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INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Jogosultsagai:
* Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje
* Az intézmény képviselete

= Kiadmanyozas

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint

Kovetelmeények:
Ismeretek alkalmazasanak kovetelménvei:

o

@)
@)
@)

o O

O O O O O O o0 O

pedagogiai — szakmai ismeretek
mindségiligyi ismeretek
szakiranyu gyakorlat

vezetési ismeretek

Feladat jellegébdl ad6do kdvetelmények:

A vezetdvel szemben kovetelmény a maganéletben vald feddhetetlenség.

Vele szemben tamasztott elvards a folyamatos szakmai Onképzés, a
jogszabalyismeretben naprakészség, etikai kovetelmények példamutaté megtartasa.
Az intézmény vezetdje az intézményt egy személyben képviseli. Vezetdi munkajat
a vilagnézeti és politikai elkotelezettsége melldzésével végzi. Vilagnézetre, etnikai
¢s politikai hovatartozdsra vald tekintet nélkiil biztositja az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak és gyermekkodzosség torvényes jogait.

Pontossag, precizitas, mindségi munkavégzes.

Kreativitas.

Probléma megoldas.

Onallosig, a munka megszervezése.

Megbizhatosag.

Fegyelmezettség, udvariassag.

Dontési képesség.

Feleldsségvallalas.

Kapcsolatkezelés kovetelménvei:

@)
@)
@)

Feladatai:

Kommunikacids készség.
Egyiittmiikodési készség.
Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas.

Intézményvezetéssel Osszefiiggd feladatai:

O

o

Az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, amelyet
jogszabaly eldir, illetve amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Részt vesz - a jogszabalyban meghatarozott mellékletekkel egyiitt — az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében, és annak a neveldtestiileti
elfogadasaban. Gondoskodik a fenntarté altal jovahagyott SZMSz kihirdetésérdl és
kozzétételérdl az intézményen beliil.

Részt vesz az intézmény Hazirendjének elkészitésében, annak neveldtestiileti
elfogadtatdsaban, és a fenntartéi jovahagyas utan gondoskodik a hazirendben
foglaltak kozzétételérdl az intézményben.

Részt vesz az intézmény Pedagogia Programjanak elkészitésében, annak
neveldtestiileti elfogadtatasaban, és a fenntartéi jovahagyds utdn gondoskodik
annak kozzétételérdl az intézményben.



o A vonatkozd jogszabdlyok értelmében, az intézményben biztositja az
érdekegyeztetés és érdekérvényesités lehetdségeit. Intézményvezetoként részt vesz
a Kozalkalmazotti Szabalyzat elkészitésében.

o Figyelemmel kiséri és tdimogatja az 6vodahoz kapcsolodd kozhasznu alapitvanyok
mikodését.

o A kozoktatasi torvény és az ahhoz kapcsolddd rendeletek értelmében, az
allamigazgatasi eljarasi szabalyok ismeretében dont a felvételi kérelmek
elbiralasarol s a gyermekek jogviszonyat érintd egyéb kérdésekben.

o Vezeti az intézmény nevelOtestiiletét, elokésziti és eldterjeszti a neveldtestiilet
véleményez¢si €s dontési jogkorébe tartozo feladatokat, gondoskodik a dontéseket
kovetd végrehajtas szakszeris€égérol és ellendrzésérol.

o Elkésziti az intézmény éves munkaterét.

o Munkanapokon az intézmény nyitva tartasanak teljes iddtartamaban koteles a
pedagdgiai vezetdi jelenlétet biztositani.

Gazdalkodasi feladatai:

o A képviseld-testiilet altal jovahagyott intézményi koltségvetés keretein beliil, a
vonatkozd jogszabalyok altal meghatarozott feltételek mellett, a gazdalkodasi
feladatokat  ellatd6  Integralt ~ Onkormanyzati  Szolgiltatd6  Szervezet
kozremiikddésével biztositja az intézmény takarékos és torvényes gazdalkodasat.
Koltségvetési keretein beliil gondoskodik az intézményi vagyon karbantartasarol,
az ¢plletek ¢és eszkozok allagmegdvasarol, a hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételértol.

o Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

Munkaltatéi feladatai:
o Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat gyakorolja.
o Gondoskodik arr6l, hogy az ellatandd feladatoknak megfeleld 1étszamu
alkalmazott biztositott legyen az intézmény miikodéséhez.
o A jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden vezeti a  személyligyi
nyilvantartasokat, gondoskodik annak naprakészségérol.

Mindségiigy feladatai:
o Feladata az intézmény ellen6rzési, mérési, ¢értékelési €s mindségbiztositasi
rendszerének miikodtetése. Gondoskodik a belsd ellendrzési rendszer kiépitésérdl
¢s mitkodésérdl.

Felelossége:
= Felel6s az intézmény szakszerii €s torvényes mukodéséért.



INTEZMENYVEZETO-HELYETTES, TAGINTEZMENY-VEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

Az intézményvezeto-helyettes, tagintézmeny-vezeto munkakor tartalma

Kovetelmények:
Felkésziiltséggel kapcsolatos kovetelmények:

o Pedagogiai — szakmai ismeretek, kompetenciak
o Mindségligyi ismeretek
o Vezetési ismeretek, kompetenciak

Kovetelmények:

o Hitelesség

o Folyamatos szakmai 6nképzés

o A jogszabalyok és a helyi szabalyozok altal meghatarozottak felelds betartasa,
illetve betartatasa

Az esélyegyenldség biztositasa a tagovodaban

Etikus magatartas, példamutatas

Az intézmény vezetdségének tagjaként korrekt egylittmiikodés
Pontos, mindségi munkavégzés

Kreativitds, eredményes problémamegoldas, konfliktuskezelés
Onallosiag, megbizhatdsag, fegyelmezettség

Dontési képesség, felelosség vallalas

Kapcsolatépités, kommunikécios kompetenciak

O O O O O O O O

Felelos:

1.

Az intézményvezetd tdvollétében a helyettesités feladatok ellatasaért.

2. A tagintézmény képviseletéért.

3. A székhely 6voda (tagintézmény) felelds vezetéséért.

4.

5. A székhelyintézmény intézményvezeté-helyettese a bélyegzOk hasznalataért teljes

A tagintézmény kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

feleldsséggel tartozik.

A helyettesitések megszervezéséért.
Szabadsagok litemezéséért.

Az értekezletek elékészitéséért, levezetéséért.
A szakmai konyvtar fejlesztéséért.

Feladatai:

Részt vesz az intézményi szabdlyzatok elkészitésében, gondoskodik annak
kihirdetésérdl és megvaldsulasarol az ovodaban.

A vonatkoz6 jogszabalyok értelmében biztositja az érdekegyeztetés lehetdségét a
tagovodaban.

Javaslatot ad a gyermekek felvételével és jogviszonyaval kapcsolatos dontésekben.
Vezeti az ovoda nevelGtestiiletét, elokésziti és elOterjeszti a nevelGtestiilet, az
alkalmazottak véleményezési és dontési jogkorébe tartozé feladatokat, segiti a
dontések végrehajtasat és ellendrzi azt.

A nevelési év litemezésének megfelelden elkésziti az 6voda éves munkatervét, majd
megkiildi az intézményvezetonek.

Javaslatot tesz a nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasaval és a nyari mitkddési
renddel kapcsolatban.

Az 6voda nyitva tartdsdnak teljes ideje alatt koteles a pedagdgiai vezetdi jelenlétet
biztositani, és annak rendjérdl tajékoztatni a dolgozokat illetve a sziiloket.

5



Az intézmény értekezletein, forumain koteles részt venni.

A Kijt. szerint jogosult az alkalmazottakat megillet6 juttatasokra.

