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1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szabalyzat jogszabalyi alapja

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

- 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 tdmogatasarol

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol (Mt.)

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

- 2011. évi CXIL. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

- 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

- 1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

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

- 1992. évi LXVI. toérvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

- 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szoldo torvény

végrehajtasarol,
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368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szo6ld tdrvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

44/2007. (XI1I. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

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

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

370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagogiai-
szakmai  szolgaltatasokat ellato  intézményekrédl ¢és a  pedagodgiai-Szakmai
szolgaltatdsokban vald kdzremiikddés feltételeirdl

33/1998. (VI.24)) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezéseérol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

213/2012. (VII. 30.) Korm. rendelet az autobuszos személyszallitasi szolgaltatasnak a
181/2011/EU rendeletben nem szabalyozott részletes feltételeire, az abban foglaltak aloli
mentessegekre, az autdbuszos személyszallitdsi szolgaltatasi feltételekre, valamint a
kozati személyszallitasi lizletszabalyzatra vonatkozo6 szabalyokrol

1/1975. (I1. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet a kozuti kozlekedés szabalyairol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodéstik
feltételeirdl

121/2013. (IV.26.) Korm. rendelet az Oktatdsi Hivatalrol


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

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

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasaro6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

Az intézmény hatélyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitas

A sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek alapprogramok

A tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek, tanulok koznevelési ellatdsanak irdnyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek alapprogramok

Szakmai ajanlas a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek,
tanulok neveléséhez-oktatasahoz

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/IBTMN szakmai ajanlas.
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:

az Erdi Kincses Ovoda miikodési szabalyainak megallapitasa,

- az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa,

- az intézményi miikodés belsd rendjének meghatarozasa,

- abelso és kiilso kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitasok rogzitése,

- avezetdk és az alkalmazottak feladatainak és jogkorének meghatarozasa,

- mindazon rendelkezések meghatarozasa, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok, illetve

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.3 A szabalyzat hatalya

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

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

Idobeli hataly: a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatirozatlan ideig vagy modositasig

érvényes.

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

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

eseményekre, az intézmények képviselete szerinti alkalmakra, kiils6 kapcsolati alkalmakra.

2. Az intézmény adatai

A koltségvetési szerv (intézmény) megnevezése: Erdi Kincses Ovoda
Székhelye: 2030 Erd, Edit u. 3.
OM azonosito: 032701
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Tagintézmények/telephelyek
Erdi Kincses Ovoda Facan Tagovodaja 2030 Erd, Facan koz 33.
Erdi Kincses Ovoda Harkaly Tagovodaja 2030 Erd, Holl6 u. 3.
Erdi Kincses Ovoda Kutyavéri Tagdvodaja 2030 Erd, Kutyavari u. 10.
Erdi Kincses Ovoda Ofalusi Tagbvodaja 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.

A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja: 1983.01.01.
A koltségvetési szerv fenntartoja: Erd Megyeri Jogti Varos Onkormanyzata
A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte: 2025.06.26.
szama: E/668648/1/2025.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa: 851020
Ovodai nevelés.
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellatés.
A székhelydvodaban és valamennyi tagévodaban, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényll gyermekek nevelése: akik autizmus spektrum zavarral vagy egyéb fennalld
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-vagy magatartis-szabalyozéasi zavar)
kiizdenek, azon gyermekek, akik enyhe értelmi vagy beszédfogyatékossdg okan sajatos
nevelési igényliek. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek,
akik mozgasszervi fogyatékossaggal élnek a Facan Tagdvodaban, azon gyermekek, akik
érzékszervi fogyatékossaggal élnek (hallas tekintetében) a Kutyavari Tagovodaban, latas
tekintetében a Harkaly Tagovodaban fejleszthetdk. Valamennyi tagovodaban a halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek nevelése. A halmozottan hatranyos helyzetli (HHH) gyermekek
képesség-kibontakoztato fejlesztOprogram szerinti foglalkoztatasa.
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

1. 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

3. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai

feladatai

4. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
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5. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
A koltségvetési szerv gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv 6nalld

koltségvetéssel rendelkezik.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd szerv: Intézményi Gondnoksag, székhelye: 2030
Erd, Budai ut 14.

3. Az intézmény szervezeti felépitése, struktaraja

3.1 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény legnagyobb szervezeti egysége az alkalmazotti kozosség, melyet székhelyen és

a tagintézményekben dolgozok alkotjak.
3.1.1 Az alkalmazotti kozosség tagjai:

- igazgatok,

- 6vodapedagogusok,

- nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitok: pedagogiai asszisztensek, gyogypedagogiai
asszisztens, dajkak,

- ovodapszichologus,

- gyogypedagbgus,

- ovodatitkarok,

- karbantartok.

A tagintézményekben foglalkoztatott dolgozok kiilon kozdsséget alkotnak.

3.1.2 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja.
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3.2 Vezetoi szintek

3.2.1 lgazgato

Az intézmény élén az igazgato 4ll, aki az intézmény egyszemélyi feleldse €s a koltségvetési
szerv képviseldje. Jogkorét, egyes feladatait esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében

helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
3.2.2 Igazgatohelyettesek

Az igazgatd munkajat 3 helyettes segiti (altalanos, adminisztrativ, taniigy-igazgatasi),
feladataikat, jogkoriiket a munkakori leiras tartalmazza.
Az igazgatohelyettesek megbizhatok tagintézmény-igazgatoi feladatok ellatasaval, mely a

munkakori leirasukban kertil rogzitésre.
3.2.3 Tagintézmény-igazgatok

A tagintézmény-igazgatok a tagintézmények irdnyitasat végzik.

Az igazgato altal atadott munkaltatoi jogok:

- munkavégzés irdnyitasa, ellendrzése,

- munkarend kialakitasa, munkaiddbeosztas elkészitése,

- munkaidd nyilvantartas,

- rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése,

- Tlgyelet, készenlét elrendelése,

- fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartasa, dokumentélésa,

- dolgozok erkdlesi elismerése,

- kitiintetési, jutalmazasi javaslat,

- munka-, és tiizvédelmi feladatok betartasanak ellen6rzése,

- munkavégzésre alkalmas allapot ellendrzése.
A tagintézmeény-igazgatok konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Az intézmény igazgatésaga az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s
javaslattevo joggal rendelkezik, amely kiterjed az alabbiakra:

- az intézményt érintd szervezeti és miitkodési feltételekre,
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- az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményekre, az azokat befolyasold
kérdésekre, fejlesztésekre,

- a felujitasok rangsorolasara,

- az intézmény mikodésével kapcsolatos tervekre, szabalyokra,

- mindazokra a javaslatokra, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek az alkalmazottak.

3.2.4 Igazgatok helyettesitési rendje

Az igazgatdt tavollétében (szabadsag, betegség, hivatalos tavollét) és akadalyoztatidsa
esetén az altalanos igazgatohelyettes teljes feleldsséggel helyettesiti az azonnali dontést igényld
iigyekben, az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével. Az igazgatd egy
honapot meghalado tdvolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes igazgatoi jogkorre, az erre
vald megbizas a fenntart6 altal torténik, és a dolgozdkat tdjékoztatni sziikséges a tényrol.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatasakor a helyettesités az
igazgat6 altal irasba adott megbizas alapjan torténik. Ennek hianyaban az igazgato, tovabba a
tagintézményekben a tagintézmény-igazgatd tavolléte esetén intézkedésre az intézményekben
meghatarozott helyettesitési rend szerinti pedagogus vagy pedagogiai asszisztens jogosult. A
helyettesité intézkedési jogkore, feleldssége az intézmény milkddésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefliggd, azonnali dontést 1igényld tigyekre terjed ki.

Amennyiben a helyettesités ideje meghaladja a 10 munkanapot, a helyettesitd kotelezd
orajat az ellatott vezetdi beosztasra meghatarozott kotelezd oraszam alapjan kell megallapitani.
A helyettesitési rendet minden tagintézményben az igazgatoi irodaban ki kell fiiggeszteni.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- ahelyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo6 intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg az igazgatd helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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3.25 Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgatd, mely tavolléte esetén az igazgatohelyettesekre

atruhazhato.

Képviselet szabalyai:

- azigazgato képviseli az intézményt,

- akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes jogosult a képviseletre,

- a tagintézményekben a tagintézmény-igazgatd képviseli az intézményt, a kovetkezo

feltételekkel:

hivatalos iigyekben az Erdi Vérosgazdaval karbantartasi, feltjitasi munkak
megrendelése,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

a tagintézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,

a tagintézmény belsd és kiilsd partnereivel,

sajtonyilatkozat megtétele az igazgatoval valo eldzetes egyeztetést kovetden.

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 munkakozosségvezetd képviseli a vezetdség felé a munkakozosséget. Elkésziti a

munkakdzosség éves tervét, iranyitja munkajat, beszamolot készit az éves tevékenységérol.

A munkakozosségvezetOk részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

4. Az intézmény miikédési rendje

Az intézmény hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik. Eltérd az intézményi

munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az

altalanos munkarend, a munkaszilineti napok rendje is eltéréen alakul. Az intézmény
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nyitvatartasi idejét a fenntartd hatarozza meg. A meghatarozott 6vodai feladatok ellatdsdhoz
rendelkezésre allo heti idokeret hatvan ora, napi 12 6ra (reggel 6.00-t61 18.00 oraig).

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

Az intézményt reggel és este a munkarend szerint érkezé Ovodapedagogus vagy
pedagbgiai asszisztens és 6vodai dajka nyitja, illetve zarja. A kapu és ajtd nyitdsa- zarasa a helyi
adottsagok és szokasok, valamint vezet6i utasitas szerint torténik. Rendezvények esetén a
nyilvantartasi id6tol valo eltérést az adott intézmény kdzvetlen felelds igazgatdja engedélyezi.

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

Az adott nevelési évre vonatkozoan tervezziikk a nevelés nélkiili munkanapokat,
melyek id6pontjat és felhasznalasat a kozpontilag megallapitott keretek kozott az igazgato adott
nevelési évre vonatkoz6é munkaterve tartalmazza. Az intézmény ezekr6l a napokrol legalabb
hét nappal korabban tajékoztatja a sziil6ket. A nevelés nélkiili munkanapokon az ¢vodai ellatast
igénylo sziilok gyermekei részére tligyeletet biztositunk a nevelés nélkiili munkanapnak helyet
ado tagintézményben, vagy a nevelés nélkiili munkanapot tartdé tagintézmény
tarsintézményében.

Az intézmények lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
szlinetel, melynek idépontjardl legkésdbb februar 15-ig értesitjiik a sztildket. Illyenkor torténik
az épliletek sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Az intézmények
zarva tartasat a fenntartd hatarozza meg, az igazgato javaslatat figyelembe véve. Az épiiletek
nyari nyitvatartasi rendjének kialakitasakor figyelembe vettiik az Erdi Kincses Ovoda és
tagintézményeinek egymastol vald tavolsagat és befogadoképességét, a sziiléi igények
kielégitését, tovabba az egyenlé munkamegosztas, az évenkénti valtozasok (zaras idejének
cseréje az egyes tagintézmények kozott) nyomon kovethetdségét. Ennek megfelelden az
intézmények az alabbi parositasokban valtva tartanak nyitva, illetve zarnak be a nyar folyaman
4-4 hétre, kivéve, ha jogszabaly vagy a fenntartd6 masképp nem rendelkezik:

- FErdi Kincses Ovoda (székhely) - Erdi Kincses Ovoda Kutyavari és Tallya Tagovodaja,
- FErdi Kincses Ovoda Facan Tagévodaja - Erdi Kincses Ovoda Harkély Tagévodija,
- FErdi Kincses Ovoda Ofalusi Tagovodaja - Erdi Kincses Ovoda Tiindérkert Tagovodaja.
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Az egyes intézmények zarva tartdsanak ideje alatt a sziilok adott év junius 10-ig irasban jelzett
igényére megszervezziikk €és biztositjuk a gyermekek masik intézményben torténé ovodali
ellatasat.

A tagintézmények nyari zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére a
székhely intézményben van mdd, mely a nyari zaras alatt is heti egy ligyeleti napon biztositja

az igyintézés lehetdségét.

4.1 Belépés és benntartozkodas rendje

4.1.1 Az intézménnyel jogviszonyban allok

Gyermekek
A gyermekek az intézmény nyitvatartasinak megfeleléen, valamint a naptar szerinti

munkarendtdl valo eltéréssel jaro munkanapokon tartézkodhatnak az 6vodaban reggel 6.00-és

18.00 kozott.

Igazgatok

Az intézmény miitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az igazgato, igazgatohelyettesek és
tagintézmény-igazgatok az éves munkatervben meghatdrozott munkarend (munkaidé-beosztas)
szerint tartdzkodnak az épiiletekben. Az igazgatok benntartozkodasarol, munkarendjérol,
fogaddorajardl a sziiloket a nevelési év elso sziildi értekezletén tajekoztatjuk.

Az intézmény igazgatoi a kotelez oraszam és a teljes munkaidd kozotti idoben latjak el a

vezetdi megbizassal kapcsolatos feladataikat.

Ovodapedagégusok

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal kozos programok stb.) a pedagogus a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a kotott munkaidejének neveléssel-

oktatassal le nem kotott részében.
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A pedagdgus munkaidébeosztasa a tagintézmény igazgatdjanak elézetes engedélyével
valtoztathatd meg, egyéb tekintetben az intézmény miikodését meghatarozo intézményi

dokumentumok az iranyadok.

Alkalmazottak

Az alkalmazottak munkarendjét a tagintézmény-igazgatok készitik el. Az
ovodatitkarok, az 6vodapszichologus, a gyogypedagogus és a karbantartok munkarendjét az
altalanos igazgatohelyettes késziti el. A dolgozok munkarendjének kialakitasaban irdnyado:

- az intézmény nyitvatartasi ideje,

- az ellatando feladat, munkakori leiras,

- agyermekek érdeke,

- az igazgatd/tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

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

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

A dolgozék munkaidd nyilvantartasanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott
jelenléti iven kotelezd. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato, illetve a tagintézmény-
igazgatd engedélyezi a szabadsagot. Az alkalmazottak munkaidében csak kiilonlegesen siirgds

esetekben, vezetol engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

4.1.2 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok

Ovodai szocialis segito

e az intézmény 6vodai szocidlis segitdje a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, az Erdi
Kincses Ovoda és Erd MJV Onkormanyzata kozott 1étrejdtt egyiittmikodési
megallapodasban szabalyozott feltételek mellett, rendszeres id6kdzonként tartézkodik

az intézményben.
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e A szocidlis segitd intézményben vald tartdzkoddsanak helyszine és idOpontja a

tagintézmények faligjsdgjain, 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
atoltoztetéséhez, atadasahoz, atvételéhez, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
- agyermek sziil6je, gondviseldje az 6vodai értekezletek, programok idején,

- az 6vodai rendezvények meghivottja a programok idején.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény miikodése szempontjabol
nélkiilozhetetlen feladatok ellatasat végzo személyek intézményben vald tartézkodasa az
igazgatd és tagintézmény-igazgatok tudtaval lehetséges. Amennyiben bizonyos feladatok,
felyjitdsok stb. az intézmény nyitvatartdsan kiviil valosithatok meg, az az igazgatd
hozzéjarulasaval és engedélyével lehetséges.

Mas, az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek intézményben vald
tartdzkodésa a hivatali idoben 8-16 ora kozott lehetséges hatarozott céllal, lehetdség szerint
eldre egyeztetett idépontban. A latogatokat munkatarsaink fogadjak és az adott tigyintézésre
jogosult munkatars irodajaba kisérik, ahol az tigyintézés torténik. Az 6vodatitkarok feladatkorét
meghalado tigyekben a latogatot az igazgatohoz kisérik. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi
¢s egyeéb hivatalos latogatds az igazgatoval egyeztetve torténik. Az dOvodai csoportok és
foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezheti.

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

a szlikséges dokumentumok kitoltésével lehetséges.

Ugynokok, iizletkoték, keresked6k belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
e Dbelépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak,
e benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 moédon veszi figyelembe az intézmény jellegét,
e 3z dvoda igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:
. jotékonysagi programokon,

. gyerekek részére szervezett programokon,
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. az ovodai jatszoénapokon,
. az intézmény dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (pl. jaték,
tisztitdszer, konyv),
e a benntartozkodas az igazgato altal Kijeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

5. A Kkapcsolattartas rendje

5.1 Bels6 kapcsolatrendszer

A miukodési zavarok elkeriilése érdekében az igazgatd felelds az intézmény székhelye ¢€s
tagintézményei kozotti, a tagintézmény-igazgatdk a tagintézményekben térténé kommunikéacio
mindharom irdnyt hatékony mitkodéséért.

A kommunikacié iranyai az intézményegység és az egyes tagintézmények miikodésében:

A kommunikéci6 iranya A kommunikacio tartalma

e aszervezet és egységeinek céljai és stratégiai

Lefelé iranyuld = e a  munkavégzéssel kapcsolatos  utasitdsok,
U kommunikécio magyarazatok

(befolyasolas) o eljarasrendek és strukturalis megoldasok

o teljesitményértékelés és korrekcio

Felfelé iranyul6 | e« beszamolok, értékelések
ﬂ kommunikécio e panaszok, vitdk

(értelmezés) o miikddéssel kapcsolatos problémak, informaciok

. . o koz0s tevékenységek, kozos munkafeladatok
Horizontalis . . r
o r e o szervezeti egységek megbeszelései
<—> kommunikécio o ]
. 1 e belsé tudasmegosztas
(koordinalas)
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5.1.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5 =
§ z § é A kapcsolat
Kapcsolattartas et ans s s 5 tartasért
o L Egyiittmiikodési . . S = §
érintettjei , Gyakorisag = 8 o = N | felelés
formak » g O 2 8 © 2
S N E Q g & személy
gL .2 g% S
N < N
M E 3 M S 3
(%2}
D
g
> megbeszélés, o folyamatos, naponta, . ,
2 . . X ® igazgato
- S feladategyeztetés e heti egyszer
O 45
2 )
Hel N
= &
g =
= n
& &
[ -oa ]
= > 2 ... | havonta egy
© T G vezetéi  megbeszélés, . ,
X S g X ) alkalommal X ® igazgatd
= = 85 e értekezlet o .
> Sh = Sh o  sziikség szerint
< S 5§
N R
o
>
 igazgatd
2 eseti megbeszélések, e eseti X X ® tagintézmény-
e} . . . . : .
o) feladat egyeztetések o  sziikség szerint 1gazgato
(]
[

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

A vezetdi értekezletek célja az intézmény zavartalan és egységes miikodésének biztositasa.
Ennek érdekében a vezetdk kozotti kapcesolattartas 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

e dontés-el6készités: az intézmény miitkddésérdl, konkrét feladatairol

o tijékoztatas: az intézmények mitkddésérdl, belso életérdl, problémairdl, intézkedésekrol.

A vezetdi értekezleteket, rendkiviili megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti. A
vezetdk a havonta tartandd megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozo
tagintézmények miikodésérol, illetve tovabbitjak az informécidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo tagintézménybe, tovabba a tagintézménybdl a vezetdség

felé.
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5.1.2 A tagintézményekkel és tagintézmény-igazgatokkal valo kapcsolattartas

A tagintézmény-igazgatok részt vesznek az igazgatd éves munkaterve szerint itemezett
vezetoi értekezleteken. Az értekezletek kozotti idoszakban felmertiild feladatok és problémak
megoldasa, keletkezett iratok, dokumentumok ataddsa érdekében az igazgatd és a
tagintézmény-igazgatok személyes, telefonos, irasos kapcsolatot tartanak egymassal.

A tagintézmény-igazgatok az eseményeknek megfeleléen kotelesek azonnal biztositani
az informéciot az igazgatd felé¢ a tagintézményben torténtekrdl, rendkiviili eseményekrdl, a
mukodésrol, illetve a tagintézménnyel kapcsolatos egyéb kérdésekrol.

Az igazgatot tajékoztatni 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 munkéjarol, az
intézmény miikodésérol, esetleges felmeriild problémakrol.

Az igazgato és a tagintézmény-igazgatok egyiittesen felelnek azért, hogy a tagintézmény
pedagbgusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érinté informéciok id6ben eljussanak a

tagintézményhez, és azokat az érintettek megismerjék.

5.1.3 A tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje és formai

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

- tovabbképzések,

- hospitalasok,

- szakmai napok,

- koOz0s nevelotestiileti értekezletek,

- szakmai munkakdzosségek miikodése,

- szakmai rendezvények,

- kirandulasok.
5.1.4 Az alkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartas

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az évodapedagodgusok, valamint az

intézmény tobbi dolgozoja kozotti egyiittmiikodést. Az alkalmazotti értekezleteket az dvoda
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igazgatdja, vagy tagintézmény-igazgatéja hivja Ossze. Azokban az ligyekben, amelyek
kizarolag csak a székhely- vagy csak a tagintézményt érintik, a szervezeti egységek
tagintézmény-igazgatdi onalldan szervezik az alkalmazotti értekezletet, az igazgato értesitése,
meghivasa mellett.

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést. (éves munkatervek
hatarozzak meg a konkrét kapcsolattartasi formakat):

- munkatarsi (alkalmazotti) értekezletek,
- megbeszélések,
- férumok.

Az alkalmazotti értekezlet el0készitésére és lefolytatasara a nevelOtestiileti értekezlet
elokészitésével ¢€s lefolytatasaval, megszervezésével kapcsolatos szabalyok vonatkoznak. A
teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani: a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC
torvény alapjan a meghatdrozott fenntartdi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az
intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdinak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, és fenntartéi dontés
esetén az intézmény igazgatdjanak megbizasaval kapcsolatosak.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo 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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Kapcsolattartas rendszere:
)
§84E 55 A
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. . . . . ., < & o = { ¢ Kkapcsolattartasért
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ge [ &2
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_ oz Tagintézmény
QE)‘ = dolgozoi megbeszélések | e sziikség szerint X e igazgato
5 %’
% 4 megbeszélés,
2 & s, i
£ g Tagintézmény egyeztetes, o rendszeres . .
& o . , . s . X e igazgato
S 2 -igazgato informaciocsere, |e eseti

> tajékoztatas

- . e igazgato
—5‘: g Munkacsoport megbeszélés o ¢ves terv szerint X X o munkacsoport-
§ § tagjai o sziikség szerint vezetd

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze nevelOtestiileti, illetve rész-

nevel6testileti szinten.

Nevelotestiileti értekezletek

Neveldtestiileti értekezlet megszervezése a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo
feladatok érdekében torténik. Ennek el6készitése és megszervezése az igazgatd feladata, a
munkatervben meghatarozottak szerint.

A nevel6testiilet értekezletet kell tartani

a neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

a Hazirend elfogadasara,

az igazgato altal készitett pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasara,

fenntartoéi dontés esetén az igazgatdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasara,

jogszabalyban meghatérozott egyéb esetekben.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes latja el.

A tagintézményi rész- neveldtestiilet értekezleteit a tagintézmény igazgatdja hivja 6ssze.

A rész-neveldtestiiletekkel valo kapcsolattartas elokészitése, megszervezése a tagintézmény-
igazgatok feladata. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a tagintézmény-igazgatd latja el,
melyrdl az igazgatot értesiteni kell. A rész-nevelOtestiiletek a nevelési év soran rendes ¢és
rendkiviili értekezletet, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseket tartanak.

Rész-nevelbtestiileti értekezletet kell tartani:

- anevelési év, munkaterv elokészitésére,
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- aneveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara.

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

- nevelési évet nyito értekezlet,

- félév munkajat értékeld értekezlet,

- nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény
igazgatdja sziikségesnek latja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil
a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni. Rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet hivhatd dssze neveldtestiileti, illetve rész-nevelOtestiileti szinten, az alabbi esetekben:

- a  rendkiviili neveldtestiileti értekezlet ~ Osszehivasanak  nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése
sziikséges,

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

- jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.

A nevel6testileti értekezletek dokumentalasa:

Az intézmény teljes nevelbtestiiletét érintd értekezletekrdl jegyzokonyv késziil. A
jegyzékonyvet az értekezletet kovetd 5 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzékonyvet
meghatdrozott formai, tartalmi kovetelményeknek megfelelden kell felvenni. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy
megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitdjének és hitelesitdjének

alairasat.
5.1.5 Szakmai munkakozoségekkel valo kapcsolattartas

Az intézményben mikodé munkakdzosségek értekezleteit sziikséges 0sszehangolni a
hatékony ¢€s eredményes munkavégzés érdekében. Fontos, hogy az egyes munkakzosségek
talalkozoi, értekezletei ne iitkdzzenek egymassal.

