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»4.13. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az 6vodat és a bolcsddét kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
intézményvezetd képviseli. A bolcsdde szakmai vezetdje, a telephelyovoda kijelolt képviseldje
a feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az o6vodai szocialis segitd szakember az egylittmiikodési megallapodas értelmében az
ovodaban bent tartozkodhat és szakmai tevékenységet végezhet.

A kapcsolattartok rendszeresen beszamolnak a vezetonek a nevelGtestiilet elott. A kozvetlen

partnerekkel vezetdi szinten az intézményvezetd gondozza a kapcsolatot.”



Intézmény neve:
Intézmény cime:

Telefon:

Email:

Honlap:

Intézmény vezetdje:
Bolcséde szakmai vezetdje:
Bolcséde fenntartdja:
Székhelye:

Miikodési engedély szam:
Agazati azonosité szam:
Az ellatottak kore:

Az ellatas Gyvt.
szerinti besorolasa:

Az ellatas Gyvt.
szerinti tipusa:

Nyitva tartas:

A szolgaltato
tevékenységi formaja:

Férohelyszam:
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Bolcsode adatai

Napsugar Ovoda és Bolcséde

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

0652573153., 0652392239
napovi@napovi.t-online.hu

www.polgar.hu — Intézmények — Napsugar Ovoda és Bolcséde
Peténé Molnar Eva

Gyongydsi Barbara

Polgar Varos Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatala
4090 Polgar, Barankovics tér 5.

20084-12/2010

S0277434

Polgar varos kozigazgatasi teriiletén €16 bolcsddés kortiak

Gyermekjoléti alapellatas

Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Hétfotol - péntekig 6.30- 17.00 6raig

Bolcs6de

14 18~


http://www.polgar.hu/
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Bolcsodei Hazirend

Napsugar Ovoda és Bolcsdde

4090 Polgar Bessenyei ut. 4-5
Intézményvezetd: Peténé Molnar Eva
Bolcsdde szakmai vezetdje:Gyongyosi Barbara
Telefonszam: 06-52-573-153

1. A bolcs6de munkanapokon (hétfétél — péntekig) naponta 6.30-17.00 6rdig tart nyitva. Az
érkez6 gyermekeket 6. 30-t6l fogadjuk. Kérjiik, hogy 8.15-9.00 6ra kozott a gyermekek
nyugalma érdekében a reggelizést, ne zavarjdk. A gyermekek a jelzett idOpont el6tt vagy utan
érkezzenek. Lehetdség van késébbi érkezésre is, de ebben az esetben reggelit nem tudunk
biztositani. A  gyermekek  17.00  o6rdig  tartézkodhatnak a  bdlcsddében.

2. A bolcsdde évente a dolgozok szabadsagoldsa, valamint a karbantartas/nagytakaritds miatt
meghatarozott idore zarva tart. Ennek pontos datumardl februdr 15-ig értesitést kapnak a sziilok.

3. A Dbolcs6débdl a gyermeket csak a sziilok, vagy az Tlzendfiizetben irdsban
megbizott személyek vihetik el. 14 éves kor alatti kiskoru e feladattal nem bizhat6 meg. Amig
a sziild az intézményben tartézkodik, gyermekéért 6 a felelds.

4. A bolcs6dében minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara. A gyermekek
ruhdjaba és egyéb felszerelésébe jol lathatdo helyre kérjiik a gyermek jelét berajzolni. A
bolcsddében hagyott, illetve a jel nélkiili eszkozokért feleldsséget vallalni nem tudunk.
Etelmaradék, szennyes pelenka a szekrényben nem hagyhato!

5. A bolcsddében €kszer viselése balesetveszélyes, ezért viselése a sziilo egyéni felelossége.
Elvesztéséért felelosséget nem vallalunk.

6. A sziild lakcimét, valamint telefonszdmat, annak valtozasait koteles bejelenteni a
kisgyermekneveldnek.

7. A gyermek gyogyszer és ételérzékenységérdl a sziild tajékoztassa a bolcsddét, a kivizsgalas
eredményét kérjiik bemutatni.

8. A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhatd! A kozosség egészségének megtartasa
érdekében lazas antibiotikumot szedd vagy fertézésre gyanus gyermek a bolcsédét nem
latogathatja. A csaladban eléforduld fert6zo betegségrdl a bolesddét haladéktalanul értesiteni
kell.



9. Abban az esetben, ha a gyermek napkdézben megbetegszik a bdlcsddében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziildt, illetve a hozzatartozéot. Ilyen esetben minél elébb
gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is ndvelve a miel6bbi

gyogyulas esélyét.

10. Harom vagy tobb nyitvatartasi napon tali hidnyzas esetén a gyermek csak a haziorvos
igazolasaval fogadjuk ujbol. A tdvolmaradds okat 48 oOrdn belill kozolni kell a
kisgyermekneveldkkel.