Atlagosnal magasabb szinvonali munkaja elismeréseként kereset kiegészitésben
részesiilhet.

Iranyitja, ellendrzi az 6vodadban a munkavégzést, a neveldmunkat.

Az 6vodapedagodgusok és a dajkak ellendrzését, értékelését tervezi €s iranyitja.

Felelds az éves munkaterv megvalositasaért.

Iranyitja a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat az 6vodéban, a bolcsédében.
A min0ségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat kozvetlentil iranyitja.

Felelds kozvetlen irdnyito, ellendrzd tevékenységének eredményeként a gyermek és
munkahelyi balesetek megeldzéséért.

Felelds az 6vodaban a tlizvédelmi feladatok elvégzéséért, jelzi az adédod problémakat.
Az 6vodaban szervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel.

Szervezi a sziil6i értekezleteket és egyéb sziilokkel valo kapcsolatot.

Az intézményvezetdvel valod egyeztetéssel dont a gyermekek felvételérol.

Javaslatot tesz az intézmény nevelOtestiileti értekezletének elokészitése soran.

Az 6voda szintli értekezleteket elokésziti, vezeti, dokumentélja.

Felelds az iinnepek szinvonalas megszervezéséért.

Javaslatot ad a tovabbképzési- és a beiskolazasi tervhez.

Szervezi a helyi belsd tovabbképzéseket.

Elkésziti a munkarendeket és ellendrzi ezek megvaldsitasat.

Gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.

A tappénz jelentéséért felelds.

Felelds a gyermekek, a dolgozok személyes adatainak bizalmas kezeléséért.

Felelés az adatok nyilvantartasdért, pontos ¢és idObeni tovabbitasdért az
intézményvezetohoz.

Gazdasagi feladatai:

Felel6s az 6vodaban a torvényességért, a vagyon kezelésért, a takarékos mitkodésért,
az anyag felhasznaldsért.

A koltségvetés keretein beliill gondoskodik az épiiletek karbantartasi munkainak
szervezésérol, az épiiletek és az eszkozok allagmegdvasardl, a hasznalatba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételérol.

A koltségvetés eldtervezésénél  Osszedllitia a  hianylistdt, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

Kozremiikodik az éves koltségvetés elokészitésében, kidolgozasaban, a beszerzési
iitemezés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban.

Keresi a bevételek novelésének lehetdségeit (palyazat, szponzori tdmogatds) — a
sikeres palyazat készitéséért, a megvalositasaért az elvégzett munka aranyaban cél
jutalomban részesiilhet.

Feliigyeli, figyelemmel kiséri, szervezi a nyari karbantartdsi munkakat.
Egyiittmikodik a Munkavédelmi és Tlzvédelmi feleldssel (oktatds megvaldsulasa,
munkaruha igény, orvosi vizsgalat idoben torténd elinditdsa, felndtt baleseti
nyilvantartas).

Ellenorzési feladatai:

Ellen6rzi az adminisztracios feladatok elvégzését.
Csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
Ellendérzi a reszortfelel6sok munka;jat

Az ellendrzési feladatok elvégzésérdl feljegyzést készit.



Munkaltatoi feladatai:
=  Munkaltatéi jogot nem gyakorol
= Javaslatot tesz az 6vodaban val6 alkalmazas esetén személyi kérdésben.
= A vezetéség tagjaként az intézményt érintd dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban részt vesz.
= Az intézményvezetoi értekezleten aktiv, a dolgozokat hitelesen tajékoztatja.
=  Munkdjat dokumentalja.
= Eves szabadsagat elsésorban a nyari sziinetben veheti igénybe
*  Munkdjat az intézményvezetd ellendrzi és értékeli.

Rendszeres irdsbeli, szakmai, pedagogiai munkdval Osszefiiggé beszamoldsi kotelezettségei,
melyeket az intézményvezetonek tovabbitania kell:

= az 6voda szintli belsd tovabbképzések, neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét,

= az éves munkatervet,

= abeszdmolot a nevelési év munkajarol,

* amunkarendet,

= afelyjitasi igényt.
Egyéb feladatok:

= Ovodai jatszotéri jatékok napi ellenérzése a reszortfelelés hianyzasa esetén.

= Az 6vodaban dolgozé kozcélu foglalkoztatottak munkajanak koordinalésa.

Javaslatot tesz:
= az 6voda éves koltségvetésének tervezéséhez,
= az dvoda felujitasi, karbantartasi feladataira, kdrnyezet javitasara,
= az ovoda dolgozoinak jutalmazasara, kitiintetésére.

Az ovodapedagogus munkakor tartalma

Ovodapedagbgusi munkdjaval, viselkedésével kapcsolatos alapvetd kévetelmények:

= A gyermekeket és tevékenységeiket tiszteld magatartas.

= Pozitiv értékeket kdzvetitd modellként valo viselkedés.

= A sziilok igényeire figyeld, a sziiloket tiszteld magatartas.

= Titoktartasi kotelezettség a gyermekekkel, csaladjukkal kapcsolatos minden olyan
adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran tudomast szerzett.

= A pedagdgusetika kdvetelményeinek, valamint a munkafegyelem ¢és kozosségi
egylittmiikdés normdainak kdtelezé megtartasa.

= A neveldomunka nagyfoku oOnallésaggal vald végzése, az orszagos és a helyi
nevelési program altal meghatarozott keretek kozott.

» A nevel6testiilet tagjaként azon jogok és kotelezettségek gyakorlasa, melyet a
vonatkozé jogszabalyok meghataroznak.

= Munkatarsaival valé hatékony egyiittmiikodés.

= Szakmai felkésziiltségét folyamatos fejlesztése Onképzéssel, Onkontrollal,
tovabbképzéseken valo részvétellel.

A kotott munkaidoben végzett allando és rendszeres munkakori feladatai:

= A rabizott gyerekek testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése.

= A gyermekek személyiségfejlodésének segitése (egészséges életmoddra nevelés,
érzelmi, értelmi nevelés, szocializacid megvaldsitdsa) a gyermeknek adekvat
egyéni banasmod alkalmazéasaval.

= Kiilonos figyelmet fordit (sziikség esetén mas szakember segitségét kéri) az eltérd
fejlodésti gyermekek, a sajatos nevelési igényli, a hatranyos és a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztésére.



Naponkénti feladatai:

o A gyermekek sokféle tevékenységéhez a feltételek biztositasa.

A baleset megel6zésrol, egészségvédelemrol valé gondoskodas.

A gyermekek folyamatos ¢életmodszervezésének megvaldsitasa.

A gyermekek szokasalakitésa.

A gyermekek megfeleld étkezésérdl valé gondoskodas.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése, a nem alvok problémajanak

megoldasa.

A gyermeki tevékenység iranyitasa.

A gyermekek tevékenységének folyamatos figyelemmel kisérése, a naponta ad6do

szituaciok kihasznalasa a gyermekek fejlodésének segitése érdekében.

o A gyermekek fejodésének figyelemmel kisérése. (Az atfedési id6t kollégandjével
egylitt az egyéni fejlesztések megvalositasara (fejleszto tervek alapjan — egyeztetett
id6beosztas alapjan) hasznalja.)

o A dajka nevelémunkat segitd tevékenységének kozvetlen iranyitasa, ellenérzése.

o Kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilokkel.

O O O O O

o O

Hetenkénti feladatai:

o Csoportos mozgasfejlesztést végez.

Rendszeres feladatai:

o Sétak, kirandulasok, kiillonbozo latogatasok szervezése, vezetése.
o Unnepek szervezése, vezetése.
o Evente szakmai bemutatdé megtartasa.

Id6szakos feladatai:

o A gyermekek felkészitése az iszas foglalkozésra.

