles lehalkitott izemmoddban tartani. hivasokat
csak indokolt esetben indithat és fogadhat,

e szolgalati telefonjat hasznalatra kész allapotban kell tartania munkaiddben,
az 6voda teriiletén tilos a dohdnyzas, erre a hatalyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatol szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség,
munkafegyelem és a hataridék megtartasa,

J6 munkahelyi légkor megtartasa, fejlesztése.

Feladatkor részletesen

e a tagintézmények hivatalos Tligyeit nyilvantartja, rangsorolja az tigyeket,
telefoniigyeletet tart,

e tervezi, szervezi a munkakorébe utalt feladatok ellatasat,

e a sziikséges rendszerességgel kimutatdsokat készit és az intézményvezetd
tajékoztatasa mellett, tovabbitja az Intézményi Gondnoksagra, a Kézgazdasagi Iroda
valamint a Human Iroda munkatarsa felé,

e nyilvantartja az ligyiratokat, kiemelt fontossaggal kezeli a hataridds ligyeket,

e gondoskodik arr6l, hogy a munkakorébe és hataskorébe utalt dokumentumok
rendezett és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek
megfeleljenek,

e kezeli az ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds tligyiratokat (megfeleld
szignalast kdvetden) az ligyintézOkhoz, és alairassal atveteti azokat,

e tajékoztatast ad az érintetteknek az ligyben az intézményvezetd felhatalmazasa
alapjan,
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e az ligyiratokrol masolatot és masodlatot készit, az elintézett ligyek iratait irattarba
helyezi,

e hataridore elkésziti azokat az tligyviteli, adatgyiijtési, statisztikai feladatokat,
melyeket az intézményvezetd a feladatkorébe utal,

e vezeti és nyilvantartja az intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak adoiigyeit
(csaladi adokedvezmény, éves addbevallashoz sziikséges jovedelemigazolasok),

e vezeti és nyilvantartja tagovodanként a tagévodavezetok altal leadott és
ellenjegyzett szamlakat,

o cllendrzi a szamlak id6 és jogszerliségét valamint annak elfogadhatdsagat,

e vezeti a dolgozok munkaba jarasanak koltségtéritésével kapcsolatos nyilvantartast.

Egvéb elvarasok

e gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgival, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére, legyen példamutato,

e a gyermekek ¢s sziilok emberi maltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja
e,
rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel,
legyen innovativ és tuddsit folyamatosan gyarapitsa, a megszerzett tudést
adaptalja és alkalmazza munkdja sorén,

o képviselje az intézmény érdekeit kiilonb6z6 szakmai és kozéleti forumokon, és
szervezetekben,

e munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason vald
részvétel,

e vegyen részt az NNK elbirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészseégligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania,

e ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
mihamarabb jelezze az intézményvezetonek, és kozvetlen munkatarsainak, de
legkésdbb aznap 7.00 oraig,

e munkaiddn kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja.

Jogkor, hataskor
e gyakorolja a jogszabalyban ¢és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
munkakorébe utalt feladatokra terjed ki,
e javaslattételre jogosult az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben,
e jogosult a partnerek figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:
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e munkdjat a torvényesség €és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

e ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal errdl értesiti az intézményvezetot,

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért,

e rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért,

e azenergia ¢s anyagtakarékos, gazdasdgos miikodés megvalositasaért.

Munkakori kapcsolatok
e munkakapcsolatot tart fenn az intézmény tobbi Ovodatitkaraval, az intézmény
dolgozoival, a tagévodavezetdkkel, a sziilokkel és tarsintézményekkel, az Intézményi
Gondnoksag, a Kozgazdasagi Iroda és a Human Iroda munkatérsaival,
e részt vesz a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezleteken,
o cgyiittmiikddik a nevelOtestiilet és alkalmazotti k6z6sség tobbi tagjaval.