Az egyes szakmai munkakozdsségek belsd kapcsolattartdsa, egylittmiikdodése a

munkak6zosség éves munkaterve szerint torténik, melyet az igazgatoval egyeztetnek a
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munkakozosségvezetok. Az egylittmikddés célja a munkakozosségi tagok munkdjanak

Osszehangolasa, az informacid aramlasanak biztositasa. A fentiek érdekében rendszeresen kell

biztositani a kovetkezo egylittmiikodési formakat, kapcsolattartast:

Kapcsolat PPN isé
P , Egyiittmiikodési . ., Kapcsolattartasért
-tartas ) Cél Gyakorisag . )
L. . . | formak felel6s személy
erintettjei
e munkakdzdsségek
mitkodésének
< szabalyainak
‘g meghatarozasa
gﬂ o szakmai munkakozosségek
2 L munkéjanak, a munka|e évente kétszer . )
2 megbeszélés ) L, o i e igazgatd
S szakmai irdnyéanak | e sziikség szerint
= kijelolése az éves tervek
= ot
g elkészitéséhez
E e a munkakdzdsségi
talalkozok id6pontjainak
egyeztetése
A4 .
& e szakmai
O
2 . . munkako6zosségek e munkatervben .,
Qs munkak6z0sségi TRY , e munkak6zosség-
S B ) munkajanak értékelése meghatarozottak i
=z 8 értekezlet o . vezetok
£ e problémak, javaslatok szerint
= .
g egyeztetések
5.1.6 A Sziiloi Szervezettel valo kapcsolattartas
=
E= g
= s £
St o0 : @»n
Egyiittmiikodési g% 83 A Kkapcsolattartasért
Kapcsolattartas érintettjei & 7 S S & |8 & P = z
formak GyakKorisag S © S S felelos személy
2z | g§
g “g s S
S =
2| ®
& =
. e igazgatd
- Sziiléi ] ) L,
= értekezlet e ¢évente 2 alkalom X X e tagintézmény-
s Szervezet . »
g g igazgatd
° 5 . e ¢évente 2 alkalom
8 £ sziilok értekezlet o . X e Ovodapedagdgusok
Z e e sziikség szerint
O wn
a e igazgatd
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Az intézményben a sziillok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak Ilétre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet felépitése

Erdi Kincses Ovoda SzilGi Szervezetének elndke,
alelnoke

Erdi Kincses Ovoda SziilGi Szervezete

(7 6voda sziilGi szervezetének vezetdje)

Tagintézményenként m(ikéd6 csoportos szilGi szervezetek

Az Erdi Kincses Ovoda Sziildi Szervezetével az igazgatd, a tagintézményi szintli sziil6i
szervezet vezetdjével a tagintézmény-igazgatd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az Erdi Kincses Ovoda Sziildi Szervezetével vald egyiittmiikodés szervezése az igazgatd
feladata. Az igazgaté és a Sziil6i Szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A
sziil6i szervezet mikddésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik.

Az igazgato, a tagintézmény-igazgatok és a Sziil6i Szervezet képviseldi sziikség szerint tartanak
értekezletet (tématol fliggden épiiletenként, illetve kdzdsen).

A tagintézményekben milkodd tagintézmény szintll sziiléi szervezet (kozOsség) vezetdjét a
rész-neveldtestiileti értekezletre, a sziiléi szervezet elndkét a teljes intézményt érintd
nevelOtestiileti értekezletre meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az intézmény Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzata a sziildi munkak6zdsség részére egyetértési, véleményezési jogot biztositott. A

meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi 4tadasaval torténhet.
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Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a

nevelOtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat

eléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az

igazgato gondoskodik.

Az igazgato a sziil6i szervezet elnokét, a tagintézmény-igazgato a tagintézményi szintli sziiléi

szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkarol és a

gyermekeket érintd kérdésekrdl. A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének

képviseldjével a csoport 6vodapedagogusa tart folyamatos kapcsolatot.

Az igazgato felel a sziildi szervezettel valé megfeleld egyiittmikodésért.

Az igazgato feladata:

a sziiloi szervezet elndkével valo kapcsolattartas,

amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelbtestiiletet,

a sziildi szervezet tdjékoztatdsa arrol, hogy mikor lesz nevelGtestiileti értekezlet, és a
szll6i szervezet véleményezési jogaval €rintett ligyek targyaldsa esetén meghivja a sziil6i
szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

a szll6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az igazgato szamara rendelkezésre
allo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas
megadasa,

a sziiléi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

a sziléi szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa a

véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogokat.

A tagintézmény-igazgato feladata:

amennyiben a helyi sziil61 szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a rész-neveldtestiiletet,

a helyi sziiléi szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési
feladatok),

a helyi sziil6i szervezet miikkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,

eszk6zok).
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A sziil6i szervezet feladata, hogy:

¢ljen a jogszabdly, €s az intézmény belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony miikodését,

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allé idon
beliil gyakorolja,

megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

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

tajékoztatast kérhet a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdjatol,

tanacskozasi joggal részt vehet képviseldje a nevelotestiilet értekezletein a gyermekek,

tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben, az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor.

A sziildi szervezet és az igazgato kapcsolattartasi formai:

szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet vezetdjével,
értekezletek,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

az igazgatd meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasdhoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

irasbeli t4jékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrol,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa,

dokumentumok, iratok atadasa, nyilvanossaga, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i

szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok).
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A helyi, tagintézményi szintii sziil6i szervezet és a tagintézmény-igazgato kapcsolattartasi
formai:

- személyes megbeszElés,

- firasbeli tajékoztatok,

- névre szolo levelek,

- dokumentumok, iratok atadasa, nyilvanossaga.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok:

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdéra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, melyekbdl t4jékoztatast kap, milyen koriilmények
figyelembevételével élhet véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval. Ennek keretében
véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az alabbi esetekben:

- SZMSZ,

- az Adatkezelési Szabalyzat,

- Munkaterv.

Elhet kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezheti:

- Ovodaszék létrehozasat, és delegalhatja a sziil6k képviseldjét,

- nevelotestiilet 0sszehivasat,

- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket ¢s a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Elhet egyéb jogaval, igy:

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaladsaban,

- ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tijékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

- a tajekoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet
képviseldjének,

- a sziil6i szervezet képviseldje tandcskozési joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd neveldtestiileti targyaldson, vagy egyéb forumon, a meghivasrol az

igazgatonak kell gondoskodnia,
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ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja,

a sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény muikodését.

A Sziiloi Szervezet elnokének feladata

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre all6 idon
beliil gyakorolja,

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

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

a sziil6i szervezet képvisel6i minden az intézmény altal tartott értekezlet utan kotelesek

beszamolni szulotarsaiknak a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhet6ségliket a Sziil6i Szervezet szervezeti

¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiloi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran az igazgatok feladata, hogy az o6vodai sziil6i

szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informacios bazist megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
milkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférést biztositsa (javasolt az e-mailes
kapcsolattartas miikodtetése),

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az intézmény
sziil61 szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

6vodan beliil a megfeleld helységet, sziikséges berendezéseket biztositasa.
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5.2

Kiilso kapcsolatrendszer

5.2.1 Kapcsolattartas a fenntartoval

Kapcsolattart6: igazgatod

Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény milkodésével, mikodtetésével Osszetiiggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,

a fenntartdi elvarasokra,

az intézmény érdekeinek képviseletére.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyalasokon, értekezleteken valo részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informacio szolgaltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény mitkddésének és tartalmi munkdjanak értékelése.

Gyakorisag: éves munkatervben foglaltak és sziikség szerint.

5.2.2 Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal

Kapcsolattart6: igazgatod

Az OH ¢és az intézmény kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

a gyermek 6. életévének betodltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasaval

kapcsolatos ligyintézésre,
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ha szakért6éi vélemény alapjan a gyermeket az 6vodaba nem irattdk be, a hivatal
értesitésére,

oktatas-képzés igénybevételére,

mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasara,

digitalis tartalmak elérésére,

a szakmai tevekénységekkel kapcsolatosan felmeriild kérdésekben vald tajékozodasra,

pedagbdgus-tovabbképzésekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: sziikség szerint, hataridok figyelembevételével.

5.2.3 Kapcsolattartas a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal

Kapcsolattarto: igazgatd

Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok ellatdsara létrehozott

intézményekkel a kovetkez6 targykorokben:

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

megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

szaktanacsadas,

POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra,

a szakmai tevekénységekkel kapcsolatosan felmeriild kérdésekben valo tajékozodas.

Gyakorisag: évente €s sziikség szerint

5.2.4 Kapcsolattartas a sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztését ellato Kiilsé

szakemberekkel

Kapcsolattartd: igazgatd, tagintézmény-igazgatok, 6vodapedagogusok

Kapcsolatot tartunk kiilsé szakemberekkel (gydgypedagdgusok), akik a sajatos nevelési igényli

gyermekek egyéni fejlesztését a szakértdi bizottsag szakvéleményében foglaltak szerint végzik.

Gyakorisag: sziikség szerint.
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525 Kapcsolattartas a Pedagégiai Szakszolgalatokkal
5.2.5.1. Pest Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye

Kapcsolattartd személyek az intézmény részérdl:

- igazgato,

- tagintézmény-igazgatok,

- oOvodapedagdgusok.
A sziilo és a pedagdgus nevelomunkdjat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat pedagdgiai szakszolgalat segiti.
A kapcsolat 1étrejohet az intézmény, a sziilo és a szakszolgalat kezdeményezésére.
A szakszolgalattal vald kapcsolattartds folyamatos a szakszolgalat altal végzett feladatok
igénybevétele céljabol.

Az egviittmkodés formai:

- konzultacios kapcsolat:
* az egylittmiikodés eredményessége érdekében (a két intézmény igazgatoi,
dolgozoi)
* konzultaciés kapcsolat a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében
(6vodapedagogus, pszichologus, fejlesztépedagogus, gyogypedagogus)
- irasban késziilt dokumentumok:
+ vizsgalati kérelmek,
* pedagogiai vélemény,
» szakért6i vélemény,

* kimutatésok.
5.2.5.2. Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézményei

Kapcsolattartd: igazgatd

Az egylittmiikodés a kovetkez0 teriileteken valosul meg:

- a bizottsagok feladata a kiilonleges gondozasra jogosult, sajatos nevelési igényil
gyermekek sziirése, teljeskort, illetve kiegészito vizsgalata, amennyiben a jarasi szakértoi
bizottsag tovabbitja a vizsgalati kérést, miszerint megitélése alapjan a gyermeknél a
sajatos nevelési igény valoszinlsitheto,

- amar gondozasukban allo, kiilonleges gondozasra jogosult gyermekek feliilvizsgalata,
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- intézménykijelolés,

- fejlesztd, felzarkoztatod foglalkozasok kijelolése, szakértdi vélemények készitése.

5.2.6 Kapcsolattartas a Szocialis Gondozo Kozponttal, a Csalad- és Gyermekjoléti

Kozponttal, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

Kapcsolattartd: igazgat6, egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi munkakdzosség vezetoje.

A 20 /2012 (VIII: 31.) EMMI rendelet 62.§. (1) értelmében az intézmény segitséget kérhet a

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha az 6vodas gyermekeket veszélyezteté okokat
pedagodgiai eszkozokkel nem tudjak megsziintetni. A jelzérendszer miikddtetésével kapcesolatos
eseményekbe minden esetben be kell vonni az igazgatot, aki a jelzéseket iktatja, tovabbitja és
nyomon koveti. A partnerszervezet valaszait minden esetben tovabbitja a tagintézményeknek.

Az egyiittmiikodés célja a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a szocialis segitd tevékenységek tamogatésa, esélyegyenldség biztositdsa, prevencio.
A Kkapcsolattartas tovabba kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatot
ellatd mas személyekkel, intézményekkel, hatosdgokkal valé kapcsolatokra.

A kapcsolattartas formai, lehetséges méodjai:

- sziikségletek megfogalmazdsa a Szocidlis Gondozé Kozponttal —megkotott
egyiittmiitkodési megallapodas elkészitéséhez, az 6vodai szocidlis segitd tevékenység
intézményi tevékenységéhez,

- a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa az O6vodaban megszervezésre keriild
fogadodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiloi értekezleteken
stb.,

- segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
az intézmény megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség
védelme miatt ez indokolt,

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

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény vagy a szocialis 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,
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esetmegbeszElés,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
sziilok tajékoztatasa a szocialis segitd intézményben valo tartézkodéasanak idépontjardl
¢s helyszinérdl, lehetové téve a szocialis segitd kozvetlen megkeresését,

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan

mulasztasa miatt.

Az igazgaté és tagintézmény-igazgatok feladatai:

a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek 6vodai
felvételének biztositasa,

gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa,

a tamogatasok biztositasa, a timogatashoz jutas segitése,

a gyermekvédelmi jelzOrendszer szakembereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés,

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,

gyermekbantalmazas, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén a Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, az igazgatd, tagintézmény-igazgatok, tdjékoztatasa
mellett,

egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa,

sziikség esetén intézkedés kezdeményezése, tdjékoztatds nyudjtdsa a sziilék és
pedagdgusok részére,

kapcsolattartas a gyermekjoléti intézményekkel, csaladgondoz6 kdzponttal,

sziikség szerint csalddgondozo, védond segitségének igénybevétele,

a csoportban dolgozé 6vondk gyermekvédelmi tevékenységének segitése,

gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a pedagogusok segitségével felméri a veszélyeztetett gyermekeket az 6vodaban,
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- nyilvantartidsba veszi a hatranyos és veszélyeztetett gyermekeket, mérlegeli a hatranyok
okat, veszélyeztetettség tipusat, sulyossagat, ennek alapjan javaslatot tesz a tovabbi
teendokre,

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

- felhivja a sziilo figyelmét az igénybe vehetd szocialis ellatasokra.

A pedagogusok feladatai:

a problémak, tlinetek felismerése,

- kozremiikodés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodés a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban és megsziintetésében,

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

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

- jeleznitik kell az észlelt gondokat az intézmény gyermekvédelmi felelésének, a
tagintézmény-igazgatonak, igazgatonak,

- a hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetben [évé gyermekek differencialt

fejlesztése.

Gyakorisag: folyamatosan és sziikség szerint.

5.2.7 Kapcsolat csaladokat timogaté civil szervezetekkel

Fészek Gyermekvédo Egyestilet: krizishelyzetbe kertilt, feliigyelet nélkiil maradt, bantalmazott
gyermekek részére nyujt teljes kort ellatast, &tmeneti gondozasba vételt.
Kapcsolattartd: igazgato, tagintézmény-igazgatok.

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

vezetdvel, gondozdkkal, a gyermek fejlédésének nyomon kovetése, segitése.
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5.2.8 Kapcsolattartas az Egészségiigyi szolgaltatokkal

5.2.8.1. Ovodaorvosok, védénék, gyermekfogiszat

Kapcsolattartd: igazgatd, tagintézmény-igazgatok

Az 6vodaorvosokkal, védondkkel, gyermekfogaszokkal a feladatellatasra sz616 megallapodast
az Onkormdnyzat jogosult megkotni, az ellatads a hatalyos jogszabalyok szerint torténik. A
védonoi és a fogaszati szlirdvizsgalatok eldzetes egyeztetést kovetden az 6vodakban torténnek.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb dvoda-egészségiigyi

feladatokat végzo szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
preventiv munkat. Segiti az intézmény pedagogiai programjat képezé testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztését, a magatartisi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd
szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az
intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a pedagogiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: sziirévizsgalatok, konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

5.2.8.2. Foglalkozasegészségiigyi szakorvos

Az alkalmazottak alkalmassagi foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatdt végzd szolgaltatas

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

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

alkalmazotté.

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

Az igazgaté feladatai:

- szerzOdeéskotés a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatoval,

- az egészségligyi szirdvizsgalatok feltételeinek biztositasa (tagintézmény-igazgatok feladata
iS)

- munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat és az idészakos orvosi vizsgalat elokészitése beutalok
kiadasa,

- adatszolgaltatas.
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5.2.8.3.Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosité

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Kapcsolattart6: igazgato, tagintézmény-igazgatok, 6vodapedagdgusok

- Kiilonleges ellatast igényld, kronikus betegség esetén (pl. cukorbetegség, epilepszia,
sulyos allergia) az intézmény a sziildvel egyiittmiikodési megallapodast kot a gyermek
ellatasaval kapcsolatban.

- Az l-es tipusu cukorbeteg gyermekekre és a fokozott kockazata allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekekre vonatkozo intézményi feladatokat az Erdi Kincses Ovoda
specialis eljarasrendje tartalmazza.

- Ha a gyermek tartds gyogykezelés alatt 4ll, és a felmentést engedélyezo szerv az 6vodai
foglalkozason valo részvétel alol felmentette, az intézmény a sziild részére tanacsadast,
konzultacidt biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén
tovabbirdnyit a pedagdgiai szakszolgdlathoz vagy mdas szakellatdst biztosito

intézményhez.
5.2.9 Kapcsolattartias Erd MJV évodaival

Kapcsolattartd: igazgatd
Kapcsolat tartalma: Az 6voda miikddésével kapcsolatos kérdések, problémak megoldasaban

egylittmiikodés, szakmai egyeztetések, programok.

Gyakorisag: rendszeresen.

5.2.10 Kapcsolattartas a Bolcsodékkel

Kapcsolattart6: igazgatod

Az igazgatd folyamatos kapcsolatos tart a Pottomsziget Bolcsdde és tagintézménye az
Aproéfalva Bolesdde vezetdjével. A kapcesolattartas szakmai alapja:

- abdlcsddei jogviszonnyal rendelkezé gyermekek ovodai felvételérdl valo egyeztetés,

- apedagogusok bolcsddei, valamint a bolcsddések ovodai latogatasanak megvalositasa,

- szakmai konzultaciok,
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- az Erdi Kincses Ovoda székhelyének és az Aprofalva Boleséde kozos épiiletben vald
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa, egyeztetése.

Gyakorisag: folyamatos, €s sziikség szerint.

5.2.11 Kapcsolattartas az iskolakkal

Kapcsolattartd: igazgat6, tagintézmény-igazgatok, megbizott pedagoégusok

Az igazgato, a tagintézmény-igazgatok és a megbizott pedagdgusok rendszeres kapcsolatot
tartanak a lakokorzetek szerinti iskolak igazgatdjaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartds célja az iskoldba [épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylttmiikodés kialakitasa, az dvoda-iskola atmenet tamogatasa. A kapcsolattartdé pedagogus
személye az évenkénti munkatervben kerlil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

A kapcsolat formaja:

- kolcsonds latogatas,
- szakmai féorumok, megbeszélések, rendezvények,
- gyermekek utankdvetése, nyilt orak,
- sziil6i tajékoztatd értekezletek az iskolavalasztas eldtt.
Gyakorisag: munkaterv szerint, sziildi értekezletek alkalmaval, intézménylatogatasok

alkalmaval.

5.2.12 Kapcsolat az 6vodak tevékenységét tamogato Alapitvanyokkal

Kapcsolattarto: érintett tagintézmény-igazgato, kuratoriumi tagok

Az alapitvany az 6vodak tevékenységét tdmogatd tevékenységérdl, bevételeirdl, kiadasairol
folyamatosan tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a Sziil6i Szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan

5.2.13 Kapcsolat a gyermekprogramokat ajanlé Kkulturalis intézményekkel,
szolgaltatokkal

Kapcsolattart6: igazgato és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok.
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Kapcsolat tartalma: Szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.
5.2.14 Kapcsolat az egyhazak képviselGivel

Kapcsolattartd: az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra a Nkt. Vhr.3. § (8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢és a sziilok biznak meg. Az intézmény
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit- és vallasoktatés

idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a Sziiléi Szervezet véleményét.
5.2.15 Kapcsolat az intézmény tamogatéival

Az intézményt tadmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:

- anyagi helyzetérdl,

- atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatis felhasznaldsanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdny(l informacidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.
5.2.16 Kapcsolat a kozétkeztetést biztosito céggel

Kapcsolattartd: igazgato, tagintézmény-igazgatok

Kapcsolat  tartalma:  étkeztetéssel — kapcsolatos — kérdések, kérések  megvitatasa,

problémamegoldas.

Gyakorisag: sziikség szerint.
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6. Belso ellenorzés

6.1 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés célja az intézményben folyod pedagdgiai munka mindségének fenntartasa,
hatékonysaganak feltarasa, szintjének emelése.
A pedagogus munkakorben besorolt dolgozok értékelése elektronikusan, a pedagdgus
teljesitményértékelési rendszeren (TER) keresztiil, adott szempontok szerint torténik.
Az ellen6rzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos munka mindségére, a pedagogiai programban
leirtak megvalosulasara, a pedagdgus egyéniségére, magatartdsara, a neveldmunkahoz
kapcsolodo adminisztracio pontossagara és a munkafegyelemre.
Ellendérzésre jogosultak kore:

- igazgato: ellendrzési joga az 0sszes alkalmazottra kiterjed,

- igazgatohelyettesek: taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzésében vesznek részt,

- tagintézmény-igazgatok: az altaluk irdnyitott tagintézmény alkalmazottai felett gyakorolnak

ellendrzési jogot.

Modszerek: irasbeli, szobeli beszamolok, latogatas, dokumentumellendrzés.

Tagintézmény-igazgatok ellenorzési teriiletei:

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

Dokumentum ellenorzés idépontja

Felvételi és mulasztasi napld havonta

Csoportnaplo

Egyéni fejlesztési naplok oktober, februar, jinius

Gyermekek fejlddését nyomonkdvetd dokumentéaciod februér, junius

- a tagintézmény-igazgatok vezetdi ellendrzési terviik alapjan, az dvodapedagdgusok
latogatasa alkalmaval ellendrzik a pedagoguskompetencidk mindségét, a nevelo-

oktatdmunka szinvonalat.
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A nevelési év végén a tagintézmény-igazgato az 6vodapedagdgusok beszamolodira tdimaszkodva
elkésziti a tagintézmény beszamoldjat a neveld-oktatd munka eredményességérél, melyben
értékeli a pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit.

Az intézményben évente a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, az 6vodatitkarok és

a karbantartok esetében teljesitményértékelés torténik.

6.2 Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) soran értékelik a nevelési-oktatasi
intézmények szakmai tevékenységét, az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsat, tovabba
az intézmény szakmai fejlodéséhez timogatast adnak.

A tanfeliigyeleti ellendrzés sordn figyelembe veszik az intézményi 6nértékelés eredményeit.
Az onértékelési feladatok megvaldsitasat, az ellendrzés jegyzokonyvének rogzitését az Oktatasi
Hivatal online feliiletére a munkakdri leirdsdban megbizott igazgatohelyettes végzi, a

tagintézmény-igazgatok bevonasaval.

7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
7.1 Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az intézmény
pedagogiai programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg a jeles eseményeket.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, a kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése, az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozdsség minden tagjanak

kotelessége.
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Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat tovabba a nevelési

¢v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.
7.2  Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak és ovodasanak feladata, 6k
gondoskodnak arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megdrzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- linnepségek, rendezvények,

- egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény gyermekeit,
- a feln6tt dolgozodkat,

- a szuloket.

Felnott kozosségek hagyomanyai:
- karacsonyi linnepség,
- Pedagodgus nap,
- nyugdijasok blcsuztatasa,

- csapatépitd programok.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi tagintézmény, valamennyi
csoportja megiinnepel az intézményben:

- Mikulas,

- karacsony,

- farsang,

- marcius 15,

- husvét,

44


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

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

- anydak napja,
- gyermeknap,

- ¢évzard, ballagas, bucsuztato.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, {inneplésben,
hagyomanydapolasban részt venni. Az linnepek a helyi nevelGtestiilet dontése alapjan zartak
vagy a sziilok részvételével nyilvanosak.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden, és az intézmény
tagintézményeinek egyéni sajatossagainak szem elott tartdsaval - tinnepeljiik a kdrnyezet-, s

természetvédelem Zold Jeles napijait is.:

. Allatok vilagnapia,

. Viz vilagnapja,

. Fold napja,

. Madarak és fak napija.

A tagintézmények sajatos iinnepeinek, hagyomanyainak leirasat az Erdi Kincses Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv szerint kertil sor.

8. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fenntart6 6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
ovodaorvos €s védond latja el az egészségiigyi feliigyeletet €s ellatast nevelési évenkeént.
Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatok biztositjdk az egészségligyi munka feltételeit,
gondoskodnak a gyermekek sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletérdl a sziirdvizsgalatokon,
¢s sziikség szerint a vizsgalatokra torténd felkészitésrol.
Nevelési évenként torténd szlirdvizsgalatok:

- veédondi tisztasagi vizsgalat tobb alkalommal,

- fogorvosi sziirés egy alkalommal.
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9. Intézményi 6vo-védo eloirasok

9.1

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s

ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az igazgato, tagintézmény-igazgatok feladatai és felel6ssége:

gondoskodnia kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl, a potolni sziikséges
eszkozok beszerzésérol,

az ovodaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen,

a gyermekek, a szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatdé és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.),
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 terllete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo

intézkedések sziikségessége, megfogalmazasa, a teendok ismertetése okan.