A munkaido fennmarado részében, legfeljebb heti 4 oraban az évoddban ellatando feladatai:

A nevelést el0készitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok.
A nevel6testiilet munkajaban valo részvétel.

Gyakornok szakmai segitése.

Eseti helyettesités ellatasa.

Az ovodapedagogus feladatai:

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsoldodd adminisztracios feladatokat (a
felvételi és mulasztasi naplot; a csoportnaplot; a gyermekek nyomon kovetésének
dokumentumait - az egyéni fejlodési naplot;)

Eszk6zok tervezése, készitése, a dajka eszkozkészitd munkajanak irdnyitdsa, a
kornyezeti feltételek alakitasa.

Kéthetente egyszer szakmai megbeszElést tart az dvodapedagogus téarssal, legalabb
havonta egyszer a dajka munkatarssal.

Rendszeres eset megbeszélést szervez a gyermekekkel foglalkozd mas
szakemberekkel: védéndvel, logopédussal, fejleszté munkat végzo kollégandvel.
Hospital évente egy alkalommal az 6vond tarsnal €s egy alkalommal masik csoportban
dolgozé kolléganonél.

A gyerekvédelemmel kapcsolatos feladatokat lat el (csaladlatogatas, esetmegbeszélés a
gyermekvédelmi feleldssel).

A kirdndulasok, a sétak, az tinnepek szervezé munkajat elvégzi.

A csaladdal egyiitt szervezett programokat iranyit.

A gyermekekkel részt vesz az 6vodan kiviili varosi programokon.



Felkésziil, részt vesz a rendszeres szakmai megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken,
nevelési-, alkalmazotti értekezleteken, munkakdzosségi, munkacsoport
foglalkozasokon, tovabbképzéseken.

A faliujsag folyamatos készitésével segiti a sziil0k tajékoztatasat.

Evente legalabb 2 alkalommal sziil6i megbeszélést tart, errdl jegyzékonyvet készit.
Sziikség szerint csaladlatogatast végez, fogadoorat tart.

Részt vesz a kozos helyiségek eszkdzeinek rendben tartdsaban.

Dontési hataskore kiterjed:

A csoportszoba elrendezésére, (a balesetvédelem szabalyainak betartasaval).

A rendelkezésre bocsatott koltségvetési lehetdség felhasznilasara, a feltételek
folyamatos fejlesztésének tervezésére.

A gyermeki tevékenységek, programok szervezésére.

A nevelési moddszerek, a gyermeki tevékenységekhez sziikséges eszkozok
kivalasztasara.

A belsd tovabbképzéseken, munkakozdsségben, munkacsoportban, tovabbképzéseken
val6 részvételre.

Egyeztetési kotelessége van:

Rendszeresen a sziilokkel, a gyermekek ovodai €letével kapcsolatban.

A kozvetlen munkatarsakkal, els6sorban az 6vodapedagogus tarssal a csoport életével,
a gyermekekkel kapcsolatos minden dontésnél.

Az intézményvezetdvel nagyobb valtozas, az egész dvodat érintd, illetve a pedagogiai
programtol valo eltérés szandéka esetén.

Felelos:

A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési célok és feladatok megvaldsitasaért.
Az oOvodai és a személyes adatokkal kapcsolatban az adatvédelem szabalyainak
betartasaért.

Az el6irt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért.

A munkaid6 kihasznalasaért és betartasaért.

A jelenléti iv pontos, naprakész vezetéséért.

A tliz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabalyok betartasaért.

Anyagi felelosséggel tartozik a csoporthoz tartozd ¢és az altala hasznalt mas
eszkozokért, anyagokért.

Az intézményvezet0 utasitdsai alapjan, sziikség esetén a masik Ovodaban latja el a
feladatat.

Munkaidején belill elvégzi az intézményvezetd illetve az intézményvezetd-helyettes altal
adott esetenkénti feladatokat.

Egyéb rendelkezések:

A neveldmunkéval kapcsolatos dokumentumokat az 6voddban kell tarolni, zart
szekrényben.

Munkajat az intézmény elvarasai szerint végzi.

A munkaidét, a munkarendet €s a gyermekek napirend;jét koteles betartani.

Munkdja soran torekedjen rendszeresen egyiittmitkddni munkatérsaival.

Hidnyzas esetén ellatja Ovodapedagogus tarsa helyettesitésével Osszefiiggd
feladatokat.

Az 6vodéaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ellatja a baleset megeldzési feladatokat, alkalmazza a specidlis biztonsagi eléirasokat.



= Szabadsagat nyaron a szabadsagolasi tervnek megfelelden, tanév kozbeni szabadsag
igényét jelezni koteles (kivétel: rendkiviili eset).

* Hianyzasat legalabb el6z6 nap jelzi a tagintézmény vezetdnek.

= A tagintézmény vezetO elrendelése esetén helyettesitési feladatokat 14t el.

= Ha munkgjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat az
intézményegység vezetdjének jelzi.

= Munkaidg alatt csak a hazban 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

= Ervényes egészségiigyi konyv az alkalmazas feltétele.

= Rendszeresen lizemorvosi vizsgalaton vesz részt.

= Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.

= Maganiigyeit gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézi.

= Tilos az intézményegység teriiletén a dohanyzas.

= Alkohol fogyasztdsa a munkavégzés eldtt illetve kozben fegyelmi feleldsségre
vonassal jar.

Egvéb  elvarasok:  Kulturalt  megjelenésével,  magatartasaval,  viselkedésével  és
beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az ovoda szellemiségét.
Tiszteletben tartja az ovoda szokasait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartisaval is
erdsiti az ovoda szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomasara jutott, az ovoda belso
tigyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informdciokat bizalmasan kezell,
megorzi.
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LE{RASA

Ovodapedagbgusi munkdjaval, viselkedésével kapcsolatos alapvetd kévetelmények:

A gyermekeket és tevékenységeiket tiszteld magatartas.

Pozitiv értékeket kdzvetitd modellként valo viselkedés.

A sziil6k igényeire figyeld, a sziiloket tiszteld magatartas.

Titoktartasi kotelezettség a gyermekekkel, csaladjukkal kapcsolatos minden olyan
adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran tudomast szerzett.

A pedagogusetika kovetelményeinek, valamint a munkafegyelem ¢és kozosségi
egylittmiikdés normainak kdtelezé megtartasa.

A neveldmunka nagyfoku onallosaggal valdo végzése, az orszadgos €s a helyi
nevelési program altal meghatarozott keretek kozott.

A neveldtestiilet tagjaként azon jogok és kotelezettségek gyakorladsa, melyet a
vonatkozé jogszabalyok meghataroznak.

Munkatarsaival valo hatékony egyiittmiikodeés.

Szakmai felkésziiltségét folyamatos fejlesztése Onképzéssel, Onkontrollal,
tovabbképzéseken valo részvétellel.

A kotétt munkaidoben végzett allando és rendszeres munkakori feladatai:

A rébizott gyerekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.

A gyermekek személyiségfejlodésének segitése (egészséges életmoddra nevelés,
érzelmi, értelmi nevelés, szocializdcid megvalositdsa) a gyermeknek adekvat
egyéni bandsmod alkalmazasaval.

Kiilonos figyelmet fordit (sziikség esetén mas szakember segitségét kéri) az eltérd
fejlodésti gyermekek, a sajatos nevelési igényli, a hatranyos és a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztésére.

Naponkénti feladatai:

O

O O O O O

o O

©)
@)

A gyermekek sokféle tevékenységéhez a feltételek biztositasa.

A baleset megel6zésrol, egészségvédelemrdl valé gondoskodas.

A gyermekek folyamatos életmodszervezésének megvalositasa.