Egvéb feladatok, megbizasok

e minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra személyre
szoloan,

e az ovoda IKT eszkozeinek célszerii hasznalata,

e az intézményvezetd utasitdsa alapjan koteles a heti kotelez6 munkaidejét az intézmény
barmelyik telephelyén eltolteni.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
o figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszk6zol,
e cllendrzi az atvett iratokat a tartalmi €s formai kdvetelmeényeknek megfelelden, kéri
azok javitasat.

Munkajanak ellenorzése:
e az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
e rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor,
e cllendrzését maga is kérheti.

Ellendrzésére jogosultak:
e intézményvezeto.
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ZARADEK

Ezen munkakéri leiras ............. -én 1ép ¢letbe. A munkakori leirds modositasdnak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.12.3. Ovodatitkar III. munkakori leiras minta

Ovodatitkar |11. munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erd Megyei Jogu Onkormanyzat Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.

Joggyakorlo: intézményvezeto

Munkavallalé

Munkakort betolto neve: Balikoné Horvath Csilla

Sziiletési neve: Horvath Csilla

OM azonosito: 72883472650

Sziiletési helye, ideje: Siéfok, 1965.07.27.
Anyjaneve: Finta Zséfia

Lakcime: 2030 Erd, Szegfii utca 8.
Tartozkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: évodatitkar
Besorolasa: kozalkalmazotti bértabla szerint
A munkakor célja:
Az ovodai ligyvitel, az intézmény miikodéséhez kapcsolodd és sziikséges nyilvantartasok
vezetése az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat, valamint a kapcsolodo jogszabalyok alapjan.
Adatok kezelése, statisztikak elkészitése, melyek az intézményvezetd munkdjat, az intézmény
miikddését, az intézmény €s partnerei kozotti egyiittmiikddést segitik. Az ovodai ligyvitel
szervezése ¢és adminisztrativ munka végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa. Alapvetd
tajekoztatasi protokoll, szervezési feladatok ellatasa.
A munkakér felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezeto
Helyettesités eléiras:

e helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3. és 2030 Erd, Facan koz 33.
Munkaide e: heti munkaideje 40 6ra
Munka beosztasa:
e heti 5 napos munkarendben,
Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zardsdnak ideje, és az Osszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.
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A munkakor betoltéséhez sziikkséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: érettségi illetve a szakirdny kozépiskolai végzettség és
szakképzettség elonyt jelent

Elvart ismeretek: Az 6vodai nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak,
tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek: informatikai jartassag (word, excell), preciz és gyors munkavégzés,
problémamegoldo képesség,

Személyes tulajdonsagok: szakmai elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartds, segitokészség, j0 kommunikéacios képesség,
humorérzék.

Kotelezettségek

e a gyermekek és partnerek jogainak tiszteletben tartdsa, emberi méltdsdganak
tisztelete,
az 6voda miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa,

e az intézmény koOrnyezettudatos szemléletének tiszteletben tartdsa, ennek
megfelelden torténd munkavégzés (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas,
Ujrahasznositas stb.)

e magantelefonjat munkaidében koteles lehalkitott {izemmddban tartani. hivasokat
csak indokolt esetben indithat és fogadhat,

e szolgalati telefonjat hasznalatra kész allapotban kell tartania munkaiddben,
az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas, erre a hatalyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatol szamitott 5 méteren kiviil van lehet6ség,
munkafegyelem és a hataridék megtartasa,