Az 6vodapedagogusok feladata és felelossége:

a gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése,

baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa,

koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,

kirandulasok biztonsagos elokészitése,
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- az altala készitett, haszndlt pedagogiai eszkozoket, a védo, oOvo eldirasok
figyelembevételével alkalmazhatja az 6vodai foglalkozasokon,

- sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznélataban €s jatékaiban rejlo baleseti
forrasokrol,

- a gyermekek o6vodan kiviili élményszerz6 programokon vald részvételéhez a sziil6i
hozzéjarulasok dokumentalasa,

- agyermek az 6vodai nevelés teljes idétartama alatt feliigyelet nélkiil nem maradhat,

- ha a csoportot elhagyni kényszeriil, gondoskodnia kell az atmeneti feliigyeletrol,

- a mindennapi és a heti szervezett mozgds, valamint minden mads, a tornateremben
szervezett program elétt koteles meggy6zddni a terem, €s a hasznalt eszkdzok
biztonsagossagarol,

* az eszkozoket a pedagdgus reggel, a foglalkozas elott késziti eld, és a
tevékenység utan gondoskodik a helyretételiikrdl,
+ a foglalkozas kozben meghibasodott eszkdzoket elkiiloniti, és jelzi a

tagintézmény-igazgat6 felé, hogy az a hiba elharitasarol gondoskodni tudjon.

Az intézmény minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6dd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az intézményi egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védod, ovo eldirasok figyelembevételével.
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:

- azudvaron tartdozkodnak,

- ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirdndulas elétt),

- ha az utcan kozlekednek,

- havalamilyen rendezvényen vesznek részt,

- és egyéb esetekben.
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Az intézmény igazgatdja, a tagintézmény-igazgatok és tliz- és munkavédelmi ellendrzést végzo
cég képviseldjének kozremiikodésével az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden alkalmazott feladata, hogy az esetleges

veszélyforrast a tagintézmény-igazgato, igazgatd felé jelezze.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai és feleléssége:

- olyan kdrnyezetet teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsi formak kialakitasara,

- a foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében,

- fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését,

- mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

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

- tegyenek javaslatot az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére,

- munkatertiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- veszélyforrast jelentd helyiségeket mindig zarjak,

- amunkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be,

- az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében,

- amegrongalddott, hibas, balesetveszélyes dolgokat azonnal ki kell vonni a hasznalatbol,
ezzel parhuzamosan az Ovodapedagogus a tagintézmény-igazgatonak és a tliz és
munkavédelmi feleldsnek azonnal jelenteni koteles a hibat.

- agyermek az dvodai nevelés teljes idotartama alatt feliigyelet nélkiil nem maradhat.
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9.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagiogusok feladata és felelossége a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:
- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell a tagintézmény-igazgatdjanak €s a sziilének, aki
nyilatkozik, hogy 6 maga jon-e a gyermekért, vagy orvost hivjunk,
- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges, orvost, ment6t kell hivni,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni.

Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, 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 nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato ¢és a tagintézmény-igazgatd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata. A
tagintézményben tortént balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatdjanak.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos 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,

- Tlizvédelmi Szabalyzata,

- Kockéazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soréan 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 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
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kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitoé intézményben meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €és nyilvantartasa az igazgatd feladata, mely feladat
atruhdzhato.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat 4ltal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a

jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
- jegyzOkonyvkészités,
- bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé,
- legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a

baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziil6i Szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felelos kiillonleges feleléssége
- gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlo eset
ne forduljon eld,
- az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

”r

9.3 Ové-védo elsirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az

ovodaban valo benntartozkodas soran

- acsoport szokds- €s szabalyrendjének betartésa,

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

- agyermekek az udvaron csak 6vodai dolgozo6 feliigyeletével tartozkodhatnak,

- az udvari eszkdzoket, jatékokat a kialakitott szabalyok szerint hasznalhatjak.
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9.4

9.5

Ovo-védé eléirasok, amelyeket a sziiloknek meg kell tartani az

ovodaban valo benntartozkodas soran

a sziilokkel kozos programok alkalmaval az 6vodapedagogus altal vezetett programokat
kovetden (pl. misor, koszontd, kézmiives program) a sziilo koteles feliigyelni a gyermek
biztonsagara,

sziildvel az udvaron val6 tartézkodas és az udvari jatékok hasznalata nem engedélyezett,

még akkor sem, ha az udvar iires és nem tartézkodnak ott a csoportok.

Nevelési idoben szervezett ovodan Kkiviili programokkal kapcsolatos

0v0-védo szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,
sportprogramok,

iskolalatogatas,

testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban.

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

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

kell 6rizni a csoportnapld mellékleteként.

Az 6vodapedagogusok feladatai

a sziiléket csoportos falilijsagon, tovabba a helyben szokdsos modon tajékoztatjak a
program helyérdl, indulasi és érkezési idOpontjardl, az utvonalrdl, az igénybe vett
kozlekedési eszkozrol,

a tagintézmény-igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, iddétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és érkezés varhato ideje, tervezett utvonal) kitdltésével irdsban

tajékoztatja,
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9.6

az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirdsokat, a kiilonbozo veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatod
magatartasformékat, az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles
dokumentalni,

a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani: csoportonként 3
{6, vagy 10 gyermekenként 1 {0,

a program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a tagintézmény-igazgatd irasban

ellenjegyezte.

Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

a tliz- és munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyokat minden dolgozonak be kell tartania,
az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas,

az intézményen beliil és az intézmény daltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos,

az egészséges ¢letmodot tdmogatd intézményi munkarend kialakitdsa €s gyakorlati

megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

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

gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

a tliz,

a robbantéssal torténd fenyegetés.

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkdt mas modon akadalyozd, nehezitd

kortilmény:
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* eg€sz napos gazsziinet,

* az ¢éplilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,

* az ellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet (ho)

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

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

kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kovetendd magatartasra. Kiilonosen fontos ez, ha:

- az udvaron tartozkodnak,

- ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés elott),

- ha az utcan kozlekednek,

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

- ¢és egy¢éb esetekben.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.

A tagintézmény-igazgatok a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik az igazgatonak (azonnal

telefonon, a rendkiviili eseményt kdvetden sziikség szerint irdsban is).

Az igazgato/tagintézmény-igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

- haladéktalanul értesiti:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal valo fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetében a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a igazgato sziikségesnek tartja,

a szuloket,

- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak/tagintézmény-igazgatonak gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilék

mieldbbi értesitésérdl, a gyermekek elvitelének megszervezésérol,
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- a kovetkezO napot, esetleg napokat érinté nevelési sziinet elrendelésérol, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
- az ovodatitkar,
- igazgatohelyettesek.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté "Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa
a felelds. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tligyelni kell a kdvetkezdkre:
- az épiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagogusnak a termen kiviil
(pL.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,
- a kilirités 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 elhagydsa elétt €és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia.
Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, tagintézmény-igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:
- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezeéseérol,
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- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢pliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az igazgatonak,

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

A rendvédelmi,

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

az éptilet kitliritésérol.

illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a

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

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

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

¢s dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével tehet

nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A rendkiviili eseményekre vonatkozd intézkedési tervek elkészitéséért, az abban foglaltak

dolgozokkal vald megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelos.

Az ¢épiiletek kiliritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

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

kapcsolddo terveket minden tagintézményben elérhetévé kell tenni.

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tiiz

1. Az épiilet kitiritése a Tlizriadd terv szerint

2. A tlizoltosag értesitése

3. A tlizoltds megkezdése

4. Az egyes értékek mentése

5. A gyermekek elhelyezése, hazavitelének
megszervezese 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 értesitése

1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint
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2. Az illetékes hatosagok értesitése (renddrség)

3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
Bombariadé megszervezeése a sziillok értesitésével

4. Fenntarto értesitése

1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezeése a sziillok értesitésével

2. Az illetékes szervek értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

4. Fenntarto értesitése

11. Az intézmény lobogozasanak szabalyai

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

A z4asz16 allandé minéségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

A zészlot (lobogdt) — tekintélyének megdrzése érdekében — rendszeresen, legalabb
haromhavonta (nemzeti linnepeink elétt mindenképpen) cserélni, tisztitani kell, évente cseréje
szlikséges. Ha a z4szl6 (lobogd) az elhaszndlodésa (kopdasa, rojtosodésa, fakuldsa stb.) folytan
jelentdsen rongélodik, koszolodik, akkor a meghatirozott iddtartam letelte elott is
haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérol.

A 745716t a mellékletben meghatarozott méretli, fabol késziilt zaszlortdra erdsitve kell kitlizni.
A zaszlorud nyers szindi, fehér vagy fehér alapon spiralisan lefutd nemzetiszinii csikozasu lehet.
A kozépiiletek eldtt a lobogd felvonasanak céljara a mellékletben meghatarozott méretii, fabol
késziilt arboc allithatd fel. Az arboc nyers szinli, fehér vagy fehér alapon spirdlisan lefuto
nemzetiszinli csikozdsu lehet. Gondoskodni kell az arboc kornyezetének esztétikus és a
lobogdhoz mélto kialakitasarol, valamint az arboc és kornyezete folyamatos tisztan tartasarol,

karbantartasarol.

12. Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

Az intézmény Pedagdgiai Programja honlapunkon, nyomtatott forméaban az igazgatoi,
tagintézmény-igazgatdi iroddkban megtaldlhatdo. A sziilok barmely sziildi értekezleten
tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatojatol, az igazgatohelyettesektdl, tagintézmény-
igazgatoktol és a csoportos dvodapedagogusoktol. A pedagodgiai programmal kapcsolatos
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kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor felteheti, eldzetes egyeztetés utan a
tagintézmény-igazgatoknak. Lehetdség van szobeli és irasbeli kérdések feltételére is. Az
irasbeli kérdésekre az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad a kérdés cimzettje, ennek

pontos idépontja az érdekloddvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kerlil meghatarozasra.

13.Elektronikus és elektronikus tuton eléallitott papiralapu

nyomtatvanyok kezelésének rendje

1. Elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

2. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok mindenkor a jogszabalyban eldirt
tartalmi elemekbdl épiilnek fel. Nyomtatast kovetden igazgatdi aldirassal, lebélyegezve
keriilnek az irattarba. A KIR ¢és Kréta adatbazishoz vald adminisztratori hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott

személyek (az dvodatitkarok) férhetnek hozza.
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FUGGELEK
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2.1. Altalanos igazgatéhelyettes munkakori leiras minta

Altalanos igazgatohelyettes munkakori leiras

Munkaltaté

Név: Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.
Joggyakorlo: igazgato
Munkavallalo

Munkakort betolté neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja sziiletési neve:
Lakdhelye:

Tartozkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: altalanos igazgatohelyettes

Besorolasa: a 2023. évi LII. a pedagdgusok 1j €letpalydjardl szolo torvény alapjan

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgatd munkavégzEését, tervezi, iranyitja a jogszerli
miikddést. Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat, részt vesz a belso ellenorzés feladataiban.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatod

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd

Helyettesités eldiras: altalanos szabalyként az SZMSZ-ben rogzitett médon.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3.

Munkaideje: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 orak szama: heti 20 ora.

Munkabeosztasa: heti 5 napos munkarendben.

Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zarasdnak ideje, €s az Osszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikkséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet.
Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag.
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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 tartoz6 intézményi dokumentumok, belso
szabalyzatok ismerete, korszerli szakmai ismeretek, a kdznevelés, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyainak, belsé szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: a jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, 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, kiegyenstlyozottsdg, hatdrozottsag,
pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék, jo kapcsolatteremto és
konfliktusmegoldé képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények: folyamatosan boviild szakmai, gyakorlati és szakirodalmi ismeretek.

Kotelezettségek

Az igazgatohelyettes koteles:

- munkdjat politikasemlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni,

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

- segiteni és tdmogatni az igazgatd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntartd elvarasait figyelembe véve,

- szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

- az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciét megdrizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

- agyermekek személyiségi jogaival tisztdban lenni, tiszteletben tartani, azokat semmilyen
koriilmények kozott meg nem sérteni,

- arendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni,

- munkafegyelem betartasara és a kozvetlen felettese altal elrendelt tulora elvégzésére,

- aJo munkahelyi légkor megtartasa, fejlesztése érdekében minden téle telhetdt megtenni,

- munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja JO hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- feleldsséget érezni az intézmény szakszer(i és torvényes miikodtetéséért,

- a munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatni,

- tiszteletben tartani a kizardlagosan az igazgatd kompetencidjaba tartoz6 feladatokat
(példaul munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztds, elismerés, beruhazas,
eszkozvasarlas),

- az igazgatd felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolési kotelezettsége van,
évente egyszer irasban, folyamatéban szoban,

- magantelefonjat munkaidében koteles lehalkitott izemmodban tartani,

- az oOvoda teriiletén tilos a dohanyzés, erre a hatalyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejdratatdl szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.
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Feladatkor részletesen

Pedagodgiai feladatkor:

a neveldtestiilet munkdjanak vezetése €s segitése,

a helyi pedagogiai program figyelembevételével a pedagodgiai munka tervezése,

a neveldmunka szervezése €s iranyitasa, taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése,
javaslat tovabbképzésekre,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszer(
szervezése, ellenérzése,

aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat, javaslatot tesz a modositésra,

ellendrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat,
0sztonzi a pedagogusok tervszerli és folyamatos dnképzését,

eldsegiti az 0jitd szandékn, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat, szakmai
innovacidk koordinalasat,

az 6vodai dokumentumokat jol ismeri,

személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Munkaligvi feladatkor:

0sszehangolt munkarend kialakitésa,

szlikséges esetben a munkavallalok véleményének kikérése,

értekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére,

a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével az Ovodapedagdgusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése az igazgatoval 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 igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a miikodeéséhez
szlikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek,

tamogatja az igazgatot az intézmeény takarékos gazdalkodéasa érdekében

részt vesz az intézmény szamara sziikséges kiilonbozo eszkozok vasarlasaban,

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

az ovodai eszkozok €s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel,
az igazgato altal biztositott pénzeszkozokkel valo ésszerli gazdalkodas, az elszamolasi
kotelezettség betartdsa, betartatasa.

Tanlgy-igazgatasi feladatkor:

eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az igazgato felé,

biztositja az {igyiratok hataridés iligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését,

megtervezi a pedagdgiai €s szakmai munkat, illetve a gazdasagi tevékenységet,
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek,
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a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa, informécios kotelezettség betartdsa az igazgatd
fele.

OviKréta tanulmanyi rendszer adminisztratori szerepkorben vald alkalmazasa,
hasznélata.

Egvéb elvarasok

biztositja az intézményen beliili informacidéaramlast,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit a johiszemség és tisztesség elvének megfelelden
a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
véleménynyilvanitdshoz valé jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja

koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
talmenden sem  kozoOlhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely
munkakore betdltésével osszefiiggésben jutott tudomasara.

Jogkor, hataskor

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

Specialis jogkor:

az igazgatd hianyzasa ¢és akadalyoztatasa esetén jogosult:

a helyettes teljes felelosséggel helyettesiti az azonnali dontést igényld tigyekben, az
igazgato kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

a kiadmanyozasi jog jogosultja az oOvoda igazgatdja, mely tavolléte esetén az
1gazgatohelyettesekre atruhazhato,

korpecsét hasznalatara,

figyelemmel kisérni az Ovoda hivatalos levelezését ¢és megtenni a sziikséges
intézkedéseket a zavartalan mikodés biztositasa érdekében,

az intézmény képviseletére.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

Az igazgatohelvettes felelOs:

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a teljes nevelOtestiileti értekezletek ¢€s az alkalmazotti kozdsség értekezletének
elokészitéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéseéért,

az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer mikodéséért,

az épililetek biztonsagos lizemeltetéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
¢ésszerll és takarékos gazdalkodasért,
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- az intézményvezetés daltal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeéséért €s elokészitéséért,

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

- az intézmény muikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért.

Felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- tliz-, ¢s munkavédelmi eldirasok, belsO szabalyzatok be nem tartasaért,

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

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

- az energia- és anyagtakarékos, gazdasagos mitkodés megvalositasaért,

- a munkaidejében vagy azon kiviil olyan magatartas tanusitasaért, amely kozvetleniil és
ténylegesen  alkalmas  munkaltatéja  j6  hirnevének,  jogos  gazdasigi

érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Munkakori kapcsolatok
- egyittmiikodik az igazgatoval, tagintézmény-igazgatokkal,
- napi kapcsolatot tart az dvodatitkarokkal.

Személyre szabott feladatok, megbizasok
- Pedagdgusmindsitések lebonyolitasdhoz szakmai segitségadas.

Ellenorzési tevékenység

Munkajanak ellenérzése:

- az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,

- rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor,

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

- ellendrzését maga is kérheti.

- elektronikusan a TER (pedagogus teljesitményértékelési rendszer) hasznélataval.

Ellenérzésére jogosultak:
- igazgatd

ZARADEK
Ezen munkakori leirés ............ napjan 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy
modositasig érvényes.
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Kelt: Erd,

igazgatd

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 munkém soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallald
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2.2. Adminisztrativ igazgatohelyettes munkakori leiras minta

Adminisztrativ igazgatohelyettes munkakori leiras

Munkaltaté

Név: Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.
Joggyakorlo: igazgato
Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: adminisztrativ igazgatohelyettes

Besorolasa: 2023. évi LII. a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szo616 torvény alapjan.

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgatd munkaveégzését, tervezi, iranyitja a jogszert
miikddést. Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat, részt vesz a belso ellenorzés feladataiban.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: igazgato.

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato.

Helyettesités eldiras: altalanos szabalyként az SZMSZ-ben rogzitett médon.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3.

Munkaideje: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 orak szama: heti 20 ora.

Munkabeosztasa: heti 5 napos munkarendben,

Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zarasanak ideje, és az Gsszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet
Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag
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Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felsdfoku végzettség és kozoktatasvezetdi
szakvizsga vagy vezetd 6vodapedagdgus szakvizsga.

Elvart ismeretek: legalabb 4 év Ovodapedagdgusi munkakori szakmai gyakorlat, az
ovodapedagdgidra, a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 intézményi dokumentumok, belso
szabalyzatok ismerete, korszerli szakmai ismeretek, a kdznevelés, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyainak, belsé szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: a jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, 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, kiegyenstlyozottsag, hatdrozottsag,
pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék, jo kapcsolatteremto és
konfliktusmegoldé képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények: folyamatosan boviild szakmai, gyakorlati és szakirodalmi ismeretek.

Kotelezettségek

Az igazgatohelyettes koteles:

- munkdjat politikasemlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni,

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

- segiteni és tdmogatni az igazgatd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatdrsak és a
fenntartd elvarasait figyelembe véve,

- szervezett vagy onképzes keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

- az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélai titkot, informaciét megorizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

- agyermekek személyiségi jogaival tisztaban lenni, tiszteletben tartani, azokat semmilyen
koriilmények kozott meg nem sérteni,

- arendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni,

- munkafegyelem betartasara és a kozvetlen felettese altal elrendelt tilora elvégzésére,

- aJo munkahelyi légkor megtartasa, fejlesztése érdekében minden téle telhetdt megtenni,

- munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- feleldsséget érezni az intézmeény szakszerl és torvényes mitkddtetéseéért,

- a munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatni,

- tiszteletben tartani a kizardlagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozd feladatokat
(példaul munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, elismerés, beruhazas,
eszkozvasarlas),

- az igazgatofelé az atruhdzott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van,
évente egyszer irdsban, folyamatidban szdban,

- magantelefonjat munkaidében koteles lehalkitott izemmaodban tartani,

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

Pedagogiai feladatkor:

a neveldtestiilet munkéjanak vezetése és segitése,

a helyi pedagogiai program figyelembevételével a pedagodgiai munka tervezése,

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

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszer(i
szervezése, ellendrzése,

aktivan részt vesz az dvoda pedagodgiai programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvaldsulasat, javaslatot tesz a modositasra,

ellendrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat,
0sztonzi a pedagogusok tervszerli és folyamatos onképzését,

el6segiti az 0jitdé szandékn, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat, szakmai
innovaciok koordinalasat,

az 6vodai dokumentumokat jol ismeri,

személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsat.

Munkatigyvi feladatkor:

0sszehangolt munkarend kialakitésa,

sziikséges esetben a munkavallalok véleményének kikérése,

értekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére,

a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével az oOvodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése az igazgatoval torténd egyeztetéssel,

javaslatot ad az anyagi elismerésre, kitiintetésre,

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

Gazdalkodasi feladatkor:

segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodéasa soran, hogy a miikodéséhez
szlikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek,

tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében,

részt vesz az intézmény szamara sziikséges kiilonboz6 eszkozok vasarlasaban,

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

az ovodai eszkozok €s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel,
az igazgato altal biztositott pénzeszkozokkel valo ésszerli gazdalkodas, az elszamolasi
kotelezettség betartdsa, betartatasa.

Tanligy igazgatasi feladatkor:

eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az igazgato felé,

biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését,

megtervezi a pedagogiai és szakmai munkat, illetve a gazdasagi tevékenységet,
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek,

a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartdsa az igazgatd
fele.
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Egvéb elvarasok

biztositja az intézményen beliili informacidaramlast,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit a johiszemiiség €s tisztesség elvének megfeleléen
a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
véleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
talmenéen sem  kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely
munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara.

Jogkor, hataskor

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

Specialis jogkor:
az igazgatd ¢s az altalanos igazgatdhelyettes egyidejii hidnyzasa ¢és akadalyoztatdsa esetén
jogosult:

teljes felelosséggel helyettesiti az azonnali dontést igénylé iigyekben, az igazgatd
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

a kiadmanyozési jog jogosultja az 6voda igazgatdja, mely tavolléte esetén az
igazgatohelyettesekre atruhazhato,

korpecsét hasznalatara,

figyelemmel kisérni az Ovoda hivatalos levelezését ¢és megtenni a sziikséges
intézkedéseket a zavartalan mitkddés biztositasa érdekében,

az intézmény képviseletére.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

Az igazgatohelvettes felelOs:

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmod megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a teljes nevelGtestiileti értekezletek ¢€s az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéseéért,

az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodéséért,

az épililetek biztonsagos ilizemeltetéséért,

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

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

az intézmény leltara alapjan, vagyonanak megovasaért, kezeléséért, megdrzéséért.
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Felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- tliz-, ¢s munkavédelmi eldirasok, belso szabalyzatok be nem tartasaért,

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

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

- az energia- és anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvalositasaért,

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

Munkakori kapcesolatok
- egylittmiikodik az igazgatdval, tagintézmény-igazgatokkal,
- napi kapcsolatot tart az 6vodatitkarokkal.

Személyre szabott feladatok, megbizisok
- munkaruha megrendelés lebonyolitasa,
- SNI gyermekek fejlesztéséhez kapcsolodo szerzddések, teljesitésigazolasok ellendrzése,
- 6voda mitkddésével kapcsolatos ligyintézés a megkotott szerzdédések alapjan.

Ellenorzési tevékenység

Munkajanak ellenérzése:

- az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,

- rendkiviili ellendrzésére a naprakészs€g, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor,

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

- ellendérzését maga is kérheti.

- elektronikusan a TER (pedagdgus teljesitményértékelési rendszer) hasznalataval.

Ellendrzésére jogosultak:
- 1gazgato

ZARADEK
Ezen munkakori leirés ........... napjan 1ép életbe. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatdo fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,
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igazgato

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 sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.3. Taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes munkakori leiras minta

Taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes munkakori leiras

Munkaltaté

Név: Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.
Joggyakorlo: igazgato
Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosité szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes

Besorolasa: 2023. évi LII. a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szo616 térvény alapjan

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgatd munkaveégzését, tervezi, iranyitja a jogszert
miikddést. Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat, részt vesz a belso ellenorzés feladataiban.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: igazgatod

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd

Helyettesités eldiras: altalanos szabalyként az SZMSZ-ben rogzitett médon.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3.

Munkaideje: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 orak szama: heti 20 ora.

Munkabeosztasa: heti 5 napos munkarendben.

Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zarasanak ideje, és az Gsszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet
Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag
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Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felsdfoku végzettség és kozoktatasvezetdi
szakvizsga vagy vezeté dvodapedagogus szakvizsga.