A gyermekek szokasalakitasa.

A gyermekek megfeleld étkezésérdl vald gondoskodas.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése, a nem alvok problémajanak
megoldasa.

A gyermeki tevékenység irdnyitasa.

A gyermekek tevékenységének folyamatos figyelemmel kisérése, a naponta ad6do
szitudciok kihasznalasa a gyermekek fejlédésének segitése érdekében.

A gyermekek fejodésének figyelemmel kisérése. (Az atfedési id6ét kollégandjével
egylitt az egyéni fejlesztések megvalodsitasara (fejlesztd tervek alapjan — egyeztetett
idébeosztas alapjan) hasznalja.)

A dajka neveldmunkat segitd tevékenységének kozvetlen irdnyitasa, ellenérzése.
Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilokkel.

Hetenkénti feladatai:

o Csoportos mozgasfejlesztést végez.

Rendszeres feladatai:

o Sétak, kirandulasok, kiilonbozé latogatdsok szervezése, vezetése.
o Unnepek szervezése, vezetése.
o Evente szakmai bemutatd megtartasa.
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1dGszakos feladatai:

o A gyermekek felkészitése az iszas foglalkozasra.

A munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti 4 éraban az évodaban elldtando feladatai:

A nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok.
A nevel6testiilet munkajaban valo részvétel.

Gyakornok szakmai segitése.

Eseti helyettesités ellatasa.

Az ovodapedagogus feladatai:

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat (a
felvételi és mulasztasi naplot; a csoportnaplot; a gyermekek nyomon kovetésének
dokumentumait - az egyéni fejlodési naplot)

Eszk6zok tervezése, készitése, a dajka eszkozkészitd munkajanak irdnyitdsa, a
kornyezeti feltételek alakitasa.

Kéthetente egyszer szakmai megbesz¢lést tart az dvodapedagogus térssal, legaldbb
havonta egyszer a dajka munkatérssal.

Rendszeres eset megbeszélést szervez a  gyermekekkel foglalkozd mas
szakemberekkel: védéndvel, logopédussal, fejleszté munkat végzd kollégandvel.
Hospital évente egy alkalommal az 6vond tarsnal és egy alkalommal masik csoportban
dolgoz6 kollégandnél.

A gyerekvédelemmel kapcsolatos feladatokat 14t el (csaladlatogatés, esetmegbeszélés a
gyermekvédelmi feleldssel).

A kirandulasok, a séték, az iinnepek szervezé munkajat elvégzi.

A csaladdal egyiitt szervezett programokat iranyit.

A gyermekekkel részt vesz az 6vodan kiviili varosi programokon.

Felkésziil, részt vesz a rendszeres szakmai megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken,
nevelési-, alkalmazotti értekezleteken, munkak6zdsségi, munkacsoport
foglalkozasokon, tovabbképzéseken.

A falinjsag folyamatos készitésével segiti a sziilok tajékoztatasat.

Evente legalabb 2 alkalommal sziil6i megbeszélést tart, errdl jegyzékonyvet készit.
Sziikség szerint csaladlatogatast végez, fogaddorat tart.

Részt vesz a k6zos helyiségek eszkozeinek rendben tartasaban.

Dontesi hataskore kiterjed:

A csoportszoba elrendezésére (a balesetvédelem szabalyainak betartasaval).

A rendelkezésre bocsatott koltségvetési lehetdség felhasznalasara, a feltételek
folyamatos fejlesztésének tervezésére.

A gyermeki tevékenységek, programok szervezésére.

A nevelési modszerek, a gyermeki tevékenységekhez sziikséges eszkozok
kivalasztasara.

A belso tovabbképzéseken, munkakozdsségben, munkacsoportban, tovabbképzéseken
valo részvételre.

Egyeztetési kotelessége van:

Rendszeresen a sziilokkel, a gyermekek évodai életével kapcsolatban.

A kozvetlen munkatarsakkal, els6sorban az 6vodapedagogus tarssal a csoport életével,
a gyermekekkel kapcsolatos minden dontésnél.

Az intézményvezetdvel nagyobb valtozas, az egész dvodat érintd, illetve a pedagdgiai
programtol valo eltérés szdndéka esetén.

Felelos:

A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési célok és feladatok megvaldsitasaért.
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= Az o6vodai ¢és a személyes adatokkal kapcsolatban az adatvédelem szabalyainak
betartasaért.

= Az eldirt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért.

= A munkaid0 kihasznalasaért, és betartasaért.

= A jelenléti iv pontos, naprakész vezetéséért.

= A tliz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabalyok betartasaért.

= Anyagi felelosséggel tartozik a csoporthoz tartozd és az altala hasznalt mas
eszk6zokért, anyagokért.

= Az intézményvezetd utasitasai alapjan, sziikség esetén a masik 6vodaban latja el a
feladatat.

Munkaidején beliil elvégzi az intézményvezetd illetve az intézményvezetO-helyettes altal
adott esetenkénti feladatokat.

Egyéb rendelkezések:
= A neveldmunkaval kapcsolatos dokumentumokat az oOvodaban kell tarolni, zart
szekrényben.

* Munk4jat az intézmény elvarasai szerint végzi.

= A munkaidét, a munkarendet és a gyermekek napirendjét koteles betartani.

* Munkaja soran torekedjen rendszeresen egylittmiikodni munkatarsaival.

= Hianyzas esetén ellatja oOvodapedagogus tarsa helyettesitésével Osszefliggd
feladatokat.

= Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

= FEllatja a baleset megeldzési feladatokat, alkalmazza a specialis biztonsagi eldirasokat.

= Szabadsagat nyaron a szabadsagolasi tervnek megfelelden, tanév kozbeni szabadsag
igényét jelezni koteles (kivétel: rendkiviili eset).

* Hianyzasat legalabb el6z6 nap jelzi a tagintézmény vezetdnek.

= A tagintézmény vezetd elrendelése esetén helyettesitési feladatokat 14t el.

* Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
intézményegység vezetdjének jelzi.

= Munkaidd alatt csak a hdzban 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

=  Ervényes egészségiigyi konyv az alkalmazas feltétele.

= Rendszeresen lizemorvosi vizsgalaton vesz részt.

=  Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.

= Maganiigyeit gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

= Tilos az intézményegység teriiletén a dohanyzas.

= Alkohol fogyasztasa a munkavégzés eldtt illetve kozben fegyelmi feleldsségre
vonassal jar.

Egvéb  elvarasok:  Kulturalt  megjelenésével,  magatartasaval,  viselkedésével — és
beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az ovoda szellemiséget.
Tiszteletben tartja az ovoda szokasait, hagyomdanyait, megjelenésével, magatartasaval is
erdsiti az ovoda szellemiséget, képviseli és védi érdekeit. A tudomdsara jutott, az ovoda belso
tigyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli,
megarzi.
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DAJKA MUNKAKORI LEfRASA

A dajka munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapveto kovetelmények:

A gyermekeket €s tevékenységeiket szeretd, tiszteld magatartas.

A gyermekre figyeld, segitd, tiirelmes banasmod.

Minden gyermekkel jo kapcsolat kialakitasa.

Minta értékii, kulturalt beszéd, kommunikécié (nyugodt, halk, személyes, udvarias),
viselkedés (szokdsok betartasa, a munkavégzés soran puha eszkozhasznalat).

Minden gyermek nevének, jelének, felszerelésének, eszkozeinek ismerete.

Az 6voda helyi nevelési programjanak ismerete.

A csoport nevelési tervének, szokasrendszerének ismerete.

A munkatarsakkal harmonikus egyiittmiikddés.

Az 6vodapedagodgus iranyitasa mellett, a neveldmunka kozvetlen segitése.