J6 munkahelyi légkor megtartasa, fejlesztése

Feladatkor részletesen

e a tagintézmények hivatalos {gyeit nyilvantartja, rangsorolja az iigyeket,
telefoniigyeletet tart,

e tervezi, szervezi a munkakorébe utalt feladatok ellatasat,

e a gyermekek étkezésével kapcsolatos feladatokat hatariddre elvégzi: az étkezés
megrendelést és modostast lebonyolitja, az étkezési csekkeket kiosztja,

e ateritési dij csokkentéséhez, a normativ jogosultsaghoz sziikséges dokumentumokat
beszerzi,

e akedvezményezettekrdl nyilvantartast vezet,

e a sziikséges rendszerességgel kimutatdsokat készit és az intézményvezetd
tajékoztatasa mellett, tovabbitja az Intézményi Gondnoksagra, a Kézgazdasagi Iroda
valamint a Huméan- szolgalati Féosztaly munkatarsa felé,

e nyilvantartja az ligyiratokat, kiemelt fontossaggal kezeli a hataridds ligyeket,
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e gondoskodik arr6l, hogy a munkakorébe és hataskorébe utalt dokumentumok
rendezett és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek
megfeleljenek,

o kezeli az ligyeket kisér0 iratokat, tovabbitja a hataridds ligyiratokat (megfeleld
szignalast kovetden) az ligyintézOkhoz, és alairassal atveteti azokat,

e tajékoztatast ad az érintetteknek az ligyben az intézményvezetd felhatalmazasa
alapjan,

e az ligyiratokrdl masolatot és masodlatot készit, az elintézett igyek iratait irattarba
helyezi,

e hataridore elkésziti azokat az tligyviteli, adatgyljtési, statisztikai feladatokat,
melyeket az intézményvezetd a feladatkorébe utal,

e naprakészen nyilvantartja és rendszeresen ellendrzi a KIR dolgozoi nyilvantartasat,
a személyi tablat, és személyi anyagot,

e vezeti a tovabbképzés nyilvantartast.

Egvéb elvarasok

e gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgival, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlddésére, legyen példamutato,

e a gyermekek ¢€s sziilok emberi maltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja
e,
rendelkezzen széleskorl altalanos miiveltséggel, korszeri szakmai ismeretekkel,
legyen innovativ €s tuddsat folyamatosan gyarapitsa, a megszerzett tudast
adaptalja és alkalmazza munkéja soran,

e képviselje az intézmény érdekeit kiilonbozd szakmai és kozéleti forumokon, és
szervezetekben,

e munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason vald
részvétel,

e vegyen részt az NNK el6irasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania,

e ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
mihamarabb jelezze az intézményvezetonek, és kozvetlen munkatarsainak, de
legkésébb aznap 7.00 oraig,

e munkaiddn kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

Jogkor, hataskor
e gyakorolja a jogszabalyban ¢és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
munkakorébe utalt feladatokra terjed ki,
e javaslattételre jogosult az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben,
e jogosult a partnerek figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6
utasitadsoknak
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Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

e munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hazirend stb.)
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikdodési rend, a vezetdi utasitisok €s a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

e ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal errdl értesiti az intézményvezetot,

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért,

e rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért,

e az energia ¢s anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvaldsitasaért

Munkakéri kapcsolatok
e munkakapcsolatot tart fenn az intézmény tobbi Ovodatitkaraval, az intézmény
dolgozoival, a tagbvodavezetdkkel, a sziilokkel és tarsintézményekkel, az Intézményi
Gondnoksag, a Kozgazdasagi Iroda és a Human Iroda munkatarsaival,
e részt vesz a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezleteken,
e cgylttmiikodik a neveldtestiilet €s alkalmazotti kzosség tobbi tagjaval.

Egvéb feladatok, megbizasok

e minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra személyre
szo6loan,

o az ovoda IKT eszkozeinek célszerti hasznalata,

e azintézményvezetd utasitisa alapjan koteles a heti kotelez6 munkaidejét az intézmény
barmelyik telephelyén eltolteni.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
o figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszk6zol,
e cllendrzi az atvett iratokat a tartalmi és formai kdvetelményeknek megfelelden, kéri
azok javitésat,

Munkajanak ellenérzése:
e az ¢ves intézményi munkaterv tartalma é€s litemezése szerint,
e rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor,
e cllendrzését maga is kérheti,
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Ellenérzésére jogosultak:
e intézményvezetd
ZARADEK
Ezen munkakori leiras .......... -én 1ép életbe. A munkakdri leiras modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottak magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekeért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.13. Kertész-karbantarté munkakori leiras minta