Elvart ismeretek: legaldbb 4 ¢év oOvodapedagogusi munkakori szakmai gyakorlat, az
ovodapedagdgidra, a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 intézményi dokumentumok, belso
szabalyzatok ismerete, korszerli szakmai ismeretek, a kdoznevelés, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyainak, belsé szabalyzati rendszer ismerete

Sziikséges képességek: a jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a szabalytalansagok
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontéshozatal, érzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére, j6 kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok: pedagdgusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatdrozottsag,
pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék, jo kapcsolatteremto és
konfliktusmegoldé képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények: folyamatosan boviilo szakmai, gyakorlati és szakirodalmi ismeretek.

Kotelezettségek

Az igazgatohelyettes koteles:

- munkdjat politikasemlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni,

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

- segiteni és tdmogatni az igazgatd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntartd elvarasait figyelembe véve,

- szervezett vagy onképzes keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

- az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélai titkot, informaciét megorizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

- agyermekek személyiségi jogaival tisztaban lenni, tiszteletben tartani, azokat semmilyen
koriilmények kozott meg nem sérteni,

- arendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni,

- munkafegyelem betartasara és a kozvetlen felettese altal elrendelt tulora elvégzésére,

- aJo munkahelyi légkor megtartasa, fejlesztése érdekében minden téle telhetdt megtenni,

- munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- feleldsséget érezni az intézmény szakszerl és torvényes mitkddtetéseéért,

- a munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatni,

- tiszteletben tartani a kizardlagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozé feladatokat
(példaul munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztds, elismerés, beruhazas,
eszkozvasarlas),

- az igazgatd felé az atruhazott feladatok tekintetében beszdmolasi kotelezettsége van,
évente egyszer irdsban, folyamatidban szdban,

- magantelefonjat munkaidében koteles lehalkitott izemmaddban tartani,

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

Pedagodgiai feladatkor:

a neveldtestiilet munkdjanak vezetése €s segitése,

a helyi pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése,

a nevelomunka szervezése €s iranyitasa, taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése
javaslat tovabbképzésekre,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszer(
szervezése, ellendrzése,

aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasdban, s eldsegiti annak
megvalosulasat, javaslatot tesz a modositésra,

ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat,
0sztonzi a pedagogusok tervszerli és folyamatos onképzését,

elésegiti az 0jitdé szandékn, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat, szakmai
innovacidk koordinalasat,

az 6vodai dokumentumokat jol ismeri,

személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Munkatigyi feladatkor:

0sszehangolt munkarend kialakitésa,

sziikséges esetben a munkavallalok véleményének kikérése,

értekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére,

a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével az Ovodapedagdgusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése az igazgatoval torténd egyeztetéssel,

javaslatot ad az anyagi elismerésre, kitiintetésre,

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

Gazdalkodasi feladatkor:

segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodéasa soran, hogy a miikodéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek,

tamogatja az igazgatot az intézmeény takarékos gazdalkodasa érdekében

részt vesz az intézmény szamara sziikséges kiilonboz6 eszkozok vasarlasaban,

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

az ovodai eszkozok €s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel,
az igazgato altal biztositott pénzeszkdzokkel valo ésszerli gazdalkodas, az elszamolasi
kotelezettség betartdsa, betartatasa.

Tanlgy-igazgatasi feladatkor:

eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az igazgato felé,

biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését,

megtervezi a pedagogiai és szakmai munkat, illetve a gazdasagi tevékenységet,
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek,

a taniligy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartdsa az igazgato
fele.
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Egyéb elvarasok

- biztositja az intézményen beliili informacidaramlast,

- a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit a johiszemiiség €s tisztesség elvének megfeleléen
a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- véleménynyilvanitashoz valdo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkija soran tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
talmenden sem  kozoOlhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely
munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara.

Jogkor, hataskor
- hataskore kiterjed a kozvetlen beosztottak iranyitasara ellendrzésére,
- véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda mikddésének egészére.

Specialis jogkor:
az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes ¢€s az adminisztrativ igazgatohelyettes
egyidejiihianyzasa és akadalyoztatdsa esetén jogosult:
- teljes feleldsséggel helyettesiti az azonnali dontést igényld iligyekben, az igazgatod
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével,
- akiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatdja, mely tavolléte esetén a helyettesekre
atruhazhato,
- korpecsét hasznalatara,
- figyelemmel kisérni az &6voda hivatalos levelezését és megtenni a sziikséges
intézkedéseket a zavartalan mikodés biztositasa érdekében,
- az intézmény képviseletére.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

Az igazgatohelyettes felelds:

- a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- apedagogiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

- a teljes nevelOtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért,

- adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s elokészitéséért,

- az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodéséért,

- az ¢plletek biztonsagos lizemeltetéseért,

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

- az intézményvezetés 4ltal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsdnak
megszervezeéséért €s elokészitéséért,

- az intézmény leltara alapjan, vagyondnak megovasaért, kezeléséért, megdrzéséért,
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az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

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

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

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért,

az energia- és anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvalositasaért,

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

Munkakori kapesolatok

egyiittmikddik az igazgatdval, tagintézmény-igazgatokkal,
napi kapcsolatot tart az 6vodatitkarokkal.

Személyre szabott feladatok, megbizasok

intézményi Onértékelési feladatok elvégzése, lebonyolitasa,

vezetdk szabadsdganak nyilvantartésa,

tagintézmények munkaid6-beosztasanak koordinalésa, ellendrzése,

dokumentumok feliilvizsgélata az aktualis jogszabalyoknak megfelelden,

belsd integritas tanacsado feladatkor ellatdsa a Belsd visszaélés-bejelentésrol szolo
szabalyzat alapjan.

Ellenorzési tevékenység

Munkajanak ellenorzése:

az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint,

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

az ellendrzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo,

ellendrzését maga is kérheti.

elektronikusan a TER (pedagogus teljesitményértékelési rendszer) hasznélataval.

Ellen6rzésére jogosultak:

igazgatd
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ZARADEK
Ezen munkakéri leiras .......... napjan 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

igazgato

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 munkém sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallald
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2.4. Tagintézmény-igazgaté munkakori leiras minta

Tagintézmény-igazgaté munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit u. 3.
Joggyakorlo: igazgato

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosité szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartozkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: tagintézmény-igazgato

Besorolasa: 2023. évi LII. a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo torvény alapjan

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és
értékeli tagintézményében az alkalmazottak munkdjat, a jogszeri miikddést. Ellatja a rabizott
pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat,
részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatod

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd

Helyettesités eldiras: altalanos szabalyként az SZMSZ-ben rogzitett médon.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime:

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra, kotelez6 orak szama: heti 22/24 ora.

Munkabeosztasa: heti 5 napos munkarendben.

Szabadsag: a dolgozo szabadsagat foként az intézmény zardsénak ideje, és az Osszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: biintetlen el6élet
Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag
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Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felséfoku végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek: legalabb 4 ¢év ovodapedagogusi munkakori szakmai gyakorlat, az
ovodapedagogiara, fejlesztopedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete, korszerli szakmai
ismeretek, a koznevelés, a munkaiigy, az igazgatds szakmai €s jogi szabalyainak, belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: a jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a szabalytalansagok
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontéshozatal, érzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére, neveldi alkalmassag, kiillonosen: j6 kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok: pedagdgusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatdrozottsag,
pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék, jo kapcsolatteremto és
konfliktus felold6 képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények: folyamatosan boviild szakmai, gyakorlati és szakirodalmi ismeretek.

Kotelezettségek

A tagintézmény-igazgatd koteles:

- munkdjat politikasemlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni,

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

- segiteni és tdmogatni az igazgatd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntartd elvarasait figyelembe véve,

- Szervezett vagy onképzeés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

- az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélai titkot, informaciét megorizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

- a gyermekek személyiségi jogaival tisztaban lenni, tiszteletben tartani, azokat semmilyen
koriilmények kozott meg nem sérteni,

- megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat, illetve a gazdasagi
tevékenységet,

- a nevelGtestiilet tagjaként gyakorolni azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak,

- arendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni,

- neveld-oktatd munkajat az érvényben 1évd helyi pedagdgiai alapdokumentumok szerint
végezni,

- amunkafegyelem betartasara €s a kozvetlen felettese altal elrendelt tilora elvégzésére,

- ajo munkahelyi légkor megtartasa, fejlesztése érdekében minden téle telhetdt megtenni,

- munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- feleldsséget érezni az intézmény szakszerl és torvényes miikddtetéseéért,

- a munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatni,
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tiszteletben tartani a kizarolagosan az igazgatd6 kompetencidjaba tartozd feladatokat
(példaul munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztds, elismerés, beruhazas,
eszkOzvasarlas),

az igazgatd felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolési 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 hasznalatra képes allapotban tartani,

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

Feladatkor részletesen

Pedagdgiai feladatkor:

a neveldtestiilet munkéjanak vezetése és segitése,

a helyi pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése,

a neveléomunka szervezése ¢€s iranyitdsa, a csoportdokumentaciok ellendrzés utani
jovahagyasa,

javaslat tovabbképzésekre,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszer(i
szervezése, ellendrzése,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak ellenérzése, feliigyelete,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése,

az évodan beliili munkak6zdsség mikddésének tAmogatasa,

pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében,

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

a sziilékkel, a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
mukodtetése,

aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasdban, s eldsegiti annak
megvaldsulasat, javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi,

segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését,

az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz,

ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat,
0sztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos onképzését,

elésegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatdsat, szakmai
innovaciok koordinalasat,

figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat,

az ovodai dokumentumokat jol ismeri, és ¢ is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat,

tdmogatja, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggydzddése
bevalléasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon,

személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat,

javaslattételi lehetdsége van az 4ltala vezetett tagintézményben dolgozo
ovodapedagogusok teljesitményének értékeléséhez.
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Munkaiigvi feladatkor:

az Oovodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezése, a szabadsagnyilvantartassal kapcsolatos adminisztracio folyamatos
vezetése,

a dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése,

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, €s nyomon koveti ezek betartasat,
kialakitja az 6sszehangolt munkarendet,

segiti a palyakezdo, illetve az 0j kolléga beilleszkedését,

szlikséges esetben a munkavallalok véleményének kikérése,

értekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére,

a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével az oOvodapedagdgusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése az igazgatoval torténd egyeztetéssel,

a tovabbképzésen résztvevok jelenlétérol, felkésziilésérol, a tanultak tovabbadasarol valod
gondoskodas,

megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkéjat,

megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, a helyettesitési rend szerint és errdl
tajékoztatja a igazgatot,

ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tiloravezetés helyességét,

a dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekl, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda igazgatojat,

javaslatot ad az anyagi elismerésre, kitiintetésre,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés az igazgato utasitasanak megfelelden,

a dolgozdk egészségligyi szlirOvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése, mindezért anyagi felelosségvallalas (szabalytalansagok feltardsa esetén),

a kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartisat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat.

Gazdalkodasi feladatkor:

segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodéasa soran, hogy a miikodéséhez
szlikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek,

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

részt vesz az 6voda szdmara 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 ovodai eszkozok €s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel,
az Ovodapedagdgusok munkaidd nyilvantartdsanak vezetése, a tilmunka elrendelése,
arr6l havi elszamolas benyujtasa az igazgatonak,

az analitikus nyilvantartadsokhoz az igazgat6 felé adatok szolgaltatasa,

a miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az igazgato felé,

a koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartési terv készitése,

az igazgatd altal biztositott pénzeszkozokkel valod €sszerti gazdalkodas, az elszamolési
kotelezettség betartdsa, betartatasa,

82


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

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

a pedagdgiai programnak megfelelden a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekrél vald gondoskodas, az igazgatoval torténd
egyeztetés alapjan.

Taniigy-igazgatasi feladatkor:

eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az igazgat6 felé,

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

javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu eldadast, 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 ellatasa, informacios kotelezettség betartdsa az igazgato
felé,

ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok, a gyermek fejlodését nyomon
kovetd dokumentacidja, és az egyéni fejlesztési tervek vezetését és azok tartalmat,
vezeti a tagintézmény torzskonyvét,

OviKréta tanulmanyi rendszer alkalmazasa, hasznélata.

Egvéb elvarasok

- biztositja az intézményen beliili informaciéaramlést,
- a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben

altalaban elvarhaté magatartast tanusit a johiszemiiség ¢€s tisztesség elvének megfelelden
a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- véleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkaltatdé j6 hirnevét, jogos szervezeti

érdekeit stilyosan sérté vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkija sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen

tulmenden sem  kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely
munkakdre betdltésével osszefiiggésben jutott tudomasara.

Jogkor, hataskor

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

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

A tagintézmény-igazgatd intézményében felelds:

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandasmod megkoveteléséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a nevelOtestiilet vezetéséért, a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért,
vezetésélrt,
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a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallalokkal megvalosulo egylittmiikodésért,

az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer mikodéséért,

az épiilet 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 és humanus tigykezelésért és dontésekért,

az Ovodavezetés altal hozott dontések  (allasfoglaldsok)  végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért,

a tagintézmény leltara alapjan, vagyondnak megovasaért, kezeléséért, megdrzéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a neveldomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitdsaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért,

a pedagbdgus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkaidOnyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

az Frdi Vérosgazda felé karbantartisi munkak bejelentéséért, feliigyeletéért,
leigazolasaért,

javaslattétel a dologi beszerzésekért,

az ¢értékelési szabalyzatban foglaltak megvalositasaért, abban valé tevékeny
kozremiikddés €és beszamolasi kotelezettség teljesitéséért az igazgatd felé.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
az igazgatdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

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

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

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért,

az energia- és anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvalositasaért,

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

Munkakori kapcsolatok

egyiittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, pedagodgiai szakszolgalatokkal,
Csalad ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti dnkorményzati
képviseldvel, gyermekorvossal, védéndvel.

egylittmiikodik a neveldtestiilet tobbi tagjaval €és az intézmény minden dolgozdjaval,
napi kapcsolatot tart a tagintézmény minden dolgozdjaval,

napi kapcsolatot tart az igazgatoval és az 6vodatitkarokkal.
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Egyéb feladatok, megbizasok
- minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra, személyre széloan,
- az 6voda IKT eszkozeinek célszeri hasznalata.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
- a tagintézmény pedagogiai- szakmai, munkaltatoi, taniigy-igazgatasi tevekénységére
vonatkozodan,
- ellendrzi a tagintézmény biztonsagos miikodését,
- figyelemmel kiséri az energia felhasznaldsat, takarékossagot eszk6zol.

Munkajanak ellenérzése:

- az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint,

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

- az ellenérzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo,

- ellen6rzését maga is kérheti.

- elektronikusan a TER (pedagégus teljesitményértékelési rendszer) hasznalatéval.

Ellenérzésére jogosultak:
- igazgato
- igazgatohelyettesek
ZARADEK
Ezen munkakori leirés ............ napjan 1ép ¢€letbe. A munkakdri leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

igazgatd
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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
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkém sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd

munkavallalo
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2.5. Tagintézmény-igazgatohelyettes munkakori leiras minta

Tagintézmény-igazgatohelyettes munkakori leiras

Munkaltaté

Név: Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.
Joggyakorlo: igazgato
Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartozkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: tagintézmény-igazgatohelyettes

Besorolasa: 2023. évi LII. a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo torvény alapjan

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetdként segiti az tagintézmény-igazgatdé munkavégzését, annak
tavollétében tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli tagintézményében az alkalmazottak
munkdjat, a jogszerli miikddést. Ellatja a rabizott pedagodgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat, részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.
A munkakaér felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgatod

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd

Helyettesités eldiras: altalanos szabalyként az SZMSZ-ben rogzitett médon.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Kutyavari ut 10.

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra, kotelez6 orak szama: heti 22 ora.

Munkabeosztasa: heti 5 napos munkarendben,

Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zardsdnak ideje, és az Osszevont
csoportok mitkodésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: biintetlen el6élet
Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag
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Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felséfoku végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek: legalabb 4 év Ovodapedagdgusi munkakori szakmai gyakorlat, az
ovodapedagogiara, fejlesztd pedagogidra vonatkozd szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete, korszerli szakmai
ismeretek, a koznevelés, a munkaiigy, az igazgatds szakmai €s jogi szabdlyainak, bels
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: a jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a szabalytalansagok
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontéshozatal, érzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére, neveldi alkalmassag, kiillonosen: j6 kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok: pedagdgusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatdrozottsag,
pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék, jo kapcsolatteremtd és
konfliktus felold6 képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények: folyamatosan boviild szakmai, gyakorlati és szakirodalmi ismeretek.

Kotelezettségek

A tagintézmény-igazgatohelyettes koteles:

- munkdjat politikasemlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni,

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

- segiteni és tamogatni a tagintézmény-igazgatd munkijat a gyerekek, a sziilok, a
munkatéarsak €s a fenntart6 elvarasait figyelembe véve,

- szervezett vagy onképzeés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

- az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informacidt megdrizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

- agyermekek személyiségi jogaival tisztaban lenni, tiszteletben tartani, azokat semmilyen
koriilmények kozott meg nem sérteni,

- atagintézmény-igazgato tavollétében megtervezni, irdnyitani €s ellendrizni a pedagogiai
¢s szakmai munkat, illetve a gazdasagi tevékenységet,

- a neveldtestiilet tagjaként gyakorolni azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak,

- arendkiviili eseményt haladéktalanul az tagintézmény-igazgatonak jelezni,

- neveld-oktatd munkajat az érvényben 1évd helyi pedagdgiai alapdokumentumok szerint
végezni,

- munkafegyelem betartasara és a kozvetlen felettese altal elrendelt tilora elvégzésére,

- ajo munkahelyi 1égkor megtartasa, fejlesztése érdekében minden tdle telhetdt megtenni,

- munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- feleldsséget érezni az intézmény szakszerl €s torvényes mitkddtetéséért,

- a munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatni,
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magantelefonjat munkaidében koteles lehalkitott izemmodban tartani, hivasokat csak
indokolt esetben indithat és fogadhat, ezalatt a csoport feliigyeletérdl koteles
gondoskodni,

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

Feladatkor részletesen

Pedagodgiai feladatkor:

a neveldtestiilet munkéjanak vezetésének segitése,

a helyi pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezésének
segitese,

a neveldomunka szervezésének ¢s iranyitasanak segitése, a csoportdokumentaciok
ellendrzésének segitése,

javaslat tovabbképzésekre,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak segitése,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésének segitése,

a szilokkel, a sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
mukodtetése,

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

tdmogatja az tagintézmény-igazgat6 azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggydzddése bevalldsara, illetve megtagadédsara ne kényszeriiljon,

személyes példajaval segiti a jo munkahelyi [égkor kialakitasat,

javaslattételi lehetGsége van az altala vezetett tagintézményben dolgozo pedagogusok
teljesitményének értekeléséhez

Munkaiigyi feladatkor:

segiti a zokkenOmentes feladatellatas megszervezését, a szabadsagnyilvantartassal
kapcsolatos adminisztracié folyamatos nyilvantartasat, vezetését,

segit elkésziteni a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét,

segiti az dsszehangolt munkarend kialakitasat,

segiti az értekezletek, belsd tovabbképzések szervezését,

segit megszervezni a dajkak napi munké;jat,

segiti megszervezni a hianyz6 dolgozok helyettesitését, a helyettesitési rend szerint és
errdl tjékoztatja a tagintézmény-igazgatot,

segit ellendrizni a jelenléti iveket,

a dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az tagintézmény igazgatdjat,

a balesetek megeldzésével, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
tagintézmény-igazgatd utasitasdnak megfelelden.

Gazdalkodasi feladatkor:

segiti az tagintézmény-igazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
miikddéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek,

tdmogatja az tagintézmény-igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében az
intézményi vagyon Orzésében, védelmében,
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az 6vodai eszk6zok €s targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel,
a mikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az tagintézmény-igazgatd felé.

Taniigy-igazgatasi feladatkor:

segitséget nyujt az dvodai csoportok szervezésében,

a tanligy igazgatasi feladatok ellatdsa, informécios kotelezettség betartasa az
tagintézmény-igazgato felé,

OviKréta tanulmanyi rendszer alkalmazasa, hasznalata.

Egvéb elvarasok

biztositja az intézményen beliili informacidaramlast,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit a johiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden
a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
véleménynyilvanitdshoz valé jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
talmen6éen sem  kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely
munkakore betdltésével osszefiiggésben jutott tudomasara.

Jogkor, hataskor

a tagintézmény-igazgatd tavollétében hataskore kiterjed a kozvetlen beosztottak
iranyitasara ellendrzésére, értékelésére.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

A tagintézmény-igazgatohelyettes intézményében felelds:

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,

a tagintézmény-igazgatd tavollétében a neveldtestiilet vezetéséért, a neveldmunka
iranyitasaért és ellendrzéséért,

a helyi dontések eldkészitésében a munkavallalokkal megvalosulo egytittmiikodésért,

az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,

a helyi és intézményi sziilo1 szervezet miikodtetésének segitéséeért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekert,

a tagintézmeény leltara alapjan, vagyonanak megovasaért, kezeléséért, megorzéséért,

a tagintézmény-igazgato tavollétében a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a tagintézmény-igazgato tavollétében a neveldmunkat kézvetleniil segitd alkalmazottak
iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,

az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

javaslattétel a dologi beszerzésekért.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
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- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- tliz- és munkavédelmi eldirdsok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért,

- rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért,

- az energia- és anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvalositasaért,

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

Munkakori kapcsolatok
- egylittmiikodik a nevelbtestiilet tobbi tagjaval és az intézmény minden dolgozojaval,
- napi kapcsolatot tart a tagintézmény minden dolgozojaval,
- napi kapcsolatot tart az tagintézmény-igazgatoval, az dvodatitkarokkal.

Egvéb feladatok, megbizasok
- minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra személyre szo6l6an,
- az ovoda IKT eszkozeinek célszerti hasznalata.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
- ellendrzi a tagintézmény biztonsagos miitkddését,
- figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszkdzol.

Munkajanak ellenérzése:

- az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint,

- rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,

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

- ellendérzését maga is kérheti.

- elektronikusan a TER (pedagdgus teljesitményértékelési rendszer) hasznalataval.

Ellenorzésére jogosultak:
- tagintézmény-igazgato,
- 1igazgato.

ZARADEK
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Ezen munkakori leirés ............ napjan Iép ¢életbe. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

igazgato

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 munkém soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallald
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2.6. Szakmai munkakozosségvezeté munkakori leiras minta

Szakmai munkakozosségvezeto munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit u. 3.
Joggyakorlo: igazgato

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: munkakdzosségvezetd

Besorolasa: 2023. évi LII. a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo térvény alapjan

A munkakor célja:

A szakmai munkakozdss€ég munkaterv alapjan vald irdnyitasaval, a kitlizott célok
megvalositdsdval az intézmény szakmai szinvonaldnak emelése, szakmai tapasztalatcsere,
szakmai ellendrzésben vald kozremiikodés, a dolgozok szakmai ismereteinek, modszertani
kultirdjanak bdvitése, az intézményi, gyermeki és partneri érdekek érvényesitése, az intézmény
ovodai nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatasaban vald kozremukodés,
munkakozosségi tagok képzésének fejlesztése.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato

Helyettesités eldiras: 30 napon tuli helyettesitést az igazgatd rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime:

Munkaideje: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 orak szama: 30 ora.

Munkabeosztasa: 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 sziikkséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet
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Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyt fels6foku végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek: Az 6vodapedagogiara, fejlesztopedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.
Korszerti ismeretek a munkak6zdsség témajaval kapcsolatosan.

Sziikséges képességek: a jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a szabalytalansagok
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontéshozatal, érzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére, nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok: pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék, jo kapcsolatteremtd €s konfliktus
feloldo képesség, kulturaltsag.

Kotelezettségek
- a munkakdzosségvezetd koteles a munkakozosséget feleldsen iranyitani, a kitlizott
munkatervi célok megvaldsitasa érdekében végzett tevékenységet tervezni, szervezni,
minél hatékonyabban megvaldsitani.