A massag elfogadasa, tolerdlasa, empatia.

A sziilokkel udvarias, segitokész magatartés.

A sziiléknek az 6vodaval és a gyermekekkel kapcsolatban tajékoztatast nem adhat.

A gyermekek véleményezésére nem jogosult.

Az ovodapedagdgusokkal és a dajka munkatarsakkal rendszeres megbeszéléseken
egyezteti az aktualis feladatokat.

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel, csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl az évodai munkaja soran tudomast
szerzett. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszonya megsziinése utdn is hataridd
nélkil fennmarad.

Rendszeres munkakori feladatai
Az egészséges koOrnyezet, a tisztasag, a rend biztositdsa érdekében végzett feladatai:

Tisztan tartja az 6voda helyiségeit, az udvarat, ellatja a naponkénti takaritasi munkakat
¢s az iddszakonkénti nagytakaritést.

Gondozza az 6voda kertjét, naponta felassa a homokot, sziikség szerint locsolja is.
Tisztan tartja, fertStleniti a jatékokat, a kiillonbozd eszkozoket, az udvari jatékokat
lemossa, rendszeresen kimossa az 6voda textiliait.

Takaritast - kivétel, a napirend szerinti tevékenységekhez kapcsoldéddan pl: étkezés
utan - a gyermekek jelenlétében nem végezhet.

Gondozza a novényeket, kisallatokat.

Tisztitoszert csak zart szekrényben tarolhat.

A vasalas kiilon helyiségben torténhet.

A nevelomunka kézvetlen segitésével kapcsolatos feladatai:
A nevelémunka feltételeinek biztositdsa

Naponta

A gyermekek tevékenységének megfelelden a terem atrendezése, az dvodapedagodgus
utmutatdsai szerint (butorok mozgatasa, eszkozok elokészitése, adott hely
berendezése).

Az egyes tevékenységekhez sziikséges eszk6zok adott rendben torténd eldkészitése
(pl: kézmiives tevékenység utdn a gyermekek bevondasaval tisztitasuk, elrendezésiik).
A jatékeszkozok elrakasdban a gyermekek segitése az ovodapedagdgus ttmutatasai
szerint, majd a gyermekek jelenléte nélkiil az eszkdzok pontos elrendezése.

A falatkakészités tervezése az Ovodapedagdgus utmutatisai alapjan, az egészséges
taplalkozas elvei szerint.
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A falatkakészitésnél- a hely, eszk6z biztositasa, elokészitése, a gyermekek szdmara,
mintaszeri munkavégzés, a miveletek, technikai fogéasok, eszkdzhasznalat
bemutatésa, a gyermekek tevékenységének segitése.

Az egész nap folyaméan ivoviz biztositasa (udvaron is) a gyermekek szamara.

Az étkezéshez sziikséges eszk0zok bekészitése: reggelihez, ebédhez, uzsonndhoz.
Etkezés utdan az eszkozok kipakolasa, a kornyezet rendbe tétele a gyermekek
bevonasaval.

Pihenés el6tt a fektetdk és az dgynemiik elhelyezése az dvodapedagdgus utmutatisai
szerint, a gyermekek programjaihoz igazodva.

Felkeléskor a fektetok, az agynemiik megfeleld rendben torténd elrakasa.

Udvaron az évszaknak megfelelden a vezetovel egyeztetett eszk6zOok biztositasa,
hasznélat utan elrakésa a gyermekek bevondsaval.

Hetente

Eszk6z0k készitése €s javitasa.

A gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozassal kapcsolatos feladatai

Naponta

A gyermekek igény szerinti, differencialt segitése dnmaguk ellatdsdban, gondozasi
feladatok (étkezés, oOltozkodés, tisztalkodas, WC, zsebkendd hasznalat) soran, a
napirendhez igazod¢ tevékenységekben.

Figyelemmel kiséri a gyermekek tevékenységeit, a csoportszobdban ¢és mas
helyszineken.

Bevizelés, illetve beszékelés esetén a gyermek tapintatos lemosdsa, atoltoztetése,
sziikség esetén ruhajuk kimosasa, szaritasa, nylon zacskoba csomagolasa - empatikus
banasmoddal, a tobbi gyermektdl elkiilonitve.

Apolatlan gyermek sziikség szerinti fiirdetése.

Tetli esetén: a gyermek figyelemmel kisérése naponta, sziikség esetén lekezelése, a
kornyezet kitisztitasa.

A gyermekek segitése, minta nyljtdsa az Onkiszolgald és mas munkajellegli
tevékenység végzésénél (falatkakészités, jaték elrakas, soprés, asztaltorlés).

A szokas alakitas segitése, gyermekek ondllosaganak, motivaltsdganak tdmogatasaval,
Osztonzeéssel.

A gyermekek jatékanal, egyéb tevékenységénél a feltételek alakitasaban igény szerint
segit.

A szokéasok mintaszerii alkalmazasa.

A gyermekek jatékaba, tevékenységébe csak veszélyhelyzet alkalmaval avatkozhat be.
A kezdeményezéseken az dvodapedagdgus Utmutatisai alapjan figyelemmel kiséri a
jatszo gyermekeket, ellatja igény szerint a gondozasi feladatokat, mindezt csendben, a
tevékenység zavarasa nélkiil.

Rendszeresen

v

Uszas alkalmdval (székhely intézményben)

o Segit a gyermekek kisérésében, vetkdzésnél, oOltozkodésnél, holmijuk
elrendezésénél, egyéb gondozasi tevékenységnél.

o Ugyel a gyermekek egészségének védelmérdl.

Tornatermi/csoportszobai mozgdsndal

o Segit a gyermekek atoltozkodésénél, holmijuk elrendezésénél.

o Az oOvodapedagoégus utmutatdsai alapjan biztositja az eszkozoket, a terem
berendezését.

o Figyelemmel kiséri és segiti a gyermekeket a gondozasi feladatokban (WC
hasznalat, cipdkotés, orrfijas, ruhaigazitas), az eszkdzok kiosztdsaban.
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o Az Ovodapedagdgus utmutatdsai alapjan figyelemmel kiséri a gyermekek
tevékenységét, igény szerint segit.
o A mozgas utan biztositja a gyermekek szamara a folyadékot.

Udvaron

o Munkajellegli tevékenységeket végez a gyermekekkel egyiitt (levélsoprés,
gereblyézés, kerti munka, jatékok elrakasa).

o A vezetd utmutatdsa alapjan kijelolt helyen figyelemmel kiséri a gyermekek
tevékenységét.

o A gyermekek igényei, és az 6vodapedagdgusok utmutatdsai szerint biztositja a
feltéteket €s ellatja a gondozasi feladatokat (folyadék biztositdsa, WC, 61tozkddés,
orrfjas).

Kirandulas, ovodan kiviili programok alkalmaval

o Az o6vodapedagogusokkal egyiitt kiséri a gyermekeket babszinhazba, sétara,
kirandulni, ahol a gyermekek figyelemmel kisérésében segit és ellatja a
gondozassal, a feltétel alakitassal kapcsolatos feladatokat az dvodapedagdgusok
utasitasai szerint.

Unnepek szervezésénél
o Az linnepeken részt vesz és gondoskodik a feltételekrdl, ellatja a gondozassal és a
gyermekek figyelemmel kisérésével kapcsolatos feladatokat.

Felelos:
= A munkaido kihasznalasaért, és betartasaért.
= A jelenléti iv pontos, naprakész vezetéséért.
= A tagovoda kornyezetének, udvaranak rendjéért, tisztasagaért.
= Az 6vodat koriilvevd utcai teriilet gondozasaért.
= A munkaeszk6zok tisztan és rendben tartasaért, dvasaért, szakszeri hasznalataért.
= Az altala hasznalt eszk6zok rendben tartasaért, ovasaért, szakszerti hasznalataért és a
takarékos anyag felhasznalasért.
= Az 6voda nyitédsa illetve zarasa esetén, felelds az épiilet aramtalanitasaért.
= A tliz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabalyok betartasaért.