Kertész- karbantarto munkakori leiras

Munkaltato

Név:
Cim:
Joggyakorlo:

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

OM azonosito:

Sziiletési helye, ideje:
Anyjaneve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakor: kertész- karbantarto
Besorolasa: 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol alapjan
A munkakor célja:
Az 6voda udvarénak, kiilsé kdrnyezetének évszaknak és iddjarasnak megfeleld tisztan tartasa,
valamint az 6voda bels6 tereinek biztonsagos, esztétikus allapotdnak fenntartasa a javitési,
karbantartdsi munkalatokkal.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: tagintézmény-vezetd, intézményvezetd
Helyettesités eldiras:
e helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: Munkéjat az intézményvezetd altal meghatarozott helyen és
beosztas szerint végzi
Munkaide e: heti 40 6ra
Munka beosztasa:
¢ heti 5 napos munkarendben,
e alapvetden déleldtt: 6.00 -14.00
Szabadsag: a dolgozo szabadsagat az intézményvezetdvel egyeztetve veheti ki.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: biintetlen el6élet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: minimum 8 altalanos

Elvart ismeretek: az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata

Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Kotelezettségek

e munkafegyelem, kozosségi egyiittmikddés a jo munkahelyi 1€gkdr megtartasa €s
erositése,

e koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Koteles a
hazirendet, munkaidot betartani,

e Osszehangolt munkavégezés az Ovodapedagogusokkal ¢és az 6voda tobbi
dolgozdjaval,

e példamutaté viselkedés, munkafegyelem, pontos, gondos munkakezdés és végzés,

e esztétikus, apolt, tiszta, munkaruhaban, munkavégzésre alkalmas allapotban vald
megjelenés,

e az 6voda napi és heti rendjéhez igazodod, a kdzvetlen felettes meghatarozasa alapjan
valo feladatellatas,

e gyermekek jogainak Ovéasa, emberi méltosaguk tisztelete,

e az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkéval valé biztositasa,

e az intézmény kornyezettudatos személetének tiszteletben tartdsa, ennek
megfeleléen torténd munkavégzés (szelektiv hulladékgyijtés, energiagazdalkodas,
ujrahasznositas stb.),

e ¢vente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves
teljesitményét értekeli,

e naponta egyezteti elképzeléseit a tagintézmény-vezetdvel,

e a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alda esd, vagy hivatali titkoknak
mindsiilé informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat/
dolgozo6i, gyereki, sziil6i/ csak a sziikséges mértékben- az 6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel,

e telefonjat munkaidében koteles lehalkitott lizemmodban tartani, hivasokat csak
indokolt esetben indithat és fogadhat, az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas, erre a
hatalyos jogszabalyban meghatarozottak alapjan az 6voda bejaratatol szamitott 5
méteren kiviil van lehetdség.

Feladatkor részletesen

e Dbetartja a munkafegyelmet, a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait €és az egészségligyi eldirasokat,
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tiirelmes, kedves hangnemben beszélget a gyermekekkel, az 6voda dolgozodival,

a gyermekek magatartasardl, elémenetelérol a sziiloknek tdjékoztatast nem adhat,
munkajat ugy végzi, hogy a gyerekek tevékenységeit ne zavarja,

a baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti
a vezetonek,

a munkavégzéshez sziikséges gépeket, szerszdmokat a gyermekek jelenlétében nem
hasznélja,

munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat,

tavasztol 0szig gondozza az udvart: gyomtalanit, seper, gereblyéz, metszi, és rendben
tartja a fakat, bokrokat, viragokat iiltet, azokat gondozza, locsolja,

az 6szi lehullott lombot 0sszegyljti, a viragadgyakat 6sszel felassa, gereblyézi, az éveld
novényeket fagyvédelemben részesiti,

hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket (fiinyird
gép, elektromos furd, lombszivo stb.),

az udvari eszkozoket, szerszamokat karbantartja és javitja, a tarolokat takaritja és
rendben tartja, zarja,

a vonatkoz6 szakmai eldirasoknak megfelelden a kazdnhdzban 1évé kazanok,
vizmelegitd bojler és az azokhoz tartozéd késziilékek, miiszerek jelzését figyelemmel
kiséri,

az esetleges meghibasodasokrol tijékoztatja az intézmény vezetdjét, kijavitja a
szakmunkat nem igénylé hibakat, ha a hibakat nem tudja elharitani, jelzi felettes
vezetdjének.

munkaideje alatt a kazédnhdz és a hozza tartozd helyiségek tisztantartdsardl is
gondoskodik,

a kazanhaz helyiségeiben magantermészetli munkat nem folytathat,

segit a berendezési targyak mozgatasaban, felszerelésében,

munkaideje alatt az dvoda teriiletét kizarolag a vezetd tudomasaval hagyhatja el,

a hulladékgytijté edényeket kitiritésre kiviszi, majd fertdtleniti,

téli id0szakban havat lapatol, csuszasmentességgel biztositja az intézmény teljes
jardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést.

részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsaban, sziikség
esetén kézbesit,

amennyiben az épiiletben tartdzkodik, akkor sziikség szerint udvart, jardat seper, télen
csuszas mentesit, havat lapatol, rendben tartja az, udvart( homokot as fiivet locsol stb.),
Ovja az ovoda targyait,

ellatja azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezetd megbizza.

Egvéb elvarasok

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére,
az ¢érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja,
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munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elGirasok betartasa, oktatason valod
részvétel,

vegyen részt az NNK eldirasai szerinti kotelez6 munkaalkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania,

ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat mieldbb
jelezze, de legkés6bb aznap 7.00 oraig,

munkaidon kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

Jogkor, hataskor

javaslattételre jogosult az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben,
véleményezésre jogosult: intézményvezetd valasztas, éves munkaterv értékelés.

Felelosségi kor

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

Mmunkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetoi
utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt,

leltari felelosséggel tartozik az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért,

felelosséggel tartozik az intézmény ra bizott kulcsaiért.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
avezetoi utasitasok 1igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

tliz-, és munkavédelmi eldirdsok, belsd szabalyzatok be nem tartdsaért,

rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért,

az intézmény kulcsainak elvesztésért.

Munkakori kapcsolatok

kozvetlen munkakapcsolatot tart a tagintézmény-vezetdkkel, az intézményvezetdvel,
sziikség szerint az 6voda tobbi dolgozdjaval,
részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.
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Egvéb feladatok, megbizasok

e minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra, személyre
szoldan

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
e naponta ellendrzi az udvar és az 6voda kornyékének allapotat,
e clvégzi a homokozok arnyékolasat, ki és betakarasat, azok biztonsagos allapotat,
o figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszk6z6l,
o figyelemmel kiséri az udvari eszk6zok balesetmentes és biztonsagos miikodését.

Munkéajanak ellenérzése:
e &z éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint,
e rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor,
e az cllendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo.

Ellendrzésére jogosultak:
e tagintézmény-vezeto,
e intézményvezetd,
e intézményvezets-helyettes.
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras ............. -én Iép életbe. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

intézményvezetd
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

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

Kelt: Erd,

munkavallalo
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3. szamu fiiggelék

Szabalyzatok, melyek kiilon dokumentumokban jelennek meg:

Iratkezelési Szabalyzat
Adatkezelési Szabalyzat
Bélyegzohasznalati Szabalyzat

Az 1-es tipust Diabétesz eljarasrend
Intézkedési terv

Tovabbképzési program
Beiskolazasi terv

HESZ

Teljesitményértékelési szabalyzat
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