Feladatkor részletesen

- apedagogiai programban foglaltak folyamatos nyomon kdvetése,

- apedagogiai program céljaira épiild részcélok, feladatok meghatarozasa,

- munkdjaval példat mutat az 6voda pedagdgiai programjanak megvaldsitasaban,

- elkésziti a munkakozosség éves munkatervét, kikérve a tagok véleményét, javaslatat,
figyelembe véve az 6voda éves kiemelt feladattervét,

- bekapcsolodik az éves szakmai munka elemzésébe, értékelésébe, ellendrzésébe,

- folyamatosan képezi magat,

- tanévnyito, tanévzard nevelési értekezletekre elkészti a munkaprogramjat, illetve a
beszamolot,

- adott témaban bemutatd foglakozdsokat szervez, valamint a sziikséges elméleti
ismereteket kozvetiti, a tagokkal kozdsen feldolgozza,

- adott témaban segiti, ellendrzi, értékeli a pedagodgusok gyakorlati €¢s adminisztracios
munkajat,

- Javaslatot tesz szakmai konyvek beszerzésére, sziikséges fejleszté eszkozok, szakmai
anyagok beszerzésére,

- atématol fliggden kapcsolatot tart kiilsd — tarsintézményekkel, specidlis szakemberekkel,
szocialis segitdvel,

- mindsités, elismerés alkalmaval javaslatot, tdjékoztatast ad,

- segiti a palyakezd6k munké;jat,

- az értékelésbol adoddan javaslatokat tesz a kdvetkezd év feladataira,

- apedagogiai program innovativ feladatainak, modszereinek kidolgozésa, eszkozrendszer
folyamatos keresése, fejlesztési lehetOségeinek kutatasa,

- kozremiikodik a pedagdgiai program bevalasanak vizsgalataba, a helyzetfeltard elemzés
kapcsan kialakitott valtozasok kidolgozasaban, megvaldsitasaban,

- segiti az 6vodapedagogusok szakmai fejlodését,
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irdnyitja a munkak6zOsségi tagok, tematika alapjan Osszeallitott munkdjat, vezeti a
hospitalasokat, bemutaté foglalkozasokat, havi rendszerességgel iitemezi azokat és
idOben jelzi a foglakozéasok idejét, témajat,

az igazgatd felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik,

egylittmiikddik az intézmény més munkako6zdsségeivel, azok vezetdivel,

szakterililet¢éhez kapcsolddo palyazatok irdsdban, azok megvaldsitasaban, tevékenyen
kozremukodik,

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

az igazgat6 felkérésére szakmai kérdésekben képviseli a neveldtestiiletet,

kapcsolatot tart a tagintézményekkel, folyamatosan tajékoztatja a neveloket a korszeri
szakirodalomrol,

az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartdsa, ennek megfelelden
torténjen a munkavégzés (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, Gjrahasznositas
sth.),

javaslattételi lehetésége van az altala vezetett munkakozosségbe tartozd pedagdgusok
teljesitményének értékeléséhez.

Jogkor, hataskor

jogkore és hatdskore a munkak6zosség az igazgatoval torténd folyamatos egyeztetésen
alapul6 6nallo vezetésére a fent meghatarozott feladatok megvaldsitasara terjed Ki.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

szakmai tdjékozodésa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg felels dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait,
feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakdzosség egész tevékenységére,
aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétdl és igényességétol
nagymeértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a nem kielégité mértékii ellendrzésekért,

a dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Munkakori kapcsolatok

kapcsolatot tart az igazgatoval, a munkakozosségi tagokkal, a tagintézmény-
igazgatokkal, a tarsintézményekkel, a sziilokkel,
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- kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak a dolgozoival, képviseldivel, akiknek egylittmikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Egvéb feladatok, megbizasok

- az 6voda IKT eszkdzeinek célszerti hasznalata

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
- ellendrzi a munkak6zosségi tagok munkajat,
- a munkatervi célok megvaldsuldsanak folyamatat,
- apedagogiai munka fejlesztése érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet
tagjai / mindségiigyi csoport, pedagdgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben
jelodltek szerint.

Munkajanak ellenérzése:
- az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s ilitemezése szerint,
- rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,
- az ellen6rzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo,
- ellendrzését maga is kérheti.

Ellendrzésére jogosultak:
- 1gazgato

ZARADEK
Ezen munkakoéri leirds ......... napjan Iép életbe. A munkakori leirds modositdsanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
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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,

munkavallald
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2.7. Ovodapedagogus munkakori leiras minta

Ovodapedagogus munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erdi I’(incses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit u. 3.
Joggyakorlo: igazgato

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosité szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartozkodasi helye:

Munkakor

Munkakore: 6vodapedagogus
Besorolasa: a 2023. évi LII. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo torvény alapjan
A munkakor célja:
A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlddésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik ¢letkoruknak megfeleld irdnyitasa. A kdznevelési torvény szerint az intézmény
ovodai nevelési és iskolai el6készitési feladatainak ellatasaban vald kozremiikodés,
felzarkoztatas, hatranykompenzalas, tehetséggondozas.
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgato.
A munkakor szakmai iranyitéja: tagintézmény-igazgato.
Helyettesités eléiras:
- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgato,
- 30 napon tuli helyettesitést az igazgato rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime:

Munkaideje: 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 nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamdra. A
gyakornoknak a neveléssel lek6tott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot szédzaléka lehet.

Munkabeosztasa: heti 5 napos munkarendben.
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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 eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyt fels6foku végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek: Az 6vodapedagogiara, fejlesztopedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek,
a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek: Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

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

Kotelezettséoek

- telefonjat munkaidében koteles lehalkitott tizemmodban tartani, hivdsokat csak indokolt
esetben indithat és fogadhat, ezalatt a csoport feliigyeletérdl koteles gondoskodni,

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

Feladatkor részletesen

- nevel6-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évd jogszabdlyok ¢és pedagogiai
alapdokumentumok hatérozzak meg,

- munkdjat a tagintézmény-igazgatod utmutatasa alapjan onalldan, felelésséggel végzi,

- felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

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

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

- az ismereteket sokoldaluan kozvetiti,

- atevékenységeken keresztiil felkelti a gyermekek érdeklddését az ismeretszerzés irant,

- megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmiikddés normait, dsszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az dvoda
tobbi dolgozojaval,

- betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok elbirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat,

- gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérol,

- a pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti,

- figyelembe veszi az egyéni fejlddési iitemet, a hatrdnyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt,

- neveldémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadasat
¢s elfogadtatésat,
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kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban a gyermekvédelmi feleldssel és
ovodai szocialis segitovel,

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 biztonsdgot nyujtd, deriis, szeretetteljes ovodai légkor
megteremtésérol,

ellatja a gyermek személyi gondozéasaval kapcsolatos feladatokat,

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

biztositja a helyet, id6t, eszkozoket és élményszerzési lehetéségeket a gyermek
leghatékonyabb fejleszto tevékenységéhez, a jatékhoz,

segiti a gyermek kornyezettudatos magatartdsanak kialakuldsat,

segiti a gyermeket az 6vodabol iskoléba valo dtmenet folyamataban,

gondoskodik a rabizott csoportszoba és 0vodai helyiség diszitésérdl,

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

csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelelé szokas-, ¢és
szabalyrendszert alakit ki,

folyamatosan ellendrzi, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését,

sziikség szerint a gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési tervet készit, figyelembe
véve a gyermekek egyéni képességeit, (tehetségigéretes, felzarkodztatast igényld, tanulési
kudarcnak Kitett gyermek) fejlédésének iitemét, szocio-kulturalis helyzetét (hatranyos
helyzet) és fejlettségét,

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

a pedagogiai programnak, valamint az intézmény milkodési dokumentumainak
megfelelden tdjékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csalddokkal,

az oOvodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz a munkatervben
meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban,

az 6vodan kiviili programokra elkiséri a gyermekeket, felligyeletiiket ellatja,

a csoportban dolgoz6 dajkat/pedagodgiai asszisztenst bevonja az aktualis nevelési
helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos problémak megoldasaba,

neveldpartneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez,

a sziil6ket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai nevelémunkardl, gyermekiik
fejlodésérol,

tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziildkkel valé taldlkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, iinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, sziildi beszélgetések...),

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 sziilével a gyermek allapota irant
érdeklodik,

aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkdjdban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel),

felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi €s munkacsoporti
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken,
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- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €s 6nképzésben gyarapitja,

- ¢évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a tagintézmény-igazgatonak,

- a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

- a nevelémunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kdtelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket az igazgatd itmutatasa szerint végzi,

- az intézmény koérnyezettudatos személetének a tiszteletben tartdsanak megfelelden végzi
munkajat (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, Gjrahasznositas stb.),

- ellatja az adminisztrativ tennivalokat: elektonikusan az OviKréta tanulmanyi rendszerben
naprakészen vezeti a csoportnaplot, a felvételi és mulasztasi naplot, a gyermekek
fejlodését nyomon kovetd dokumentacidt, papir alapon dokumentalja a gyermekek
hianyzasainak sziiléi igazolasait, az intézményvezetés vagy a munkakozosségvezetd
kérésére szociometriai, pedagogiai felméréseket végez és dsszegez, beszerzi a gyermekek
szlildjének irasbeli nyilatkozatdt minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul,

- folyamatosan egyeztet a tagintézmény-igazgatdval, csoportos munkatarsaival a
sziikséges mértékben és esetekben a munkavégzéssel kapcesolatos informéciokrol,

- tdjékoztatja a tagintézmény-igazgatot és a csoportos munkatarsakat a csoportot érintd
programokrodl, az azokkal kapcsolatos feladatokrdl, fontos informaciokrol,

- koteles olyan id6épontban megjelenni az dvodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhédba 6ltézve tartozkodhasson (10 perccel munkakezdés elétt),

- e-menza rendszer napkozis tanari szerepkorben vald hasznalata.

Egvéb elvarasok

- gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére, legyen példamutato,

- agyermekek ¢€s sziilok emberi maltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el,

- rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel,

- legyen innovativ és tudasat folyamatosan gyarapitsa, a megszerzett tudast adaptalja és
alkalmazza nevel6-oktaté munkaja soran,

- képviselje az intézmény érdekeit kiilonbozd szakmai és kozéleti forumokon, és
szervezetekben,

- munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel,

- vegyen részt az NNK eldirdsai szerinti kotelezd munkaalkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania,

- ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, és kozvetlen munkatarsanak el6z6 nap, legkésébb aznap 7.00 oraig,

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

- véleménynyilvanitashoz vald jogéat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

- teljesiti a kdtelez6 tovabbképzéseket,

- részt vesz sajat teljesitményértékelésében.
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Jogkor, hataskor

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

javaslattételre jogosult az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben,

véleményezésre jogosult: éves munkaterv ¢és értékelése, Hazirend, Pedagogus-
Tovabbképzési Intézményi Program.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

munkijat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a igazgatoi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

a fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja,

ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot,

leltari feleldsséggel tartozik a csoportjdnak, az 06lt6z6, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

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

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

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért,

az energia- és anyagtakarékos, gazdasagos mitkodés megvalositasaért.

Munkakori kapcsolatok

munkakapcsolatot tart fent a csoport dolgozodival, a tagintézmény-igazgatdval, a
sziilokkel és tarsintézményekkel,

részt vesz a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezleteken,

egylittmiikodik a nevel6testiilet €s alkalmazotti kozdsség tobbi tagjaval.

Egvéb feladatok, megbizasok

minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoloan,
az ovoda IKT eszkodzeinek célszerti hasznalata,

folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanldsokat, palyazati hirdetéseket, aktivan
kozremiikodik a palydzatok megirasaban.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:

ellendrzi a jatékeszkozok biztonsagat,
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- figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossdgot  eszkdzol.

Munkajanak ellenorzése:

- az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint,

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

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

- ellendrzését maga is kérheti.

- elektronikusan a TER (pedagogus teljesitményértékelési rendszer) hasznélatéval.

Ellendrzésére jogosultak:
- szakmai munkakdzosségvezetd
- tagintézmény-igazgato
- igazgato
- kiils6 szakértd elore egyeztetett és jelzett idOpontban

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

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ............ napjan 1ép életbe. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban 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,

munkavallald
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2.8. |.-es tipust diabétesszel é16 gyermeket ellaté pedagégus munkakori leiras minta

|.-es tipusu diabétesszel é16 gyermeket ellato pedagogus specialis
feladatleiras

Specialis feladatkor:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl 62.§ alapjan elvégzi az 1-es tipusu
diabétesszel ¢16 gyermek szakszerli ellatasat,

- a feladat ellatasdhoz rendelkezik a jogszabaly altal eldirt végzettséggel (az Oktatési
Hivatal altal szervezett képzés tanusitvanyaval a Kormany 1144/2021. (II. 29.)
hatarozata az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek
tovabbi javitasardl alapjan)

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

- specialis feladat ellatasanak varhat6 idGtartama:

ZARADEK
Ezen munkakori leiras-kiegészités .............. napjan 1ép életbe. A munkakdri leiras
modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatoé fenntartja. A munkakori leiras

visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

igazgatd

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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2.9. Gyogypedagogus munkakori leiras minta

Gyodgypedagogus munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit u. 3.
Joggyakorlo: igazgato

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: gyogypedagogus

Besorolasa: 2023. évi LII. a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo térvény alapjan

A munkakor célja:

Az FErdi Kincses Ovoda és tagovodaiban a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
rendellenességekkel kiizdd és sajatos nevelési igényli gyermekek pedagogiai ellatasa, terapias
megsegitése.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatod

Helyettesités eldiras: helyettesitést az igazgato rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: Erdi Kincses Ovoda Ofalusi Tagovodaja, esetenként egyéb
tagintézmények.

Munkaideje: heti munkaideje 40 ora, kotelez6 orak szama: 24 ora
Munkabeosztasa: 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 sziikkséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet
Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag
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Iskolai végzettség, szakképesités: Gyogypedagogiai fOiskolai (egyetemi) végzettség és a
fogyatékossaggal egyezd tanari (terapeuta) szakképzettség.

Elvart ismeretek: A koznevelésre, az altalanos és a gyogypedagogiai szakteriiletre vonatkozo
jogszabalyok, utasitdsok ¢€s a belsé szabalyzati rendszer ismerete, az Ovoda belso
szabalyzatainak ismerete.

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

Személyes tulajdonsagok: eclhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem, korrekt, etikus magatartas, j0 humorérzék, elfogadas, megbizhatosag, innovativ
szemlélet, kivalo kapcsolatteremtd képesség.

Kotelezettségek

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

- az ovoda terliletén tilos a dohanyzas, erre a hatalyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatdl szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.

Feladatkor részletesen

Pedagogiai diagnosztizalas:

- pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag felmérését, azok életkori szinttel, csoportszinttel
valo Osszevetését végzi,

- amennyiben a gyogypedagogiai felmérés alapjan a gyermeknél sajatos nevelési igény,
BTMN valosziniisithetd, valamint a gyermek az ¢€letkordhoz képest jelentds elmaradast
mutat valamely képességteriileten, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez,

Tanécsadas:

- ahozzé forduldknak, otthoni koriilmények kézott is megvaldsithato otleteket, tanacsokat,
esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilo problémak kezelése érdekében,

- felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagodgusainak és szakembereinek,

- tanacsot ad ¢és eldadast tart a pedagogusoknak ¢és a szildknek a gyermekek
pszichomotorikus ¢és fiziologias fejlodésérdl, a gyogypedagdgiai és az egészséges
¢letmod alapjéan torténd nevelésérol.

Csoportfoglalkozasok vezetése

- aBTMN ¢s SNI gyermekek fejleszto foglalkoztatasa egyéni vagy kiscsoportos formaban,

- a foglalkozasokon a fejlesztés a szakértdi véleményben megfogalmazottak alapjan
torténik,

- specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kozponti
idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket €s
képességeiket,

- kialakitja és vezeti a kiilonboz6é korosztalyokban a képességszint szerint miikodo,
specidlis sziikségletli csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

Adminisztrativ munka:
- egyéni lapon rogziti a gyermekek jelenlétét,
- egyéni fejlodési naplot vezet,
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nevelési év elején diagnosztikus bemeneti mérést készit a gyermekek képességszintjérol,
a mérést a nevelési év végén- a hozzdadott érték regisztralasa érdekében- megismétli,
fejlesztési tervet, habilitacidos foglalkozasi tervet készit a gyermek tuddsszintjének
figyelembevételével, épitve a mérési eredményekre és tapasztalatokra,

OviKréta tanulmanyi rendszer alkalmazasa, hasznalata.

Altalanos feladatok:

a foglalkozasokon szemléltetoeszkozoket, fejlesztdjatékokat, fejlesztd eszkozoket
alkalmaz,

végzi a sérilt, fogyatékkal ¢l6, tanulasban akadalyozott gyermekek specialis sziikségletei
szerinti fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabilitacios
¢s terapias eljarasokat,

iranyitja és értékeli csoportjat, elvégzi az adminisztraciot,

gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlesi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket felligyelet nélkiil),

targyilagos ismereteket nytjt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozasat,

szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutaté foglalkozasokat tart,
tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodésérdl, egyiittmikodik a csaladokkal, dvja a
gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat,

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

munkajat az igazgat6 utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi,

megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikdés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda dolgozoival,

betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban a gyermekvédelmi felelds és az
1gazgato iranyitasaval, az 6vodai szocidlis segitd egyiittmitkodésével,

mindent megtesz azért, hogy az évodasok képességeiknek megfelelden fejlédjenek, és
nevelésiik eredményes legyen,

gondoskodik az érzelmi biztonsagot nyq;to, deriis, szeretetteljes 1égkor megteremtésérol,
segiti a gyermek kornyezettudatos magatartdsanak kialakuldsat,

segiti a gyermeket az 6vodabol iskolaba vald dtmenet folyamatéaban,

a gyermekek egyéni differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb
tudésa szerint végzi,

biztositja a gyermekek testi, lelki, szocialis sziikségleteinek kielégitését,

neveldpartneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez,
tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziil6kkel val6 talalkozasokat, programokat,

a balesetveszélyt elharitja, megel6zi, 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
érdeklédik,

aktivan részt vesz az oOvoda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel),

felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a tantestiileti ¢és szakmai értekezleteken, az iinnepélyeken,
rendezvényeken,

107


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

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

évente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk0zok jegyzékét, a hianyt €s
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

a munkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza,

az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartasanak megfeleléen végzi
munkajat (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, ujrahasznositas stb.),

segiti az SNI, BTMN diagnoézissal, szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek ovodai
egylttmiikddik a munkatarsakkal, sziikség és igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

Egvéb kotelezettséoek

részt vesz a szakmai megbeszéléseken,

a kotelez6 oraszamon kiviili munkaidét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik,

titoktartasi kotelezettség,

szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el,

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait,

rendszeresen ellendrzi €s értékeli az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét,

vezeti az adminisztraciot,

amennyiben kézérdek, beszamol a nevelbtestiiletnek,

az igazgatd kérésére és év végén beszamol a kdvetelmények teljesitésérol, az elért
eredményekrdl, kudarcokrol.

Egvéb elvarasok

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

a gyermekek ¢€s sziilok, munkatarsak emberi méltosagat €és jogait tartsa tiszteletben, a
massagot fogadja el,

képviselje az intézmény érdekeit kiilonbozé szakmai ¢€s kozéleti forumokon, és
szervezetekben,

munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel,
vegyen részt az NNK eldirdsai szerinti kotelezd munkaalkalmassagi vizsgélaton, az
egeészsegligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania,

ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, el6zo6 nap, legkésObb aznap 7.00 6raig,

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

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

teljesiti a kotelezo tovabbképzéseket,

év végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Jogkor, hataskor
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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: Hazirend, éves Munkaterv és értékelése, Pedagogus-
Tovabbképzési Intézményi Program.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

munkdjat a torvényesség €és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikkddési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevelotestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

a fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja,

ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal errdl értesiti az illetékes vezetot,

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

Felel6sségre vonhaté:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt csoportjaban
a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért.

a gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.

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

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

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért,

az energia- és anyagtakarékos, gazdasagos mitkodés megvalositasaért.

Munkakori kapcsolatok

munkakapcsolatot tart fent a csoportok dolgozoival, a tagintézmény-igazgatdval, a
szililokkel és a tarsintézményekkel,

egylittmiikodik a neveldtestiilet €s alkalmazotti kzossé€g tobbi tagjaval,

az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik:
a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat,
segiti a gyogypedagdgiai ismeretek intézményen beliili elsajatitasat,

egylttmiikodik pedagogiai szakszolgéalatokkal, a szocidlis segitdvel €s mas szakellato
intézménnyel az érintett gyermek pedagodgiai szakszolgalat ellatds keretében torténd
gondozésaban,

napi munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és
ovodavezetéssel,

részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken,

a szlilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat,

kapcsolatot tart az 6vodapszichologussal, logopédussal,

egytttmikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozo fejlesztépedagodgussal,
pszichologussal a nevelési-oktatdsi intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett

109


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

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

gyermekek, pedagdgiai szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi szakellatasra torténd
utaldsa vonatkozasaban,

- egyittmiikodik az Egységes Modszertani Intézettel az érintett gyermek, tanulopedagogiai
szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban.

Egvéb feladatok, megbizasok
- minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra, személyre sz6ldan,
- az ovoda IKT eszkozeinek célszert hasznalata.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
- figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossdgot alkalmaz.

Munkajanak ellenérzése:

- az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,

- rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor,

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

- ellendrzését maga is kérheti.

- elektronikusan a TER (pedagdgus teljesitményértékelési rendszer) hasznélataval.

Ellendrzésére jogosultak:
- igazgato
- tagintézmény-igazgatd
- kiils6 szakértd eldre egyeztetett és jelzett idOpontban

ZARADEK
Ezen munkakori leirés .......... napjan lép €letbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

igazgatd

NYILATKOZAT

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

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.10. Ovodapszicholégus munkakéri leiras minta

Ovodapszichologus munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit u. 3.
Joggyakorlo: igazgato

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: 6vodapszichologus

Besorolasa: a 2023. évi LIIL a pedagdégusok uj életpalyajarol szolo torvény alapjan

A munkakor célja:

A gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveldmunka
hatékonysaganak segitése. Szakszerii pszicholdgiai szlirdvizsgalatok, elokészitd diagnosztikai
vizsgalatok esetenkénti elvégzése. Mentalhigiénés, preventiv, kozvetitd funkcio.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatod
Helyettesités eléiras: helyettesitést az igazgato6 rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: Erdi Kincses Ovoda és Tagovodai
Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra, kotelez6 orak szama: 22+10 ora.

A Nemzeti Kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:

Heti 22 6ra kotelezd 6raszamu munkaidében végzi:

- a gyermekek szlirésével, vizsgalataval, konzulticidval, tandcsadassal kapcsolatos,
tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagogusokkal valé hatékony egylittmikodés
kialakitasat célzo feladatokat,

- a gyermekekkel valo kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az igazgatoval egyeztetett
munkabeosztas szerint,
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- az Ovodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott egyéni/csoportos
konzultacio/tanacsadas,
- a gyermekek ligyében a sziilével folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.

Heti 10 6ra kotott munkaiddben végzi:

- a kozvetlen pszichologiai foglakozasok szervezésével, eldkészitésével kapcsolatos
feladatokat,

- részt vesz a Pedagogiai Szakszolgalat dvoda-, és iskolapszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban,

- rendszeres, (havi 4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint
szilkség szerint tovabbi eseti konzultacidt tart az d6voda-, €s iskolapszichologus
koordinatorral, az 6voda-, és iskolapszichologus kollégakkal,

- akliensek érdekében végzett szakmai konzultaciokat tart a szakellato intézményekkel és
személyekkel,

- esetenként részt vesz kiilsd ismeretterjesztd eldadasok megtartasaban,

- sziikség esetén eldkésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,

- kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott,

- eltoltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal valdo megallapodas keretében
rendelkezik.

A munkaid6 fennmaradé részében végzi (heti 8 6ra kotetlen munkaido):

- a munkakdréhez sziikséges informacidok feldolgozasaval, az o6vodai dokumentacid
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséhez sziikséges
tevékenységet végez,

- akozvetlen pszichologiai foglakozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az
egyes hetek kozott atcsoportosithatd,

- munkdjat a munkakdri leirasban foglaltak szerint az igazgat6 iranyitasaval végzi,

- eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozosség érdekében végzett feladatoknak.

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

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: egyetemi végzettség, pszichologus

Elvart ismeretek: rendelkezzen széleskorti altalanos miveltséggel, végzettségének megfeleld
korszerli szakmai ismeretekkel, ismerje az intézmény belsd szabalyzatait.

Sziikséges képességek: A gyermekek iranti szeretet, nehézségei iranti érzékenység, 6nalld
munkavégzés, egylittmiikodés, példamutaté magatartas és megjelenés.

Személyes tulajdonsagok: clhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tirelem, korrekt, etikus magatartas, j0 humorérzék, elfogadds, megbizhatdsag, innovativ
szemlélet.