Egyeb rendelkezések:

=  Munk3jat az intézmény elvarasai szerint végzi.

= Részt vesz az intézmény programjain, értekezletein, belsé tovabbképzésein.

= A munkaid6t, a munkarendet és a gyerekek napirendjét koteles betartani.

= Munk4ja sordn rendszeresen egyiittmiikodik munkatarsaival.

= Gondoskodik az 6voda helyiségeinek programoknak megfeleld berendezésérol.

= FEllatja a baleset megel6zési feladatokat, alkalmazza a specialis biztonsagi eldirasokat.

= Az 6vodédban, olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

= Szabadsagat az intézményegység vezetovel egyeztetve veheti ki.

= Hidnyzasat legalabb el6z0 nap jelzi a tagdvoda-vezetonek.

= A vezeto elrendelése esetén helyettesitési feladatokat lat el.

* Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
intézmény vezetdjének jelzi.

= Munkaidd alatt csak a hazban 1€v6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Ev végén az éves teljesitményét irasban értékeli.

=  Ervényes egészségiigyi konyv az alkalmazas feltétele.

= Rendszeresen lizemorvosi vizsgalaton vesz részt.

= Munkaiddben, csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.
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= Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

= Maganligyeit gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

= Tilos az intézményegység teriiletén a dohanyzas.

= Alkohol fogyasztasa a munkavégzés eldtt illetve kozben fegyelmi feleldsségre
vonassal jar.

= Az intézményvezet0 utasitasai alapjan, sziikség esetén mas tagéovodaban latja el a
feladatat.

Egyéb  elvdardsok:  Kulturdlt megjelenésével, magatartdisaval, viselkedésével  és
beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az ovoda szellemiségét.
Tiszteletben tartja az ovoda szokdsait, hagyomdnyait, megjelenésével, magatartisaval is
erdsiti az ovoda szellemiséget, képviseli és védi érdekeit. A tudomasara jutott, az ovoda belsé
tigyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informdciokat bizalmasan kezeli,
megarzi.
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEfRASA

Munkajaval, személyével kapcsolatos alapveto kévetelmények:

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyerekekkel, csalddjukkal, a munkatarsakkal
kapcsolatos minden olyan adatot, informéacidt illetden, amelyrél munkaja soran
tudomast szerzett. E kotelezettsége a foglalkoztatasi jogviszonya megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

Tajékoztatast csak az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan adhat.

Az informaciok pontos, idOben torténd atadasaért, atvételéért és a vezetohoz vald
tovabbitasaért felel.

Az iigyiratok kezelését az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatban megfogalmazottak
szerint végzi.

Az adatvédelmi szabalyok betartasaval latja el feladatait.

Mint az intézmény legfobb kapcsolattartdja, kovetelmény az intézménnyel kapcsolatot
keres6 szervezetek, sziilok és mas személyek fogadasaval kapcsolatban az udvarias,
készséges, segitokész magatartas.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

Munkakori feladatai.:

Az ligyiratok kezelése, iktatdsa — iktatokonyv vezetése, iratok iktatdsa, irattirba
helyezése az év lezarasakor.

A postazas bonyolitasa - postakonyv vezetése: érkezd levelek atvétele, iktatasa,
tovabbadasa az illetékeseknek,- kimend levelek iktatasa, - postazasa.

A folyoiratok atvétele- folyoirat flizetbe vezetése,- konyvtarba helyezése.

Pénzkezelés: az intézményi elldtmany kezelése, elszamoldsa az Integralt
Onkorményzati Szolgaltatd Szervezet felé.

Pénz beszedése, elszamolas — telefon dij, uszas tanfolyam dij, terembérleti dij.
Adminisztrativ feladatok: gépelés, fénymasolas, fiizés, laminalas.

Nyilvantartasok vezetése.

Statisztikai adatok Osszegytijtése.

Engedélyezett szabadsag vezetése (6vodapedagogusok, dajkak, vezetdk).
Kapcsolattartas, informaciok Aataddsa, tovabbitasa az Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzat szerinti dokumentélassal.

Az iratokat zart szekrényben valo tarolésa.

A karbantartasi feladatok koordinalasa, beszerzések szervezése.

Szervezési feladatok - programok, Gszés szervezése.

A Szivarvany Székhely Ovoda beléptetésének feliigyelete (9-15-ig), ajtd nyitasa, az
ovodaba érkezd személyek fogadasa.

Felelos:

A munkaidd betartasaért.

A jelenléti iv pontos, naprakész vezetéséért.

Az 4ltala hasznalt irodai és egyéb eszkozok rendben tartasaért, ovasaért, szakszerl
hasznalataért és a takarékos anyag felhasznaldsért.

A tliz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi, a pénzkezelési szabéalyok
betartasaért.

Egyéb rendelkezések:

Az ovodaban, olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Szabadsagat az intézményvezetovel egyeztetve veheti ki.
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= Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat az
intézmény vezetdjének jelzi.

= Munkaidd alatt csak a hdzban 1€év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

= Munkaiddben, csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.

= Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

= Ervényes egészségiigyi konyv az alkalmazas feltétele.

= Rendszeresen lizemorvosi vizsgalaton vesz részt.

= Maganiigyeit gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézi.

= Tilos az intézményegység teriiletén a dohdnyzas.

= Alkohol fogyasztdsa a munkavégzés eldtt illetve kozben fegyelmi feleldsségre
vonassal jar.

Egvéb  elvarasok:  Kulturalt  megjelenésével,  magatartasaval, viselkedésével  és
beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmény
szellemiségét. Tiszteletben tartja az intézmény szokdsait, hagyomdnyait, megjelenésével,
magatartasaval is er0siti az intézmény szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomdsara
jutott, az intézmény belsé iigyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos
informaciokat bizalmasan kezeli, megorzi.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkajaval, személyével kapcsolatos alapveto kovetelmények:

A gyermekeket €s tevékenységeiket szeretd, tiszteld magatartas.

A gyermekre figyeld, segitd, tiirelmes banasmod.

Minden gyermekkel jo kapcsolat kialakitasa.

Minta értékii, kulturdlt beszéd, kommunikéacié (nyugodt, halk, személyes, udvarias),
viselkedés (szokdsok betartasa, a munkavégzes soran puha eszk6zhasznalat).

Minden gyermek nevének, jelének, felszerelésének, eszkozeinek ismerete.

Az 6voda helyi nevelési programjanak ismerete.

A csoportok  nevelési  tervének,  szokasrendszerének, az  intézmény
alapdokumentumainak ismerete.

A munkatarsakkal harmonikus egytittmtkodés.

Az dvodapedagogus irdnyitasa mellett, a nevelémunka kozvetlen segitése.

A massag elfogadasa, tolerdlasa, empatia.

A sziilékkel udvarias, segitokész magatartas.

A sziiloknek az 6vodaval és a gyermekekkel kapcsolatban tdjékoztatast nem adhat.

A gyerekek véleményezésére nem jogosult.

Az ovodapedagdgusokkal és a dajka munkatdrsakkal rendszeres megbeszéléseken
egyezteti az aktudlis feladatokat, a csoporton kiviili helyszinen.

A munkavégzéshez tiszta, esztétikus, kényelmes ruhat, cipot illetve szandalt, visel.
Titoktartasi kotelezettség terheli a gyerekekkel, csaladjukkal, a munkatarsakkal
kapcsolatos minden olyan adatot, informacidt illetéen, amelyr6l munkdja soran
tudomast szerzett. E kotelezettsége a foglalkoztatasi jogviszonya megsziinése utan is
hataridd nélkiil fennmarad.

Munkakori feladatai:

Az dvodapedagogusok kdzvetlen irdnyitdsa alapjan segiti a neveldmunkat.

Segiti a gyermekek befogadasat zokkendmentessé tenni.

Segiti a gyermekek felligyeletének ellatasat, a balesetek megel6zését.

Sétanal, kirandulasokndl, 6vodan kiviili programokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételét.

Ellatja az uszodaban a gyerekek feliigyeletét.

Aktivan részt vesz a gyerekek gondozasi teenddinek ellatdsdban: étkeztetésnél,
0ltozkodésnél, tisztalkodasban, a levegdzés eldkészitésében.

Koteles gondoskodni a gyerekek sziikségleteinek ellatasarol.

Az oOvodapedagdgus iranyitdsaval segiti a parhuzamosan végezhetd tevékenységek
szervezését, lebonyolitasat: a tevékenységek feltételeinek biztositasat, eszkdzok
elokészitését, elrakasat, a helyiségek atrendezését, sziikség szerint a gyerekeknek
egyéni segitséget nyujt.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Segiti az 6vodai tinnepélyek, programok, hagyomanyok szervezését, lebonyolitasat.
Az oOvodapedagdgus adminisztraciés munkdjat (gépelés, papir ¢és digitalis
dokumentumok kezelése) €s az eszkdzkészitést segiti.

Segiti az SNI-s gyermekek feliigyeletét.

Ellatja a gyermekek buszhoz kisérését.

Részt vesz a gyermekek gyogytestnevelésre kisérésében.

Ellatja a tisztitoszer raktar feleldsi feladatokat.
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Felelos:
= A munkaid6 kihasznalasaért, és betartasaért.
= A jelenléti iv pontos, naprakész vezetéséért.
= Az 4ltala hasznalt irodai és egyéb eszk6zok rendben tartasaért, ovasaért, szakszeri
hasznalataért és a takarékos anyag felhasznalasért.
= A tlz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi, a pénzkezelési szabalyok
betartasaért.

Egyéb rendelkezések:

= Munk4jat az intézmény elvarasai szerint végzi.

= Részt vesz az intézmény programjain, értekezletein, belsd tovabbképzésein.

= Az 6vodaban, olyan idopontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

= Szabadsagat az intézményegység vezetdvel egyeztetve veheti ki.

= Hidnyzasat legalabb el6z0 nap jelzi a tagdvoda-vezetdnek.

= A vezet( elrendelése esetén helyettesitési feladatokat lat el.

* Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
intézmény vezetdjének jelzi.

= Munkaidd alatt csak a hdzban 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Ev végén az éves teljesitményét irasban értékeli.

= Ervényes egészségiigyi konyv az alkalmazas feltétele.

= Rendszeresen lizemorvosi vizsgalaton vesz részt.

= Munkaiddben, csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.

= Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

= Maganiigyeit gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

= Tilos az intézményegység teriiletén a dohanyzas.

= Alkohol fogyasztdsa a munkavégzés eldtt illetve kozben fegyelmi feleldsségre
vonassal jar.

= Az intézményvezetd utasitasai alapjan, sziikség esetén madas tagdvodaban latja el a
feladatat.

Egyéb  elvdarasok:  Kulturdalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével  és
beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az ovoda szellemiségét.
Tiszteletben tartia az ovoda szokasait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval is
erdsiti az ovoda szellemiséget, képviseli és védi érdekeit. A tudomasara jutott, az ovoda belso
ligyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informdciokat bizalmasan kezeli,
megorzi.
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USZOMESTER MUNKAKORI LE[RASA

Munkajaval, személyével kapcsolatos alapveto kovetelmények:

A gyerekeket és tevékenységeiket szeretd, tisztel magatartas.

A gyerekre figyeld, segitd, tiirelmes banasmod.

Minden gyermekkel jo kapcsolat kialakitasa.

Minta értéki, kulturdlt beszéd, kommunikéacié (nyugodt, halk, személyes, udvarias),
viselkedés (szokdsok betartasa, a munkavégzes soran puha eszk6zhasznalat).

Az 6voda helyi nevelési programjanak, az intézmény alapdokumentumainak ismerete.
A munkatarsakkal harmonikus egylittmiikddés.

A massag elfogadasa, toleralasa, empatia.

A sziilékkel udvarias, segitOkész magatartas.

A sziiloknek az ovodaval és a gyermekekkel kapcsolatban tdjékoztatast az uszas
teriiletén adhat.

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyerekekkel, csaladjukkal, a munkatarsakkal
kapcsolatos minden olyan adatot, informaciét illetden, amelyrdl munkdja soran
tudomast szerzett. E kotelezettsége a foglalkoztatasi jogviszonya megsziinése utan is
hataridé nélkiil fennmarad.

Munkakdéri feladatai:

Az 6vodas, valamint a csecsemo- és kisded Uiszas szervezése.

Személyes kapcsolattartas a varos és varos kornyék ovodaival és a csecsemd- és
kisdeduszason résztvevo sziilokkel.

Az 0sz6 foglalkozasok beosztasa.

Hirdetések, tajékoztatds a tanuszodai lehetdségekrdl széles korben, tobb csatornan
keresztiil (ijsag, honlap, sziildi értekezletek).

Ovodas, valamint csecsemé- és kisded tsz6 foglalkozasok vezetése.

Munkéjat az uszoda Uzemeltetési szabalyzatanak megfelelden végzi.

A foglalkozason résztvevo 6vodai dolgozokkal, sziilokkel, gyermekekkel megismerteti
az uszoda haszndlat szabalyait és annak betartasat figyelemmel kiséri (orvosi
igazolasok, zuhanyzd, WC hasznalat, betegség kisziirése).

A higiénés el6irasok betartasat ellendrzi.

Ellatja a baleset €s a betegség megeldzés feladatait.

Baleset esetén elsdsegélyt nyujt.

Gondoskodik a megfeleld feltételek, a hely berendezésének, az uszoda tisztasaganak,
rendjének biztositasarol.

Tervezi és ellatja a sziikséges eszkdzok beszerzését.

Egyiittmiikddik az uszodamesterrel, az oOvodapedagogusokkal, a pedagogiai
asszisztensekkel, a dajkakkal, az 6vodatitkarral.

Ellatja a sziikséges adminisztracios feladatokat.

Uszodan kiviil részt vesz a gyermekek mozgasfejlesztésének segitésében.

Felelos:

A munkaidé kihasznalasaért, és betartasaért.

A jelenléti iv pontos, naprakész vezetéséért.

Az altala hasznalt irodai €s egyéb eszkdzok rendben tartasaért, dvasaért, szakszeri
hasznalataért és a takarékos anyag felhasznalasért.

A tliz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi, a pénzkezelési szabalyok
betartasaért.
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Egyéb rendelkezések:

=  Munk3jat az intézmény elvarasai szerint végzi.

= Részt vesz az intézmény programjain, értekezletein, belsé tovabbképzésein.

= Az 6vodédban, olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

= Szabadsagat az intézményvezetdvel egyeztetve veheti ki.

= Hianyzasat legalabb el6z0 nap jelzi a tagdvoda-vezetonek.

= Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat az
intézmény vezetdjének jelzi.

= Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Ev végén az éves teljesitményét irasban értékeli.

= Ervényes egészségiigyi konyv az alkalmazas feltétele.

= Rendszeresen lizemorvosi vizsgalaton vesz részt.

* Az uszoda Uzemeltetési szabdlyzatban foglaltak betartisaért.

= A balesetek megeldzéséért.