Kotelezettséoek
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Feladatkor részletesen

neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak
meg,

munkajat az igazgato utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi,

felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

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

megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda dolgozoival,

betartja a jogszabalyok ¢és a bels6 szabalyzatok elbirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkolcsi védelmiikrél, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil),

a pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd mddszerekkel
fejleszti,

figyelembe veszi az egyéni fejlddési iitemet, a hatranyos csaladdi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt,

kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban a gyermekvédelmi felelds és az
igazgato irdnyitasaval, az 6vodai szocidlis segitd egyiittmiikodésével,

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

gondoskodik az érzelmi biztonsagot nyujto, dertis, szeretetteljes 1égkor megteremtésérol,
segiti a gyermeki személyiség kibontakozéasat az életkori €és egyéni sajatossagok, és az
eltérd fejlodési iitem figyelembevételével,

segiti a gyermek kornyezettudatos magatartdsanak kialakuldsat,

segiti a gyermeket az 6vodabol iskolaba valo dtmenet folyamatéaban,

a gyermekek egyéni differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb
tudésa szerint végzi,

folyamatosan ellendrzi, nyomon koveti a gyermekek fejlodését,

a pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal,
neveldpartneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez,
tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziil6kkel val6 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 sziilével a gyermek allapota irant
érdeklodik,

aktivan részt vesz az oOvoda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel),

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

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €és onképzésben gyarapitja,
évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjéhoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,
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a munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden

alkalmazza,

- az intézmény kdrnyezettudatos személetének a tiszteletben tartdsdnak megfeleléen végzi
munkajat (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, ujrahasznositas stb.),

- szakmai szempontok alapjén ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az
egyes gyermekekrol, sziilokrdl, neveldtestiiletrol, méréseket végez esetenként, kdzvetlen
modon befolydsolja az 6voda gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg,
illetve dolgoz ki, elsdsorban a prevencid megvaldsitdsa a tanuldsi nehézségek, illetve a
beilleszkedési zavarok eldrejelzése, korai azonositasa és elemzése soran,

- sziikség esetén szliréseket végez €s sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiilonos
tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira,

- szakszerii pszicholdgiai sziirdvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbol

veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés  rendellenességekkel,
teljesitményzavarral, magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek
esetében,

- az SNI, BTMN diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek Ovodai

- a diagnozis feldllitdisahoz informaciokat gylijt az egyes gyermekekrdl, tesztek,
megfigyelés, interju, illetve kérddiv segitségével, az elemzés soran kiemeli a gyerek
erdsségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara,

- feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasokat tart,

- a kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasdban az 6vodapedagdgusokkal és a
pedagogiai szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikodik és az ellatas kereteit kidolgozza,

- egylittmiikddik a munkatarsakkal, sziikség €s igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti,

- szakmai kapcsolatot tart a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

- konkrét nevelési problémak megoldasakor esettanulmanyt készit az érintett
ovodapedagdgusokkal,

- mentalhigiénés feladatokat 1at el egyéni, csoport, szervezet szintjén,

- szliréseket, diagnosztikus vizsgélatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tandcsadast
végez gyermekek, pedagogusok és sziilok szamara,

- sziikség esetén szakmai, modszertani, esetmegbeszéld csoportokat vezet a pedagdogusok
részére,

- az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témdjh feladatokban kdzremiikodik,

- feltaro és fejleszté célzati foglalkozasokat szervez a pedagogusok korében, az
igényeknek megfelelden.

- konzultaciokat tart, konkrét nevelési probléméak megoldasa, varatlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazasa céljabol,

- konzultativ kapcsolatot alakit ki a sztilokkel.

- szakteriiletérdl tovabbképzést szervez pedagodgustarsainak, ismeretterjesztést ajanl a
sziilok k6zossége szamara,

- modszereinek, eljardsainak megvalasztasdban a szakmai autonémiat érvényesiti,

- a sziildvel ¢és az Ovodapedagogussal torténd konzultdcido keretében Onreflexios
beszélgetések hangsulyozéasa, cselekvésorientdlt attitlid és a készségfejlédésre valod
0sszpontositas,

- OviKréta tanulmanyi rendszer alkalmazésa, hasznalata.

Egvéb elvarasok
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gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval gyakoroljon pozitiv hatast a gyermekek fejlodésére, legyen
példamutato,

a gyermekek ¢és sziilok, munkatarsak emberi méltésagat €s jogait tartsa tiszteletben, a
massagot fogadja el,

képviselje az intézmény érdekeit kiilonbozé szakmai ¢és kozéleti forumokon, és
szervezetekben,

munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valo részvétel,
vegyen részt az NNK eldirasai szerinti kotelez6 munkaalkalmassagi vizsgéalaton, az
egészseégligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania,

ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének el6zo nap, legkésobb aznap 7.00 oraig,

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

véleménynyilvéanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

teljesiti a kotelezd tovabbképzéseket,

év végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jogkor, hataskor

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

javaslattételre jogosult az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben,

véleményezésre jogosult: Hazirend, éves munkaterv és értékelés, Pedagogus-
Tovabbképzési Intézményi Program.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

a fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja,

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

leltari feleldsséggel tartozik a csoportjanak, az 061t6z6, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokert.

Kiilonleges felelossége:

tevékenységét koteles a korszerli tudomanyra alapozottan legjobb meggy6zddése szerint,
a torvényes keretek k6zott, az 6voda helyi szabalyzatai eldirasainak betartdsaval végezni,
az igazgatd utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni,

titoktartas kotelezi minden informdaciora vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrdl,
csaladjukrdl, az alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi
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 tudomasara,

koteles megdrizni az intézményi szervezet szolgélati titkait.
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Felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- tliz-, ¢s munkavédelmi eldirasok, belso szabalyzatok be nem tartasaért,

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

- a Magyar Pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi Egyesiilete
altal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eldirasok megszegéséért,

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

- az energia- és anyagtakarékos, gazdasagos mitkkodés megvalositasaért.

Munkakéri kapcsolatok

- munkakapcsolatot tart fent a csoport dolgozoival, a tagintézmény-igazgatokkal, a
sziilokkel és tarsintézményekkel,

- igény szerint részt vesz a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezleteken,

- egylittmiikodik a neveldtestiilet és alkalmazotti kdzosség tobbi tagjaval,

- az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik:
a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

- segiti a pszicholdgiai ismeretek nevelési intézményen beliili elsajatitasat.

- egylittmiikodik pedagdgiai szakszolgélattal, a szocidlis segitdvel és mas szakellatd
intézménnyel az érintett gyermek pedagogiai szakszolgalat ellatas keretében torténd
gondozasaban.

- az 6vodapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az
oktatasért felel6s miniszter jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos Iskolapszichologiai
Modszertani Bazis feladatait ellato intézménnyel.

Egyéb feladatok, megbizasok
- minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoloan,
- az ovoda IKT eszkozeinek célszerii hasznalata.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
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,

o az ellenérzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést, elismerést,
javitast jelol az ellendrzést végzo,

o cllendérzését maga is kérheti.

o clektronikusan a TER (pedagdgus teljesitményértékelési rendszer) hasznélataval.

Ellendrzésére jogosultak:
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e igazgatd

o kiilsO szakérto eldre egyeztetett és jelzett idopontban
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ................. napjan 1ép €letbe. A munkakdri leirds modositasanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras visszavonasig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

igazgato

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, eszkzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.11. 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: igazgato

Munkavallalé

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: pedagogiai asszisztens
Besorolasa: 2023. évi LII. a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo térvény alapjan
A munkakor célja:
A pedagogiai program eredményes megvalOsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgusok gyakorlati és dokumentacidos munkdjat. Az
intézmény Alapit6é Okirata alapjan integralhato, az egészségligyi problémaval kiizdd, az egyéni
¢s ¢letkori sajatossagok alapjan differencialt nevelésben részesiilé gyermekek 6vodai nevelési
feladatainak ellatasaban vald kozremiikodés, valamint a gyermekek feliigyeletének 6nalld
ellatasa a fejlesztési idon tal (6.00-8.00 és 12.00-18.00 kozott)
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: tagintézmény-igazgatd
Helyettesités eléiras:

- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgatd

- 30 napon tuli helyettesitést az igazgato rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime:
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkabeosztasa:

- heti 5 napos munkarendben,

- napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint
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 sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku iskolai végzettséget igényld szakképesités
Elvart ismeretek: az ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
iIsmerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes ¢és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: pontossdg, megbizhatdsadg, tiirelem, empatia, higiéné,
segitOkészség

Kotelezettségek

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

- munkafegyelem, kozdsségi egylittmiikodés a jO munkahelyi 1égkdr megtartdsa ¢és
erositése,

- Osszehangolt munkavégezés az 6vodapedagdgusokkal és az dvoda tébbi dolgozojaval,

- példamutato viselkedés, munkafegyelem, pontos, gondos munkakezdés és végzés,

- esztétikus, apolt, tiszta, munkaruhdban, munkavégzésre alkalmas allapotban vald
megjelenés,

- nem alkalmazhatéak pedagdgusi elvekkel ellentétes biintetési eljarasok,

- az 6voda napi és heti rendjéhez igazodo, a kdzvetlen felettes meghatarozasa alapjan valéd
feladatellatas,

- atagintézmény-igazgato utasitasa alapjan az 6voda nyitasa, zarasa,

- gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete,

- szigortan tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel
megvonasa,

- a dolgoz6 tudomadsara jutott hivatali titkok megdrzése (az intézmény miikodésével
Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabodl beliigynek szamito témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak),

- az ovoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval valo biztositasa,

- sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére,

- sziikség esetén 6.00-8.00 és 12.00-18. kozott a gyermekek feliigyelete,

- az intézmény kornyezettudatos személetének tiszteletben tartdsa, ennek megfelelden
torténd munkavégzés (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodds, Ujrahasznositas

sth.),

- ¢évente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
értékeli,

- naponta egyezteti elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 6vodapedagdgussal és kdzvetlen
kollegéival,

- a csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tdjékoztatast ad a csoport 6vondjének,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titkoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat/ dolgozo6i, gyereki,
szll6i/ csak a sziikséges mértékben- az Ovoda igazgatdjanak vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel
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Feladatkor részletesen

Allandé feladatok

szorosan egyiittmilkddik a csoportos ovondkkel, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit, a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozéasaban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint,

az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveléi munkat,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol (feliigyelet biztositasa, a
parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezése, és lebonyolitdsa, a lassabban
halado6, egyéni segitséget igényld gyermekek fejlesztése, a gyermekekre vonatkozo tervek
nyomon kovetése, és megvaldsitasaban valo kozremiikodés),

foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkéat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segitséget nyljt a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni,

segiti a gyermekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét,

az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi
teendOinek ellatasaban: az étkeztetésnél, az oOltozkodésnél, a tisztalkodasban a
levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban,

az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0lt6zkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez,

jatékfoglalkozasokat dnalldan tart,

sétandl, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt,

a de¢lutani foglalkozdsokon a pedagogus utmutatdsa szerint segit a szervezett
foglakozasokat el6készitésében, levezetésében,

csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra,

segiti a gyermekek hazabocsatasat,

6vondi Utmutatés alapjan 6nalldoan egyéni vagy kiscsoportos jatékirdnyitast végez,
kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy igazgatot,

a gyermekek ovodai munkdjarol a sziilknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja,

ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hézirend, Pedagogiai program),
munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi,

az SZMSZ-ben rogzitett tinnepeken, évodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
vesz,

részt vesz a csoporttal kapcsolatos dokumentacié vezetésében az ovodapedagogus
irdnymutatdsa alapjan,

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

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

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢&s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére,

az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja,

munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valo részvétel,
vegyen részt az NNK eldirasai szerinti kotelez6 munkaalkalmassagi vizsgéalaton, az
egészseégligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania,

ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, el6z6 nap, legkésObb aznap 7.00 6raig,

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

véleménynyilvéanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

Jogkor, hataskor

gyakorolja a jogszabalyban és az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
rabizott gyermekcsoportra terjed ki,
javaslattételre jogosult az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Felelosségi kor

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

munkijat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

a fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja,

ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal errdl értesiti az illetékes vezetot,

leltari feleldsséggel tartozik a csoportjanak, az 061t6z6, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekeért, eszkdzokert.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetoi utasitasok 1igénytdl 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 tartasaért,

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

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakori kapcsolatok

kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a tagintézmény-
igazgatdval,

részt vesz a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezleteken,

az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatot tart a
sziilokkel.
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Egvéb feladatok, megbizasok
- minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra, személyre sz6ldan,
- az 6voda IKT eszkozeinek célszert hasznalata.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
- ellendrzi a jatékeszkdzok biztonsagat,
- figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot  eszkozol.

Munkajanak ellendrzése:
- az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
- rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor,
- az ellendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsahoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo.

Ellendrzésére jogosultak:
- csoportos 6vodapedagogus,
- tagintézmény-igazgato,
- igazgato.

ZARADEK
Ezen munkakori leirés .............. napjan 1€p ¢€letbe. A munkakéri leirds modositasanak jogat

a korlilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavonasig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

igazgatd

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 biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallald
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2.12. Gyégypedagogiai asszisztens munkakori leiras minta

Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit u. 3.
Joggyakorlo: igazgato

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: gyogypedagogiai asszisztens
Besorolasa: a 2023. évi LII a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény alapjan
A munkakor célja:
Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése, a pedagodgiai program eredményes
megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse a
gyogypedagogus gyakorlati és dokumentéacidos munkajat. Az intézmeény Alapitd Okirata alapjan
integralhatd, az egészségiigyi problémaval kiizdd, az egyéni és életkori sajatossagok alapjan
differencialt nevelésben részesiild gyermekek ovodai nevelési feladatainak ellatasdban valo
kozremiikodés.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakér szakmai iranyitoja: tagintézmény-igazgatod
Helyettesités eldiras:

- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgatd

- 30 napon tali helyettesitést az igazgato6 rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: Erdi Kincses Ovoda és Tagovodai
Munkaideje: heti 40 6ra
Munka beosztasa:

- heti 5 napos munkarendben,

- napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint
Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zarasanak ideje, és az Gsszevont
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: kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek: az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
iIsmerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes ¢és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: pontossdg, megbizhatdsadg, tiirelem, empatia, higiéné,
segitOkészség, j6 kommunikacids képesség, pedagogiai érzékenység.

Kotelezettségek

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése

az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az 6voda munkarendje, munkaterve, hazirendje,
az igazgato ¢és a gyogypedagogus irdnymutatisa alapjan végzi a sajatos nevelési igényl
gyermekek korében a gydgypedagdgiai asszisztensi tevékenységet,

munkafegyelem, kozdsségi egylittmiikodés a joO munkahelyi 1égkér megtartdsa és
erositése,

Osszehangolt munkavégezés az 6vodapedagdgusokkal és az 6voda tobbi dolgozdjaval,
példamutat6 viselkedés, munkafegyelem, pontos, gondos munkakezdés és végzés,
esztétikus, dpolt, tiszta, munkaruhdban, munkavégzésre alkalmas &llapotban vald
megjelenés,

nem alkalmazhatdak pedagogusi elvekkel ellentétes biintetési eljarasok,

az évoda napi és heti rendjéhez igazodo, a kdzvetlen felettes meghatarozasa alapjan valo
feladatellatas,

gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete,

szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegbztetés €s az étel
megvonasa,

a dolgoz6 tudomésara jutott hivatali titkok megdrzése (az intézmény mikodeésével
Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak),

az 6voda zavartalan miitkodésének sziikség esetén tulmunkaval vald biztositasa,

a nap folyaméan szakszerlien ellatja mind a csoportszobaban, mind az udvaron a
gyermekek feliigyeletét,

sziikség esetén 6.00-8.00 és 12.00-18.00 kozott 6nalldan, egyediil is ellatja a gyermekek
feliigyeletét,

az intézmény kornyezettudatos személetének tiszteletben tartdsa, ennek megfelelden
torténd munkavégzés (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, wjrahasznosités
stb.),

évente egy alkalommal - meghatdrozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
értékel,

naponta egyezteti elképzeléseit a csoportjdban dolgozé dvodapedagdgussal és kdzvetlen
kollegaival,

a csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast ad a csoport 6vondjének,
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a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titkoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat/ dolgozoéi, gyereki,
szll6i/ csak a sziikséges mértékben- az Ovoda igazgatojanak vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel,

telefonjat munkaidében koteles lehalkitott izemmodban tartani, hivasokat csak indokolt
esetben indithat és fogadhat, ezalatt a csoport felligyeletérdl koteles gondoskodni,

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

Feladatkor részletesen

Allandé feladatok

szorosan egyiittmiikodik a csoportos o6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagbgiai célkitlizéseit, a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozisaban a
csoport kialakitott napirendje €s nevelési terve szerint,

az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldi munkat,

koteles gondoskodni a gyermekek testi szilikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl (feliigyelet biztositasa, a
parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezése, ¢és lebonyolitasa, a lassabban
halado, egyéni segitséget igényld gyermekek fejlesztése, a gyermekekre vonatkozoé tervek
nyomon kovetése, és megvaldsitasaban valo kozremiikodés),

foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkzoket
elokésziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elékészitésében, egyes gyermekeket, egyéni segitséget nyljt

segiti a gyermekek befogadasanak zokkenOmentessé tételét,

az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi
teendOinek ellatasaban: az étkeztetésnél, az Oltozkodésnél, a tisztalkodasban a
levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban,

az udvari levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez,

jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasokndal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt,

a de¢lutani foglalkozdsokon a pedagogus utmutatdsa szerint segit a szervezett
foglakozasokat el6készitésében, levezetésében,

csendes pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

segiti a gyermekek hazabocsatasat,

6vondi Utmutatés alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagogus, gyogypedagogus titmutatasa
szerint alkalmazza,

kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy igazgatot,

a gyermekek ovodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz, gyoégypedagdgushoz irdnyitja,

ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hézirend, Pedago6giai program),
munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi,
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az SZMSZ-ben rogzitett tinnepeken, évodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
Vesz,

részt vesz a csoporttal kapcsolatos dokumentacié vezetésében az oOvodapedagdgus
irdnymutatasa alapjan.

Egvéb elvarasok

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére,

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

ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének el6z6 nap, legkésébb aznap 7.00 oraig,

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

véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sért6 vagy veszélyeztet6 modon nem gyakorolhatja,

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

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

Jogkor, hataskor

gyakorolja a jogszabalyban és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
rabizott gyermekcsoportra terjed ki,
javaslattételre jogosult az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

munkdjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

a fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja,

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

leltari feleldsséggel tartozik a csoportjanak, az 0lt6z0, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekeért, eszkdzokert.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok 1igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, 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 eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
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- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakori kapcsolatok
- kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagogusaival, a tagintézmény-
igazgatdval, a gyogypedagdgussal,
- részt vesz a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezleteken,
- az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatot tart a
sziilokkel.

Egvéb feladatok, megbizasok
- minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoldan,
- az 6voda IKT eszkozeinek célszert hasznalata.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
- ellendrzi a jatékeszk6zok biztonsagat,
- figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszkozol.

Munkajanak ellenérzése:
- az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
- rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor,
- az ellendrzéshez kapcsolddd értékeléssel feladatainak ellatasdhoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo

Ellendrzésére jogosultak:
- csoportos 6vodapedagogus
- gyogypedagogus
- tagintézmény-igazgatd
- 1gazgato

ZARADEK

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

Kelt: Erd,

igazgatd

NYILATKOZAT
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s 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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2.13. Dajka munkakori leirds minta

Dajka munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erdi I’(incses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit u. 3.
Joggyakorlo: igazgato

Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosité szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartozkodasi helye:

Munkakor

Beosztasa: dajka
Besorolasa: 2023. évi LII. a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolo torvény alapjan
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 munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: tagintézmény-igazgato,
Helyettesités eldiras:
- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgatd
- 30 napon tuli helyettesitést az igazgato rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime:
Munkaideje: heti 40 ora
Munka beosztasa:
- heti 5 napos munkarendben,
- alapvetden délelott: 6.00 -14.00, délutan: 10.00 -18.00.
Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zarasanak ideje, és az Osszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok
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Alapkévetelmény: biintetlen eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek: az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes ¢s példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

Kotelezettségek

munkafegyelem, kozosségi egylittmiikodés a jo munkahelyi légkor megtartdsa és
erdsitése,

0sszehangolt munkavégezés az 6vodapedagogusokkal €és az 6voda tobbi dolgozojaval,
példamutat6 viselkedés, munkafegyelem, pontos, gondos munkakezdés és végzés,
esztétikus, dpolt, tiszta, munkaruhdban, munkavégzésre alkalmas &llapotban vald
megjelenés,

nem alkalmazhatdak pedagogusi elvekkel ellentétes biintetési eljarasok,

az évoda napi és heti rendjéhez igazodo, a kdzvetlen felettes meghatarozasa alapjan valo
feladatellatas,

a tagintézmény-igazgato utasitasa alapjan az 6voda nyitdsa, zarasa,

gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete,

szigortian tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel
megvonasa,

a dolgoz6 tudomasara jutott hivatali titkok megdrzése (az intézmény mitkddésével
Osszefliggd belso problémak, az 6voda szempontjabdl belligynek szamito témak, szakmai
vagy munkatiigyi vitak),

az 6voda zavartalan miitkodésének sziikség esetén tilmunkaval valo 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 megfelelden
torténd munkavégzés: szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, Gjrahasznositas
stb.,

évente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
értekell,

naponta egyezteti elképzeléseit a csoportjdban dolgozd 6vodapedagdgussal és kozvetlen
kollegéival,

a csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jardé gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tdjékoztatast ad a csoport 6vondjének,

a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titkoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat/ dolgozoéi, gyereki,
sziil6i/ csak a sziikséges mértékben- az intézmény igazgatdjanak vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel

Feladatkor részletesen

Allandé feladatok
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A gyermekek gondozasa, feliigyelete

- Dbetartja a munkafegyelmet, a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait
¢s az egészseégligyi eldirasokat,

- szorosan egyiittmiikddik a csoportos 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit, a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozéasaban a
csoport kialakitott napirendje €s nevelési terve szerint,

- a tagintézmény-igazgatdé altal meghatarozott csoportban az &6vodapedagogussal
egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 0ltozkodést,
vetkOzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, az ébredést, a szokasok kialakitasat, a
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti,

- tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat,

- déleldtt, az 6vondvel egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités),

- részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken,

- kiilsé foglalkozédsok, sétak, kiranduldsok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond tmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre,

- gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérol,

- tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegedore,

- a gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat,

- az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén,

- atisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektol elzart helyen tarolja,

- amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrdl (emeleten a csoportszoba ablakai csak buko allapotban lehetnek a
gyermekek jelenlétében),

- a hanyds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a sziiloknek,

- feliigyelet nélkiil nem hagyhat gyermeket,

- a baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetOnek.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

- agyerekek kdrnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢és a hozza tartozd O1t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségligyi eldirdsoknak megfelelden,

- naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitdo lemosast.

- el6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket,

- az idGszakos nagytakaritas soran - évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
¢s aprilisban) - kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi,

- feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kdpenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak),
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- meghatarozott rend szerint gondoskodik a gyerekek d4gynemijének le- ¢és
felhuzéasardl/mosasardl. Jarvanyos idészakban, tettivel valo fert6zottség idején az 6vond
kérésére gyakrabban is,

- gondozza az 6voda novényeit,

- amennyiben a karbantarté nem tartézkodik az 6vodaban akkor sziikség szerint udvart,
jardat seper, télen csuszasmentesit, havat lapatol, rendben tartja az udvart (homokot as
fiivet locsol stb.), 6vja az 6voda targyait,

- ellatja azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgaté megbizza,
tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a
ho eltakaritasat, kézbesitést, hétvégi tigyeletet,

- telefonjat munkaidében kdteles lehalkitott izemmodban tartani, hivasokat csak indokolt
esetben indithat és fogadhat, ezalatt a csoport feliigyeletérdl koteles gondoskodni,

- az ovoda terliletén tilos a dohanyzas, erre a hatalyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatdl szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

- a konyhdn atveszi az ételt és az étkeztetéshez (tizorai, ebéd, uzsonna) sziikséges talald
eszkozoket, melyeket a csoportba szallit,

- az ételt letakarva mennyiségileg és mindségileg érintetleniil a csoportba szallitja,

- akonyhai dolgozo altal atadott ételt a gyermekek- befizetok 1étszama, megfeleld ételadag
alapjan osztja el,

- az edények és az étel talalasa a HACCP eldirasok alapjan a csoportszobaban torténik,

- egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol,

- ¢étkezéskor talal (6vondvel egyeztetve), ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a csoportszobdbdl, aktivan részt vesz az
étkezések kulturalt lebonyolitasaban,

- segiti a gyermekek naposi tevékenyseégét.

Eseti dajkai feladatok

- sziikség esetén a gyermekeket lemossa,

- nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyu;t,

- 1ddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotddden, nyari zaras
1dején, fert6z6 megbetegedés esetén),

- havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal,

- ¢évszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letdrli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa,

- munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik,

- munkavégzés alatt betartja munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat,

- a gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasardl gondoskodik,

- haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben, ezutan szol a keresett személynek,
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- az intézmény épliletét kizardlag vezetdi engedéllyel hagyhatja el,

- az ovoda zarasakor meggy6zodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva, majd
betizemeli a riasztot,

- az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik,

- nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol,

- az igazgatd ¢és oOvodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa az illetékeshez,

- feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, a hianyt és az amortizaciot jelenti a
tagintézmény-igazgatonak.

Egvéb elvarasok

- gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikdcios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére,

- az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagodgushoz iranyitja,

- munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel,

- vegyen részt az NNK eldirasai szerinti kotelezd munkaalkalmassagi vizsgélaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania,

- ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének el6z6 nap, legkésébb aznap 7:00 oraig,

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

- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Munkakezdés szerinti feladatelosztas

6.00-14.00

- 6 00 — 7.45-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6zd), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa €s rendben tartasa, reggeli elkészitése
és betalalasa,

- sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10.00 6rakor munkaidejét
kezdd dajkamunkatars csoportjaban is besegit,

- 8.00 6ratol 9.15-ig a sajat csoportjaban tartdzkodik €s ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket: udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt
segitségnyujtas a mosdo hasznélataban és az 61tozkodésben,

- 10.15-11.30 kdzott a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint
a személyéhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartdsa, elokésziilet az
ebédhez, dgyak lerakésa (sziikség esetén besegit az 6vodapedagdgusnak az udvaron a
gondozasi feladatok ellatasaban),

- 11.30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas, ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betdlalasa,
részvétel az ebédeltetés folyamatidban, edények konyhédba széllitdsa, délutani csendes
pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felsoprése és szelldztetése,

- 13.00 -14.00 6raig a személyéhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa,

- esetenként segitségnyujtas a gyermekek altatdsdban.
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10.00-18.00

10.00 oratél a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket: udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott
segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és az 6ltozkddésben,

10.30 -11.30 o6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0), valamint
a személyéhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa, elokésziilet az
ebédhez (sziikség esetén besegit az 6vodapedagdgusnak az udvaron a gondozasi feladatok
ellatasaban),

11.30 ¢6ratdl gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbodl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas, ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betélalasa,
részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények konyhaba széllitasa,

délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felsoprése és
szellOoztetése,

13.00 -15.00 6raig a személyéhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa,
esetenként segitségnyujtas a gyermekek altatasaban,

a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsa: - ébresztés, oOltoztetés, fektetd agyak
elpakoldsa, a csoportszoba uzsonndztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
tisztalkodasi teenddk segitése,

15.00-18.00 oraig wuzsonnaztatds, edények konyhaba torténd szallitdsa, udvari
jatéktevékenység/levegdztetés eldtt segitségnyujtés s az 6ltdzkddésben, a hulladékgyiijtd
edények (kommunalis, szelektiv) liritése, csoportszobak és kozds helyiségek beosztas
szerinti takaritasa, az 6voda épliletének zarasa.

Jogkor, hataskor

gyakorolja a jogszabalyban és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
rabizott gyermekcsoportra terjed ki,
javaslattételre jogosult az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

a fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja,

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

leltari feleldsséggel tartozik a csoportjanak, az 061t6z6, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekeért, eszkdzokeért

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

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

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

135


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

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

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakori kapcsolatok
- kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagogusaival, a partnercsoport
dajkajaval,
- részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkéjaban,
- napi kapcsolatban van a konyha dolgozoival.

Egyéb feladatok, megbizasok
- minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szo6l6an

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
- kozvetleniil ellendrzi a konyha teriiletérdl kiadott eszk6zok mindségét €s mennyiségét,
- figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossdgot eszkozol.

Munkéajanak ellenérzése:
- az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
- rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor,
- az ellendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsahoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo.

Ellenorzésére jogosultak:
- csoportos 6vodapedagogus
- tagintézmény-igazgatod
- igazgatd

ZARADEK
Ezen munkakori leirés .......... napjan lép ¢€letbe. A munkakdri leirds modositasanak jogat a
kortilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

igazgatd

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

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.14. Ovodatitkar I. munkakori leiras minta

Ovodatitkar I. munkakori leiras

Munkaltato

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

Joggyakorlo: igazgato

Munkavallalé

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakore: 6vodatitkar

Besorolasa: 2023. évi LII. a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo térvény alapjan

A munkakor célja:

Az o6vodai tligyvitel, az intézmény miikdodéséhez kapcsolodd és sziikséges nyilvantartdsok
vezetése az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat, valamint a kapcsolodo jogszabalyok alapjan.
Adatok kezelése, statisztikdk elkészitése, melyek az igazgatd munkdjat, az intézmény
miikddését, az intézmény €s partnerei kozotti egyiittmiikddést segitik. Az 6vodai tigyvitel
szervezése ¢s adminisztrativ munka végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa. Alapvetd
tajékoztatasi protokoll, szervezési feladatok ellatasa.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato

Helyettesités el6iras: helyettesitést az igazgato6 rendeli el.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3.

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra

Munkabeosztasa: heti 5 napos munkarendben.

Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zarasanak ideje, és az Gsszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikkséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet
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Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku iskolai végzettség

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, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, segitokészség, j6 kommunikacidés képesség,
humorérzék.

Kotelezettségek

- agyermekek és partnerek jogainak tiszteletben tartdsa, emberi méltosaganak tisztelete,

- az 6voda miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa,

- az intézmény kornyezettudatos szemléletének tiszteletben tartdsa, ennek megfelelden
torténd munkavégzés (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, wjrahasznositas,
stb.)

- magantelefonjat munkaidében kdteles lehalkitott tizemmodban tartani. hivasokat csak
indokolt esetben indithat és fogadhat,

- szolgalati telefonjat hasznalatra kész allapotban kell tartania munkaidében,

- az ovoda teriiletén tilos a dohdnyzas, erre a hatdlyos jogszabdlyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatdl szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség,

- munkafegyelem és a hataridék megtartasa,

- j6 munkahelyi 1égkdr megtartasa, fejlesztése.

Feladatkor részletesen

- atagintézmények hivatalos ligyeit nyilvantartja, rangsorolja az ligyeket, telefoniigyeletet
tart,

- tervezi, szervezi a munkakorébe utalt feladatok ellatasat,

- a gyermekek étkezésével kapcsolatos feladatokat hatariddre elvégzi,

- az ¢étkezési téritési dij csokkentéséhez, a normativ jogosultsighoz sziikséges
dokumentumokat beszerzi,

- a kedvezményezettekrdl nyilvantartast vezet,

- a sziikséges rendszerességgel kimutatasokat készit és az igazgatd tdjékoztatasa mellett,
tovabbitja az Intézményi Gondnoksagra, valamint a Kozgazdasagi Fosztaly munkatarsa
felé,

- nyilvantartja az ligyiratokat, kiemelt fontossaggal kezeli a hataridos tigyeket, a dolgozok
jelenléti ivét,

- gondoskodik arrél, hogy a munkakdrébe és hataskorébe utalt dokumentumok rendezett
¢és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

- kezeli az iigyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds ligyiratokat (megfeleld szignalast
kovetden) az ligyintézOkhoz, és aldirassal atveteti azokat,

- t4jékoztatast ad az érintetteknek az ligyben az igazgato felhatalmazasa alapjan,

- elokésziti az oktoberi statisztikat és az adatokat a KIR Statisztikai Rendszerbe felvezeti
majd az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden tovabbitja azokat,

- egylittmiikodik a normativa jelentések elkészitésében,

- aziugyiratokrdl masolatot €s masodlatot készit, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi,
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nyilvantartja és gondoskodik a pedagdgus igazolasok és igazolvanyok id6ben valo
érvényesitésérol és kiadasarol,

elkésziti a valtozasjelentést és hatariddre tovabbitja az Intézményi Gondnoksagra,
hataridore elkésziti azokat az tigyviteli, adatgyljtési, statisztikai feladatokat, melyeket az
igazgato a feladatkorébe utal,

az intézmény székhelyén segiti az 6voda milkdodését az elektronikai eszkozok
beallitasaval a nevelés nélkiili munkanapokon, kiilsé szakmai ellendrzések alkalméval,
valamint az igazgat6 kérésére.

Egvéb elvarasok

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

a gyermekek ¢és sziilok emberi maltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el,
rendelkezzen széleskorl altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel,

legyen innovativ és tudasat folyamatosan gyarapitsa, a megszerzett tudast adaptalja és
alkalmazza munkdja soran,

képviselje az intézmény érdekeit kiilonbozé szakmai és kozéleti forumokon, és
szervezetekben,

munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elGirasok betartasa, oktatason vald részvétel,
vegyen részt az NNK eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgélaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania,

ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az
igazgatonak, és kozvetlen munkatarsainak el6z6 nap, legkésobb aznap 7.00 oraig,
munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Jogkor, hataskor

gyakorolja a jogszabalyban és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
munkakorébe utalt feladatokra terjed ki,

javaslattételre jogosult az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben,

jogosult a partnerek figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabéalyoknak, bels
utasitasoknak,

Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) -be vald belépés sajat jelszoval.

e-menza rendszer adminisztratori szerepkorben valo hasznalata.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

munkdjat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hazirend stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitisok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi,

ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.
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Felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

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

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

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

- az energia ¢és anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvalositasaért.

Munkakori kapcsolatok
- munkakapcsolatot tart fenn az intézmény tobbi Ovodatitkardval, az intézmény
dolgozoival, a tagintézmény-igazgatokkal, a sziilokkel és tarsintézményekkel, az
Intézményi Gondnoksag és a Kozgazdasagi Féosztaly munkatarsaival,
- részt vesz a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezleteken,
- egylittmiikodik a neveldtestiilet €s alkalmazotti kozosség tobbi tagjaval.

Egvéb feladatok, megbizasok
- minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra személyre szo6l6an,
- az 6voda IKT eszkozeinek célszerti hasznalata.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
- figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszkozal,
- ellendrzi az atvett iratokat a tartalmi és formai kovetelményeknek megfelelden, kéri azok
javitasat.

Munkajanak ellenorzése:
- az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint,
- rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,
- ellendrzését maga is kérheti.

Ellenorzésére jogosultak:
- igazgatd

ZARADEK
Ezen munkakori leirés .......... napjan lép €letbe. A munkakdri leirds modositasanak jogat a
korlilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,
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igazgato

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 munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallald
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2.15. Ovodatitkar II. munkakori leirdas minta

Ovodatitkar I1. munkakori leiras

Munkaltaté

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

Joggyakorlo: igazgato

Munkavallalé

Munkakort betolto neve: Tiinde
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosité szama:
Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Tartozkodasi helye:

Munkakor

Munkakéore: 6vodatitkar

Besorolasa: 2023. évi LII. a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo torvény alapjan

A munkakor célja:

Az oOvodai lgyvitel, az intézmény miikodéséhez kapcsolodo és sziikséges nyilvantartdsok
vezetése az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat, valamint a kapcsolodo jogszabalyok alapjan.
Adatok kezelése, statisztikdk elkészitése, melyek az igazgatd munkajat, az intézmény
miikodését, az intézmény és partnerei kozotti egylittmiikodést segitik. Az dvodai tligyvitel
szervezése ¢és adminisztrativ munka végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatdsa. Alapvetd
tajekoztatasi protokoll, szervezési feladatok ellatasa.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatod

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato

Helyettesités eldiras: helyettesitést az igazgato rendeli el.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3.

Munkaideje: heti munkaideje 30 6ra

Munkabeosztasa: heti 5 napos munkarendben.

Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zardsdnak ideje, és az Osszevont
csoportok miikodésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

143


mailto:kincses@erd.hu

Erdi Kincses Ovoda
2030 Erd, Edit utca 3.

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

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet

Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek: Az ovodai nevelési €és egészségiigyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak,
tovabba munkakdrét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek: informatikai jartassag (word, excell), preciz és gyors munkavégzés,
problémamegoldod képesség,

Személyes tulajdonsagok: szakmai elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartds, segitOkészség, jo kommunikacios képesség,
humorérzék.

Kotelezettségek

- a gyermekek és partnerek jogainak tiszteletben tartasa, emberi méltosaganak tisztelete,

- az 6voda miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa,

- az intézmény kornyezettudatos szemléletének tiszteletben tartdsa, ennek megfeleléen
torténd munkavégzés (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, jrahasznositas
stb.)

- magantelefonjat munkaiddben koteles lehalkitott izemmodban tartani, hivasokat csak
indokolt esetben indithat és fogadhat,

- szolgélati telefonjat hasznalatra kész allapotban kell tartania munkaidében,

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

- munkafegyelem és a hataridok megtartésa,

- j6 munkahelyi légkor megtartasa, fejlesztése.

Feladatkor részletesen

- atagintézmények hivatalos ligyeit nyilvantartja, rangsorolja az ligyeket, telefoniigyeletet
tart,

- tervezi, szervezi a munkakdorébe utalt feladatok ellatasat,

- a sziikséges rendszerességgel kimutatasokat készit és az igazgatd tdjékoztatdsa mellett,
tovabbitja az Intézményi Gondnoksagra, a Kozgazdasagi Féosztaly, valamint a Human-
Szolgaltatasi FOosztaly munkatarsa fele,

- nyilvantartja az ligyiratokat, kiemelt fontossaggal kezeli a hataridds tigyeket,

- gondoskodik arrél, hogy a munkakdrébe és hataskorébe utalt dokumentumok rendezett
¢és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

- kezeli az ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds ligyiratokat (megfeleld szignalast
kovetden) az ligyintézOkhoz, és alairassal atveteti azokat,

- tajékoztatast ad az érintetteknek az tigyben az igazgato felhatalmazasa alapjan,

- azigyiratokrol masolatot és masodlatot készit, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi,

- hatariddre elkésziti azokat az tigyviteli, adatgyljtési, statisztikai feladatokat, melyeket az
igazgato a feladatkorébe utal,

- vezeti és nyilvantartja az intézménnyel jogviszonyban allo alkalmazottak adotigyeit
(csaladi adokedvezmény, éves adobevallashoz sziikséges jovedelemigazolasok),

- vezetl ¢és nyilvantartja tagintézményenként a tagintézmény-igazgatok altal leadott és
ellenjegyzett szamlakat,

- ellendrzi a szamlak 1d6- és jogszeriiségét, valamint annak elfogadhatosagat,

- vezeti a dolgozok munkaba jarasanak koltségtéritésével kapcsolatos nyilvantartast.
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Egvéb elvarasok

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére, legyen példamutato,

a gyermekek ¢és sziilok emberi maltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el,
rendelkezzen széleskort altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel,

legyen innovativ és tudasat folyamatosan gyarapitsa, a megszerzett tudast adaptalja és
alkalmazza munkaja soran,

képviselje az intézmény érdekeit kiilonbozé szakmai ¢és kozéleti forumokon, és
szervezetekben,

munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald részvétel,
vegyen részt az NNK eldirdsai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania,

ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
igazgatonak, és kozvetlen munkatarsainak el6z6 nap, legkés6bb aznap 7.00 ordig,
munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Jogkor, hataskor

gyakorolja a jogszabalyban és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
munkakorébe utalt feladatokra terjed ki,

javaslattételre jogosult az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben,

jogosult a partnerek figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi,

ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal errdl értesiti az igazgatot.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, 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 eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért,

az energia- és anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvalositasaért.
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Munkakori kapcsolatok
- munkakapcsolatot tart fenn az intézmény tobbi O&vodatitkaraval, az intézmény
dolgozoival, a tagintézmény-igazgatokkal, a sziilokkel ¢és tarsintézményekkel, az
Intézményi Gondnoksag, a Kozgazdasagi Foosztaly, valamint a Human-Szolgéaltatasi
Féosztaly munkatarsaival,
- 1észt vesz a nevelbtestiileti és alkalmazotti értekezleteken,
- egyiittmiikodik a neveldtestiilet €s alkalmazotti kozosség tobbi tagjaval.

Egvéb feladatok, megbizasok

- minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra személyre szo6l6an,

- az ovoda IKT eszkozeinek célszerii hasznalata,

- Az igazgato utasitasa alapjan koteles a heti kotelezo munkaidejét az intézmény barmelyik
telephelyén eltolteni.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
- figyelemmel kiséri az energia felhasznalésat, takarékossagot eszk6zol,
- ellendrzi az atvett iratokat a tartalmi és formai kovetelményeknek megfelel6en, kéri azok
javitasat.

Munkéajanak ellenérzése:
- az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
- rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,
- ellendérzését maga is kérheti.

Ellendrzésére jogosultak:
- 1gazgato

ZARADEK
Ezen munkakori leirés ........... napjan 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,

igazgatd
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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 biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkém sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.16. Ovodatitkar III. munkakéri leiras minta

Ovodatitkar ITII. munkakori leiras

Munkaltato

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

Joggyakorlo: igazgato

Munkavallalé

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakore: ovodatitkar

Besorolasa: 2023. évi LII. a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo térvény alapjan

A munkakor célja:

Az o6vodai tligyvitel, az intézmény miikodéséhez kapcsolodd és sziikséges nyilvantartdsok
vezetése az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat, valamint a kapcsolodo jogszabalyok alapjan.
Adatok kezelése, statisztikdk elkészitése, melyek az igazgatd munkdjat, 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: igazgato

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato

Helyettesités eléiras: helyettesitést az igazgato rendeli el.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3. és 2030 Erd, Facan koz 33.

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra

Munkabeosztasa: heti 5 napos munkarendben.

Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zarasanak ideje, és az Gsszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikkséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet
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Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku iskolai végzettség

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, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, segitokészség, j6 kommunikacidés képesség,
humorérzék.

Kotelezettségek

- agyermekek és partnerek jogainak tiszteletben tartasa, emberi méltosaganak tisztelete,

- az 6voda miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa,

- az intézmény kornyezettudatos szemléletének tiszteletben tartdsa, ennek megfelelden
torténd munkavégzés (szelektiv hulladékgyiijtés, energiagazdalkodas, ujrahasznositas
stb.)

- magantelefonjat munkaidében kdteles lehalkitott tizemmodban tartani, hivasokat csak
indokolt esetben indithat és fogadhat,

- szolgalati telefonjat hasznalatra kész allapotban kell tartania munkaidében,

- az ovoda teriiletén tilos a dohdnyzas, erre a hatdlyos jogszabdlyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatdl szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség,

- munkafegyelem és a hataridék megtartasa,

- j6 munkahelyi 1égkdr megtartasa, fejlesztése.

Feladatkor részletesen

- atagintézmények hivatalos tigyeit nyilvantartja, rangsorolja az ligyeket, telefoniigyeletet
tart,

- tervezi, szervezi a munkakorébe utalt feladatok ellatasat,

- a gyermekek étkezésével kapcsolatos feladatokat hatariddre elvégzi,

- oviKréta adminisztratori szerepkdrben vald haszndlata,

- a teritési dij csokkentéséhez, a normativ jogosultsaghoz sziikséges dokumentumokat
beszerzi,

- a kedvezményezettekrdl nyilvantartast vezet,

- a sziikséges rendszerességgel kimutatasokat készit és az igazgatd tdjékoztatdsa mellett,
tovabbitja az Intézményi Gondnoksagra, a Kozgazdasagi Féosztaly, valamint a Human-
Szolgaltatasi FOosztaly munkatarsa fele,

- nyilvantartja az ligyiratokat, kiemelt fontossaggal kezeli a hataridds tigyeket,

- gondoskodik arrél, hogy a munkakdrébe és hataskorébe utalt dokumentumok rendezett
¢és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

- kezeli az iigyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds ligyiratokat (megfeleld szignalast
kovetden) az ligyintézokhoz, és aldirassal atveteti azokat,

- t4jékoztatast ad az érintetteknek az ligyben az igazgato felhatalmazasa alapjan,

- azigyiratokrol masolatot és masodlatot készit, az elintézett tigyek iratait irattarba helyezi,

- hataridore elkésziti azokat az tigyviteli, adatgyljtési, statisztikai feladatokat, melyeket az
igazgato a feladatkorébe utal,

- naprakészen nyilvantartja és rendszeresen ellendrzi a KIR dolgozoi nyilvantartasat, a
személyi tablat, és személyi anyagot,
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vezeti a tovabbképzés nyilvantartast.

Egvéb elvarasok

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére, legyen példamutato,

a gyermekek ¢€s sziilok emberi maltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el,
rendelkezzen széleskort altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel,

legyen innovativ és tudasat folyamatosan gyarapitsa, a megszerzett tudast adaptalja és
alkalmazza munkaja soran,

képviselje az intézmény érdekeit kiilonbozé szakmai ¢és kozéleti forumokon, és
szervezetekben,

munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valo részvétel,
vegyen részt az NNK eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyl konyvet naprakész allapotban kell tartania,

ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
igazgatonak és kozvetlen munkatarsainak el6z6 nap, legkésdbb aznap 7.00 6raig,
munkaidon kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvéanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja.

Jogkor, hataskor

gyakorolja a jogszabalyban és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
munkakorébe utalt feladatokra terjed ki,

javaslattételre jogosult az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben,

jogosult a partnerek figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak,

Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) -be valo belépés sajat jelszoval,

e-menza rendszer adminisztratori szerepkorben vald hasznalata.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

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

ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal errdl értesiti az igazgatot.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok 1igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

tliz- és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért,
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- rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol  eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

- az energia- és anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvalositasaért

Munkakori kapcsolatok
- munkakapcsolatot tart fenn az intézmény tobbi Ovodatitkaraval, az intézmény
dolgozobival, a tagintézmény-igazgatokkal, a szililokkel ¢és tarsintézményekkel, az
Intézményi Gondnoksag, a Kozgazdasagi Foosztaly, valamint a Human-Szolgaltatési
Foosztaly munkatarsa felé,
- részt vesz a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezleteken,
- egyiittmiikddik a nevel6testiilet €s alkalmazotti kozdsség tobbi tagjaval.

Egvéb feladatok, megbizasok

- minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra személyre szo6l6an,

- az ovoda IKT eszkozeinek célszerii hasznalata,

- Az igazgato utasitasa alapjan koteles a heti kotelezd munkaidejét az intézmény barmelyik
telephelyén eltolteni.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
- figyelemmel kiséri az energia felhasznalésat, takarékossagot eszk6zol,
- ellendrzi az atvett iratokat a tartalmi és formai kdvetelményeknek megfelelden, kéri azok

javitasat.

Munkajanak ellenorzése:
- az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint,
- rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,
- ellendérzését maga is kérheti.

Ellenorzésére jogosultak:
- igazgatd

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024.01.01. napjan 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat
a korlilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavonasig vagy
modositasig érvényes.