= Munkaiddben, csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.

= Az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

= Maganiigyeit gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

= Tilos az intézményegység teriiletén a dohanyzas.

= Alkohol fogyasztdsa a munkavégzés eldtt illetve kozben fegyelmi feleldsségre
vonassal jar.

= Az intézményvezetd utasitdsai alapjan, sziikség esetén mdas tagdvodaban latja el a
feladatat.

Egyéb  elvdarasok:  Kulturdalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturdajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmény
szellemiségeét. Tiszteletben tartja az intézmény szokasait, hagyomanyait, megjelenésével,
magatartasaval is erositi az intézmény szellemiséget, képviseli és védi érdekeit. A tudomasara
jutott, az intézmény belsé iigyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos
informdciokat bizalmasan kezeli, megorzi.
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

Feladatai:

A pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételek biztositasa. Kozremiikodik a
kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.

Napi munkéja befejeztével a villanyok lekapcsolasa, az elektromos berendezések
aramtalanitasa, nyildszarok becsukasa, a riasztorendszer bekapcsoldsa, az intézmény
zarasa.

A szabad tlizvédelmi, kozlekedési utakrol gondoskodik.

Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen mitkddteti a sziikséges gépeket.

Az o6vodaéplilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibdkat kozvetlen
felettesnek jelenteni.

A takaritdsi anyagokat ¢és eszkozoket, az arra kijelolt helyen, a balesetvédelmi,
munkavédelmi szabdlyoknak megfeleléen tarolja és hasznélja, ezekért teljes anyagi
feleldsséggel tartozik.

Napi takaritasi feladatok:

Minden helyiségben porszivozas.

Minden helyiség felmosasa.

A gyermek és a feln6tt mosdd (a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények) illetve
WC fertbtlenitése, lemosasa.

A tlikrok tisztitasa.

A szemetesek kitiritése, kimosasa.

A gyermekasztalok letorlése.

A butorok, bejarati ajtok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa.

Nagytakaritasi feladatai:

Evente 5 alkalommal nagytakaritast végez
Ablaktisztitas

Fliggdnyok mosasa, vasalasa

A teljes eszkoz készlet fertdtlenitése, lemosasa

Felelos:

A munkaid6 kihasznalasaért, és betartasaért.

A jelenléti iv pontos, naprakész vezetéséért.

A tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, takarékos felhasznalasaért.

A tisztitoszer hasznalatarol a nyomtatvanyok vezetéséért.

A tagovoda helyiségeinek, kornyezetének, udvaranak rendjéért, tisztasagaért.

Az oOvodat koriilvevd utcai teriilet gondozasaért. Az 6voda zarasaért, az épiilet
kulcsénak kezeléséért.

Fokozottan tigyel a tiz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabalyok
betartasaért.

A munkaeszk6zok tisztan és rendben tartasaért, dvasaért, szakszerii hasznalataért.

Egyéb rendelkezések:

Munkdjat az intézmény elvarasai szerint végzi.

A gyermekek kdzott nem végezhet takaritdsi munkat

Az ovodaban, olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Szabadsagat az intézményegység vezetdvel egyeztetve veheti ki.

Hianyzésat legalabb el6z0 nap jelzi az intézményegység vezetonek.
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* Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
intézmény vezetdjének jelzi.

= Munkaidd alatt csak a hdzban 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

=  Ervényes egészségiigyi konyv az alkalmazas feltétele.

= Rendszeresen lizemorvosi vizsgalaton vesz részt.

= A raktarban elhelyezett leltari targyakért ¢és az éaltala hasznalt eszkozokért
feleldsséggel tartozik.

= Munkaiddben, csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.

» Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

= Maganiigyeit gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

= Tilos az intézményegység teriiletén a dohanyzas.

= Alkohol fogyasztasa a munkavégzés eldtt illetve kozben fegyelmi feleldsségre
vonassal jar.

= Az intézményvezetd utasitdsai alapjan, sziikség esetén mas tagdvodaban latja el a
feladatat.

Egyeb  elvdardasok:  Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmény
szellemiségét. Tisztelethen tartja az intézmény szokdsait, hagyomanyait, megjelenésével,
magatartasaval is erositi az intézmény szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomasara
jutott, az intézmény belso iigyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos
informdciokat bizalmasan kezeli, megdrzi.
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MENTOR MUNKAKORI LEIRASA

= A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében.

= A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok foglalkozasait, és ezt kovetden megbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit
szamara.

= A foglalkozaslatogatast, a konzultaciot a szakmai segité a "Gyakornoki naplo” -ban
alairasaval jeloli, a konzultaciorol, az idépontrol, a résztvevok alairasaval
nyilvantartas késziil.

= A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az
értékelést atadja az intézményvezetdnek €s a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 1j
pedagégus tovabbi alkalmazdsdnak meghosszabbitasarol sziiletendd dontést. Az
értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében. Ertékelését minden esetben Osszeveti a
gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetdvel egyeztetve meghatirozza a
gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

= Segiti az 6voda munkatervében ¢és pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkoz6 eldirasok értelmezésében €s szakszeri alkalmazasaban.

= Segiti a foglalkozasok, tevékenységi teriiletek felépitésének, az alkalmazott pedagogiai
modszereknek, (foglalkozasi eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban.

= Segiti a foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban.

= Segiti a gyakornokot a mindsit6 vizsgara valo felkésziilésében.
= Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasdhoz.

= Segiti a gyakornokot a foglalkozashoz kapcsolédd adminisztracid elvégzésében,
folyamatos ellendrzi a teljesitését.

26



A Munkakori leirasmintak tartalmdt megismertem, azt tudomdsul vettem és elfogadom:
1. Berklné Farkas Edit..........oooiii i
2. Engert MIKIOSNE. ... e e e e e e
3. GOblyOSNé VEZh ANita.......c.ooviiniiiiiiit i
4. Halvaksz IIAiKO. ...t
5. Harnalné Kiirti Erika....... ..o
6. HEISZ IIAIKO. ...t e e e
7. Jankoné Leibing Rita.........ooiiiiii i
8. Karsal ZOIANNE. ... ..o e
9. Keri Bernadett. ... . ..ottt
10. Kissné Spengler JUdit. ... ..o e
11. KOVACSNG KOIAL AGNES. ... oot
12, LANE VT ettt e e e e
13. Lovas MIhALYNE. ... ... e e e e
AT T A I 1 1 1O
15. NEmeth GYOZONE.......oouiti e
16. Pallos Katalin. . ......o oo e
17.Papp HIdIKO. ..o e
18. Petd MAria JUOIT. ... e e
19. Rettegi LASZIONE. ...
20. SomoOogyi Zoltan IMIéné....... ..ot
21. Szekeresné Hodnik Boglarka......... ..o
22, Takacs Bernadett. . ... ..o.ovuiieiii i

23. Tamas SZIATANE. . ....o oo
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A Munkakori leirasmintdk tartalmdt megismertem, azt tudomdsul vettem és elfogadom:

1. ACS ZSUZSANNA. ...t e
2. ApPAt KIaudia. ... e
3. Bazsonyl GYUlAneé. ... ..o
4. Jakab JANOSNC. ... ..ot
5. KePPel SZIIVIA. ..o e
6. Kissné Megyeri Csilla..........oooiiiiiiiiii e
7. Pandur Edina. ...
8. Pencs PELEINC. ... ...
9. Sziling€ Szentpali AdrieNN.........oiiiii i e
L0, TOth SATa. ...t e
11. Turiné Gyurkd Melinda. ... ..o e
12. Vajdics Hajnalka. ..o

13.Varga LASZIONE. ...t

Dombovar, 2019. szeptember 1.

Foldesi Nikoletta
intézményvezetd
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