Kelt: Erd,
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igazgatd

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 blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallalo
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2.17. Kertész-karbantarté munkakori leiras minta

Kertész- karbantarto munkakori leiras

Munkaltato

Név: Erdi I’(incses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit u. 3.
Joggyakorlo: igazgato

Munkavallalo

Munkakort betolté neve:
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakér: kertész- karbantartd

A munkakor célja:

Az 6voda udvaranak, kiils6 kornyezetének évszaknak és iddjarasnak megfeleld tisztan tartdsa,
valamint az 6voda bels6 tereinek biztonsagos, esztétikus allapotanak fenntartasa a javitési,
karbantartdsi munkalatokkal.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai iranyitoja: tagintézmény-igazgato, igazgato

Helyettesités eléiras: helyettesitést az igazgato6 rendeli el irasban.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: munkajat az igazgato altal meghatarozott helyen €s beosztés szerint
végzi
Munkaideje: heti 40 6ra
Munka beosztasa:
- heti 5 napos munkarendben,
- alapvetden délelétt: 6.00 -14.00
Szabadsag: a dolgozo szabadsagat az igazgatoval egyeztetve veheti Ki.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: biintetlen el6élet
Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag
Iskolai végzettség, szakképesités: nincs képesitési feltétel
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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

munkafegyelem, kozosségi egyiittmiikodés a joO munkahelyi légkoér megtartasa és
erositése,

koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni.

koteles a hazirendet, munkaidét betartani,

Osszehangolt munkavégezés az 6vodapedagdgusokkal és az 6voda tobbi dolgozdjaval,
példamutaté viselkedés, munkafegyelem, pontos, gondos munkakezdés és végzes,
esztétikus, apolt, tiszta, munkaruhdban, munkavégzésre alkalmas allapotban vald
megjelenés,

az 6voda napi és heti rendjéhez igazodo, a kdzvetlen felettes meghatarozasa alapjan valo
feladatellatas,

gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete,

az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval vald biztositasa,

az intézmény kornyezettudatos személetének tiszteletben tartdsa, ennek megfelelden
torténd munkavégzés (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, jrahasznositas
stb.),

évente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
értekel,

naponta egyezteti elképzeléseit a tagintézmény-igazgatoval,

a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titkoknak mindsiilé
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat/ dolgozoi, gyereki,
sziil61/ csak a sziikséges mértekben- az oOvoda igazgatojanak vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel,

telefonjat munkaiddben koteles lehalkitott izemmodban tartani, hivasokat csak indokolt
esetben indithat és fogadhat,

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

Feladatkor részletesen

betartja a munkafegyelmet, a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabélyait
¢és az egészsegligyi eldirdsokat,

tiirelmes, kedves hangnemben beszélget a gyermekekkel, az 6voda dolgozoival,

a gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat,
munkdjat ugy végzi, hogy a gyerekek tevékenységeit ne zavarja,

a baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszobdli azt, jelenti a
vezetonek,

a munkavégzéshez sziikséges gépeket, szerszamokat a gyermekek jelenlétében nem
haszndlja,

munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat,

tavasztol Oszig gondozza az udvart: gyomtalanit, seper, gereblyéz, metszi, €s rendben
tartja a fakat, bokrokat, viragokat iiltet, azokat gondozza, locsolja,
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az 0szi lehullott lombot dsszegytijti, a viragagyakat Osszel felassa, gereblyézi, az éveld
novényeket fagyvédelemben részesiti,

hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen muikddteti a karbantartd gépeket (flinyird gép,
elektromos furd, lombszivo stb.),

az udvari eszkozoket, szerszamokat karbantartja és javitja, a tarolokat takaritja és rendben
tartja, zarja,

a vonatkozo szakmai eléirasoknak megfeleléen a kazdnhazban 1év6 kazanok, vizmelegitd
bojler és az azokhoz tartozo6 késziilékek, miiszerek jelzését figyelemmel kiséri,

az esetleges meghibasodasokrol tajékoztatja az intézmény igazgatdjat, kijavitja a
szakmunkat nem igényl0 hibakat, ha a hibdkat nem tudja elharitani, jelzi felettes
vezetdjének,

munkaideje alatt a kazanhdz és a hozzd tartozd helyiségek tisztantartasarol is
gondoskodik,

a kazanhdaz helyiségeiben magantermészetli munkat nem folytathat,

segit a berendezési targyak mozgatasaban, felszerelésében,

munkaideje alatt az 6voda teriiletét kizardlag az igazgato tudomasaval hagyhatja el,

a hulladékgytijté edényeket kitiritésre kiviszi, majd fertotleniti,

téli iddszakban havat lapatol, csuszdsmentességgel biztositja az intézmény teljes
jardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést.

részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsdban, szilikség
esetén kézbesit,

amennyiben az épiiletben tartézkodik, akkor sziikség szerint udvart, jardat seper, télen
csuszas mentesit, havat lapatol, rendben tartja az, udvart (homokot as fiivet locsol stb.),
Ovja az 6voda targyait,

ellatja azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgaté megbizza.

Egvéb elvarasok

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikdcios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére,

az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja,

munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel,
vegyen részt az NNK eldirdsai szerinti kotelezd munkaalkalmassagi vizsgalaton, az
egeészsegligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania,

ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze az
igazgatonak el6z6 nap, legkésébb aznap 7.00 oraig,

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

véleménynyilvanitashoz valod jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Jogkor, hataskor

javaslattételre jogosult az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:
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- munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a mikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

- ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot,

- leltari feleldsséggel tartozik az altala hasznalt gépekért, eszkozokért,

- feleldsséggel tartozik az intézmény ra bizott kulcsaiért.

Felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

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

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

- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért,

- az intézmény kulcsainak elvesztésért.

Munkakori kapcsolatok
- kozvetlen munkakapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatokkal, az igazgatdval, sziikség
szerint az 6voda tobbi dolgozdjaval,
- részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

Egvéb feladatok, megbizasok

- minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra, személyre sz616an

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
- naponta ellendrzi az udvar és az 6voda kornyékének allapotat,
- elvégzi a homokozok arnyékolasat, ki és betakardsat, azok biztonsagos allapotat,
- figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszk6zol,
- figyelemmel kiséri az udvari eszkdzok balesetmentes és biztonsagos mitkddését.

Munkajanak ellenérzése:
- az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
- rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor,
- az ellendrzéshez kapcsolodd értekeléssel feladatainak ellatdsahoz megerdsitést,
elismerést, javitast jelol az ellendrzést végzo.

Ellendrzésére jogosultak:

- tagintézmény-igazgato,
- 1igazgato,
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- igazgatohelyettes.
ZARADEK
Ezen munkakori leirés .............. napjan 1ép ¢€letbe. A munkakéri leirds modositasanak jogat

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

Kelt: Erd,

igazgato

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 munkém soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallald
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2.18. Ugyviteli feladatokat ellaté pedagégiai asszisztens I. munkakdori leirds minta

Ugyviteli feladatokat ellaté pedagogiai asszisztens I. munkakori leiras

Munkaltaté

Név: Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.
Joggyakorlo: igazgaté
Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakore: pedagdgiai asszisztens

Besorolasa: 2023. évi LII. a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo térvény alapjan

A munkakor célja:

Az o6vodai tligyvitel, az intézmény miikdodéséhez kapcsolodd és sziikséges nyilvantartdsok
vezetése az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat, valamint a kapcsolodo jogszabalyok alapjan.
Adatok kezelése, statisztikdk elkészitése, melyek az igazgatd munkdjat, az intézmény
miikddését, az intézmény €s partnerei kozotti egyiittmiikddést segitik. Az 6vodai tigyvitel
szervezése ¢s adminisztrativ munka végrehajtadsa. Adatrogzitési feladatok ellatasa. Alapvetd
tajékoztatasi protokoll, szervezési feladatok ellatésa.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato

Helyettesités el6iras: helyettesitést az igazgato6 rendeli el.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3.

Munkaideje: heti munkaideje 40 ora

Munkabeosztasa: 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 sziikkséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet
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Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku iskolai végzettség

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, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, segitokészség, j6 kommunikacidés képesség,
humorérzék.

Kotelezettségek

- agyermekek és partnerek jogainak tiszteletben tartasa, emberi méltosaganak tisztelete,

- az 6voda miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa,

- az intézmény kornyezettudatos szemléletének tiszteletben tartdsa, ennek megfelelden
torténd munkavégzés (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, wjrahasznositas,
stb.)

- magantelefonjat munkaidében kdteles lehalkitott tizemmodban tartani, hivasokat csak
indokolt esetben indithat és fogadhat,

- szolgalati telefonjat hasznalatra kész allapotban kell tartania munkaidében,

- az ovoda teriiletén tilos a dohdnyzas, erre a hatdlyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az 6voda bejaratatdl szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség,

- munkafegyelem és a hataridék megtartasa,

- j6 munkahelyi 1égkdr megtartasa, fejlesztése.

Feladatkor részletesen

- atagintézmények hivatalos ligyeit nyilvantartja, rangsorolja az tigyeket, telefoniigyeletet
tart,

- tervezi, szervezi a munkakorébe utalt feladatok ellatasat,

- a sziikséges rendszerességgel kimutatasokat készit és az igazgatd tdjékoztatasa mellett,
tovabbitja az Intézményi Gondnoksagra, valamint a Human- Szolgaltatasi FOosztaly
munkatarsa felé,

- nyilvantartja az ligyiratokat, kiemelt fontossaggal kezeli a hataridds tigyeket,

- gondoskodik arr6l, hogy a munkakorébe és hataskorébe utalt dokumentumok rendezett
¢és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

- kezeli az ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds ligyiratokat (megfeleld szignalast
kovetden) az ligyintézOkhoz, és alairassal atveteti azokat,

- tajékoztatast ad az érintetteknek az ligyben az igazgato6 felhatalmazasa alapjan,

- elokésziti az oktoberi statisztikat,

- naprakészen nyilvantartja és rendszeresen ellendrzi a KIR tanuldi nyilvantartasat,
valamint az 6vodai jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek adatait,

- egylittmiikodik a normativa jelentések elkészitésében,

- gondoskodik az intézmény irodaszer €s tisztitoszer rendelésérol,

- kozremiikodik az intézmény leltarozasi, selejtezési feladatiban,

- eldkésziti az 6vodai beiratashoz sziikséges nyomtatvanyokat, Osszesiti a beiratkozasi
adatokat, kezeli a kapcsolodo dokumentumokat,

- aziugyiratokrdl masolatot €s masodlatot készit, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi,
vezeti az iktatokonyveket,
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hatariddre elkésziti azokat az tigyviteli, adatgytijtési, statisztikai feladatokat, melyeket az
igazgato a feladatkorébe utal,
az intézmény székhelyén segiti az 6voda mikodését az elektronikai eszkozok
beallitasaval a nevelés nélkiili munkanapokon, kiilsé szakmai ellendrzések alkalmaval,
valamint az igazgato kérésére.

Egvéb elvarasok

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére, legyen példamutato,

a gyermekek ¢€s sziilok emberi maltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el,
rendelkezzen széleskorl altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel,

legyen innovativ €és tudasat folyamatosan gyarapitsa, a megszerzett tudast adaptalja és
alkalmazza munkaja soran,

képviselje az intézmény érdekeit kiilonb6zé szakmai ¢€s kozéleti forumokon, és
szervezetekben,

munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel,
vegyen részt az NNK eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyl konyvet naprakész allapotban kell tartania,

ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze az
igazgatonak, és kozvetlen munkatarsainak el6z6 nap, de legkésdbb aznap 7.00 6raig,
munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvéanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja.

Jogkor, hataskor

gyakorolja a jogszabalyban és az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat, hataskore a
munkakorébe utalt feladatokra terjed ki,

javaslattételre jogosult az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben,

jogosult a partnerek figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak,

Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) -be valo belépés sajat jelszoval.

oviKréta adminisztratori szerepkorben vald hasznalata

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

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

ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- tliz- és munkavédelmi elbirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért,

- rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért,

- az energia és anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvaldsitasaért.

Munkakori kapcsolatok
- munkakapcsolatot tart fenn az intézmény ovodatitkaraival, az intézmény dolgozoival, a
tagintézmény-igazgatokkal, a sziilokkel ¢és tarsintézményekkel, az Intézményi
Gondnoksag munkatarsaival,
- részt vesz a nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezleteken,
- egylittmiikodik a neveldtestiilet és alkalmazotti kozosség tobbi tagjaval.

Egyéb feladatok, megbizasok
- minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra személyre szoldan,
- az 6voda IKT eszkdzeinek célszerii hasznalata.

Ellenorzési tevékenység

Ellendrzést végez:
- figyelemmel kiséri az energia felhasznalasat, takarékossagot eszk6zol,
- ellendrzi az atvett iratokat a tartalmi és formai kdvetelményeknek megfelelden, kéri azok
javitasat.

Munkajanak ellenérzése:
- az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint,
- rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor,
- ellendérzését maga is kérheti.

Ellenorzésére jogosultak:
- igazgatd

ZARADEK
Ezen munkakori leirés .............. napjan 1€ép ¢€letbe. A munkakori leirds modositasanak jogat

a korlilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakdri leirds visszavondsig vagy
modositasig érvényes.
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Kelt: Erd,

igazgato

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 biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallald
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2.19. Ugyviteli feladatokat ellaté pedagégiai asszisztens I1. munkakéri leiras minta

Ugyviteli feladatokat ellaté pedagégiai asszisztens IT. munkakori leiras

Munkaltaté

Név: Erdi Kincses Ovoda
Cim: 2030 Erd, Edit utca 3.
Joggyakorlo: igazgaté
Munkavallalo

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Oktatasi azonosito szama:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi helye:

Munkakor

Munkakére: pedagogiai asszisztens

Besorolasa: 2023. évi LII. a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo térvény alapjan

A munkakor célja:

Az o6vodai 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 igazgatdé munkajat, az intézmény
miikddését, az intézmény €s partnerei kozotti egyiittmiikddést segitik. Az 6vodai tigyvitel
szervezése ¢s adminisztrativ munka végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa. Alapvetd
tajékoztatasi protokoll, szervezési feladatok ellatésa.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato

Helyettesités eldiras: helyettesitését az igazgato rendeli el.

Munkavégzés

Munkavégzés helye, cime: 2030 Erd, Edit utca 3. és 2030 Erd, Kutyavari ut 10.
Munkaideje: heti munkaideje 40 ora

Munkabeosztasa: heti 5 napos munkarendben

Szabadsag: a dolgoz6 szabadsagat foként az intézmény zarasanak ideje, és az Gsszevont
csoportok mitkddésének ideje alatt veheti ki.

A munkakor betoltéséhez sziikkséges elvarasok

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet
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Alkalmazasi feltétel: egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku iskolai végzettség

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, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, segitokészség, j6 kommunikacidés képesség,
humorérzék.

Kotelezettségek

- agyermekek és partnerek jogainak tiszteletben tartdsa, emberi méltésaganak tisztelete,

- az 6voda miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa,

- az intézmény kornyezettudatos szemléletének tiszteletben tartdsa, ennek megfelelden
torténd munkavégzés (szelektiv hulladékgytijtés, energiagazdalkodas, ujrahasznosités,
stb.)

- magantelefonjat munkaidében kételes lehalkitott {izemmodban tartani, hivasokat csak
indokolt esetben indithat és fogadhat,

- szolgalati telefonjat hasznalatra kész allapotban kell tartania munkaidében,

- az ovoda teriiletén tilos a dohdnyzas, erre a hatalyos jogszabalyban meghatarozottak
alapjan az dvoda bejaratatdl szamitott 5 méteren kiviil van lehetdség,

- munkafegyelem és a hataridék megtartasa,

- j6 munkahelyi 1égkdr megtartasa, fejlesztése.

Feladatkor részletesen

- atagintézmények hivatalos ligyeit nyilvantartja, rangsorolja az ligyeket, telefoniigyeletet
tart,

- tervezi, szervezi a munkakorébe utalt feladatok ellatasat,

- a gyermekek étkezésével kapcsolatos feladatokat hataridore elvégzi: az étkezés
megrendelést ¢és modostast lebonyolitja, az étkezési csekkeket eljuttatja a
tagintézményeknek,

- az ¢étkezési téritési dij csokkentéséhez, a normativ jogosultsighoz sziikséges
dokumentumokat beszerzi,

- a kedvezményezettekrdl nyilvantartast vezet,

- a sziikséges rendszerességgel kimutatasokat készit és az igazgatd tdjékoztatasa mellett,
tovabbitja az Intézményi Gondnoksagra,

- nyilvantartja az ligyiratokat, kiemelt fontossaggal kezeli a hataridds tigyeket, a dolgozok
jelenléti ivét,

- nyilvantartja a dolgozok cafeteria jogosultsagat, elvégzi a kapcsolédd tgyviteli
feladatokat, tovabbitja az adatokat az Intézményi Gondnoksadg munkatarsa felé,

- gondoskodik az intézmény altal megkdtott szerzodések nyilvantartasarol, kezelésérol,

- gondoskodik arrél, hogy a munkakdrébe és hataskorébe utalt dokumentumok rendezett
¢s barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

- kezeli az ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds ligyiratokat (megfeleld szignalast
kovetden) az ligyintézOkhoz, és aldirassal atveteti azokat,

- t4jékoztatast ad az érintetteknek az ligyben az igazgato6 felhatalmazasa alapjan,

- elokésziti az oktdberi statisztikat,
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- azigyiratokrol masolatot és masodlatot készit, az elintézett tigyek iratait irattarba helyezi,

- elkésziti a valtozasjelentést és sziikség esetén hataridore tovabbitja az Intézményi
Gondnoksagra,

- hataridore elkésziti azokat az tigyviteli, adatgytijtési, statisztikai feladatokat, melyeket az
igazgato a feladatkorébe utal,

- e-menza rendszer adminisztratori munkakdrben val6 hasznalata.

Egyéb elvarasok

- gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikaciés ¢&s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére, legyen példamutato,

- a gyermekek ¢és sziilok emberi maltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el,

- rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszerti szakmai ismeretekkel,

- legyen innovativ és tudasat folyamatosan gyarapitsa, a megszerzett tudast adaptalja és
alkalmazza munkdja soran,

- képviselje az intézmény érdekeit kiilonbozd szakmai és kozéleti forumokon, és
szervezetekben,

- munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel,

- vegyen részt az NNK eldirdsai szerinti kotelez0 munka alkalmassdgi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania,

- ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
igazgatonak, és kozvetlen munkatarsainak el6z6 nap, de legkésobb aznap 7.00 o6raig,

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

- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Jogkor, hataskor
- gyakorolja a jogszabalyban és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore a
munkakorébe utalt feladatokra terjed ki,
- javaslattételre jogosult az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben,
- jogosult a partnerek figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6
utasitasoknak.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:

- munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, Hazirend stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi,

- ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
- avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- tliz- és munkavédelmi elbirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért,

- rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért,

- az energia és anyagtakarékos, gazdasagos miikodés megvaldsitasaért.

Munkakori kapcsolatok
- munkakapcsolatot tart fenn az intézmény 6vodatitkaraival, az intézmény dolgozoival, a
tagintézmény-igazgatokkal, a sziilékkel ¢és tarsintézményekkel, az Intézményi
Gondnoksag munkatarsaival,
- részt vesz a nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezleteken,
- egylittmiikodik a neveldtestiilet és alkalmazotti kozosség tobbi tagjaval.

Egvéb feladatok, megbizasok

- minden nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra személyre szo6l6an,
- az ovoda IKT eszkozeinek célszerli hasznalata.

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzést végez:
- figyelemmel kiséri az energia felhasznalésat, takarékossagot eszk6zol,
- ellendrzi az atvett iratokat a tartalmi és formai kovetelményeknek megfelelden, kéri azok
javitasat.

Munkajanak ellenérzése:
- az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
- rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor,
- ellendrzését maga is kérheti.

Ellendrzésére jogosultak:
- 1gazgato
ZARADEK
Ezen munkak®éri leiras ................ napjan 1ép életbe. A munkakdri leiras modositasanak jogat
a korlilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakdri leiras visszavonasig vagy

modositasig érvényes.

Kelt: Erd,
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igazgatd

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 munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Erd,

munkavallald
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Szakmai Munkakdzisségek véleménye
Erdi Kincses Ovoda SZMSZ
2026.

Az Erdi Kincses Ovoda Szakmai munkakoztsségei az Erdi Kincses Ovoda SZMSZ -6
véleményezés céljabol attekintetick.
Az Erdi Kincses Ovoda SZMSZ-¢ a jogszabdlyi eldirasoknak megfelel. Az SZIMSZ
részletesen  bemutatia ar  intézmény belsd és kiilso kapesolatrendszerét kiemelten a
tarsszervekkel vald egylittmikadést.
Az SZMSZ mindenre kiterjedd alapossaggal tartalmazza az informaciokat az intézmeényi ovo-

vedo elairasokrol.

Erd, 2026.01.30.

Fraply Auchen
Frank Andrea
munkakdztssép vezetd
az. ovodal szakmal munkakdetsségek neviében




Sziiloi vélemény
az Erdi Kineses Ovoda Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatara]
2006 -

Tisztelt Igazgato!

Az Erdi Kincses Ovoda SZMSZ-ét az Erdi Kincses Ovoda Szillii Szervezete véleményezésre
megkapta,

Véleményiink szerint az SZMSZ minden fontos részletre kiterjed, ésszeril, érthetd, kelloképpen
részletes. A benne foglaltak megfeleld wjékoztatast nydjtanak a szillok szamara az ovoda
milkddéséril.

Aldirisommal tantsitom, hogy a Sziiléi Szervezet a véleményezdsi jogit az SZMSZ
megismerése sordn a jogszabdlynak eldiraknak megfelelden gyvakorolta.

2026, januar 30

Hag L7

. Jakab Anita

az Erdi Kineses Ovoda
Sriildi Szervezetének
elniike




5 3033 ERD, ALS0 UTCA 13
LEVELCIM: 3051 ERD, POSTAFI%E 31
TELEFDON: +38 3 522 313

MECYEl JCGIL VARGS E-BAAIL: gribosrmioySabS o by
POLCARMESTERE WA ERD MU

Iktatészam: J/ERD/2411-3/2026

Erd Megyei Jogi Véros Polgarmesterének
712026, (11.17.) hatarozata

az Erdi Kincses Ovoda Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak jévahagyasardl

Erd Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgylilése és szervei szervezeti és mikodési szabalyzatarol
sz6ld 1/2028. (1.30.) 6nkormanyzati rendelet 3. melléklet 1. 1. 33 pontja szerint a kézgylléstdl atruhazott
hataskirében eljarva az alabbi dintést hozom:

A nemzeti kznevelésrdl szdld 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés g) pontjaban foglalt fenntartoi
jogktrben eljdrva — az Erdi Kincses Ovoda Szervezeti és MOktdési Szabdlyzatat a melléklet szerinti
tartalommal jévahagyom.

INDOKOLAS

Az Erdi Kincses Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzata utoljara 2023-ban kerllt modositasra, A
jelenlegi médositds az azdta bekdvelkezett jogszabalyi valtozasokat vezeti al, amelyek a kivetkezok:

a) a pedagogusok O] életpalydjardl szdld 2023, évi LN torvény (Plétv.) és a torveny
végrehajtasardl szole 401/2023.(VIll. 30.) Komm. rendelet hatalybalépése miatt szikséges
modositasok,

b) a nemzeli kéznevelésrbl szdlo 2011, évi CXC. tv. (tovabbiakban: Nki) mddositdsanak
haldlybalépése kivetkeziében szilkséges modositasok,

c) 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet hatélyon kivil helyezése miatt sziikséges modosilasok,

d) miutan a Poéty. alapjan 2024, 01.0148| a kézalkalmazottak alsorolasra kerlltek kéznevelésben
foglalkoztatotti jogviszonyba, igy a kiizalkalmazotiak jogallasaro] szolo 1992, évi XXX, torveny
rendelkezései a tovabbiakban nem relevansak,

&) a munkakdr leirasokban a besorolds alapja a Puoélv, alapjan tbriénik, ezért a kertész-
karbantartd munkakdr a munka torvénykonyve alapjan kerlilt meghatarozasra az 0j SZMSZ-
ben,

f) az EKFI nevének Erdi Varosgazdéra viltoztatdsa miatt médositas valt sziikségessé,

g) a 20/2012. EMMI (VIIL.31.) rendelet 2023. 10. 22.-ei détummal modositasra kerllt, amely
értelmében toriésre kerllt a pedagogus és a vezetdi dnértékelés, igy a Belsd ellendrzési csoport
is megszintetésra kerllt, A tovabbra is elbirt intézményi onérékelési feladatok megvaldsitasat,
az ellendrzés jegyzokonyvének rogzitését az Oktatasi Hivatal online fellletére a tagintézmény-
igazgatok bevonasaval a munkakdri leirdsaban megbizott igazgatdhelyettes végai,

h) a munkakori leirdsokban a munkakdrdk megnevezése megvaltozott: az intezmeényvezeto
igazgatéra, az intézményvezetd-helyettes igazgatdhelyettesre, a tagintézmény-vezetd
tagintézmény-igazgatdra, a lagintézmény-vezetShelyettes, tagintézmény-igazgalohelyetiesra
mddosult az SZMSZ-ban,

i} adolgozdk besoroldsa a Phétv. alapjan tériént, ami megjelenik az 0j SZMSZ-ben,

|} aPuiétv. 1. sz. meliéklete mbdositotta a gyogypedagogus kitelezd draszamat 22-r6l 24 drara,
a munkakdri leirds emiatl valtoztatésra kerdil,



k) a Belsd visszaélés-bejelentésrdl sz0l0 szabdlyzal alapjdn az igazgatdhelyettes |Il. munkakéri
leirdsdba beker(lt a belsd integritds tanacsadd feladatkdr elldtasa, amely megjelenik az O
SZMSZ-ben,

I} aze-menza bevezelése miatt a munkakar leirasokba bekerlltek az adminisztratori
hozzaférések, amely az SZMSZ-ben rbgzitésre kerdlt.

Erd Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgylilése és szervei szervezeti és mikddési szabalyzatardl
szold 1/2026. (1.30.) Gnkormanyzati rendelet 3. melléklet 1. 1.33 pontja szerint az Onkormanyzat dltal
fanntariolt koltségvetési szervek szervezeti és mikSdési szabalyzatat a Kozgyllestdl atruhazoft
hatdaskirében eljarva a Polgarmester jovahagyja.

A jovahagyasaval egyidejlleg a neveldtestilet altal 266/2023. iktatészamon jdvahagyott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Erd. 2026. februar 17.

dr. Csbzik Laszld
polgarmester