11. A sziild gyermeke étkezéséért téritési dijat fizet. A személyi téritési dijak megallapitasa
soran az intézményvezeto a jogszabaly szerint jar6 kedvezményeket figyelembe veszi. A téritési
dijat havonta 10-15-ig, az ¢lelmezésvezetonél, a gondozasi dijat a gazdasagi irodaban kell
befizetni. Az étkezés lemondasat a bejelentést kovetd naptdl tudjuk figyelembe venni, a
hianyzas els6 napjanak téritési dijat ki kell fizetni. A kovetkezd napi hidnyzast telefonon vagy
személyesen hétfotol - csiitortokig 15.00 oraig, pénteken 13.30-oraig lehet jelezni az
¢lelmezésvezetOknek. A bejelentés elmulasztisa esetén nincs mod az  étkezési dij
visszatéritésére.

12.A bolcsdde nyitottsaga biztositja a sziillok szamara, hogy aktiv részesei legyenek gyermekiik
kozosségi életének. A kisgyermekneveldkkel vald iddpont egyeztetés utan, szivesen teret
engediink a bolcsédei életbe vald bepillantasnak. A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak
sz€lesitése €s erdsitése érdekében lehetdséget adunk a sziildvel torténd fokozatos beszoktatdson
tul a gondozénd-sziild napi taldlkozasaira, sziiléi értekezletre, csoportbeszélgetésekre és a
k6z0s rendezvényeken valo részvételre. Célunk a sziilékkel valo egyiittmiikddés eredményessé
tétele, ezért készséggel allunk rendelkezésére barmilyen, a bolcsddei korosztalyt érintd
gondozasi-nevelési problémak megoldésaban-

13. Az iizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen és orommel fogadjuk, akar a gyermek
egészségi allapotara, akar a gyermek fejlédésére vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

14. A higiénia megdrzése és a gondozoi-neveldi munka zavartalansiga érdekében
csoportszobaba, mosdoba, €s a konyhdba sziilé nem Iéphet be!

15. A bolcsddébe torténd beiratkozas €s a bolcsddei elhelyezés a sziild és a bolcsdde kozott
kotott megallapodas alapjan jon létre, all fenn, és szlinik meg. A megéllapodasban foglalt
barmely pont megszegése esetén azonnal megsziintethetd a szerzodéses viszony.

16. A bolcsddében érdekképviseleti forum mitkddik. Az érdekképviseleti forumnal panasszal
¢lhetnek a gyermek sziildje vagy torvényes képviseldje, valamint a gyermekek érdekeinek

védelmét ellatod érdekképviseleti és szakmai szervek.

A HAZIREND BETARTASAT KOSZONJUK!

intézményvezetd”
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Ovodai Hazirend

3. Altalanos tudnivalok

Ovodank neve:
Intézményvezeto:

Altalanos intézményvezet helyettes:

Szakmai intézményvezeto helyettes:
Az intézmény fenntartéja:

Székhely 6voda cime:
Tel./Fax.:

E-mail cim:

Honlap elérhetésége:

Telephely 6voda cime:

Telephely 6voda kijelolt képviseldje:

Telefon:

Napsugar Ovoda és Bolcsde
Peténé Molnar Eva

dr. Baranya Gyorgyné

Barath Zoltanné

Polgér Varos Onkormanyzata
4090 Polgar Barankovics tér 5.
4090 Polgar, Bessenyei u. 4-5.
52/573-153
napovi@napovi.t-online.hu
polgar.hu

4090 Polgar, Mora F. u. 8. sz.
Szalontai Jozsefné
52/391-533”


mailto:napovi@napovi.t-online.hu
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Altalanos munkakori leirasok

Intézményvezetd

Altaldnos intézményvezetd helyettes
Szakmai intézményvezetd helyettes
Bolcsodei szakmai vezetd, csecsemo -, €s kisgyermekneveld
Kisgyermekneveld

Telephely 6voda kijeldlt képviseldje
Ovodapedagogus

Bolcsddei dajka

Pedagdgiai munkat segitd dajka
Pedagogiai asszisztens

Ovodatitkar

Mosond

Karbantart6



Intézményvezetdé munkakori leirasa

I. A kozalkalmazott
1.) Neve:
2.) Beosztasa: magasabb vezetd, hatarozott idére
3.) Képesitési eloiras: aKt. 17. §, 18. § alapjan
4.) Meglévo iskolai végzettsége: ovodapedagogus
(féiskolai diploma)

Kozoktatasi vezetd szakvizsga

II. A munkakor

1.) A munkakor megnevezése: intézményvezetd
2.) A munkavégzés helye: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
4090 Polgar, Bessenyei ut 4-5.

3.) Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Polgar Varos Onkormanyzat Képvisel6- testiilete
a kinevezés, megbizas, megbizds visszavonasa, felmentés,
és fegyelmi eljaras tekintetében, egyéb munkaltatdi
jogokat a Polgarmester gyakorolja

4.) Fiiggelmi kapcsolatok:

4.1.: Kdzvetlen felettese: Polgar Varos Onkormanyzata Képvisel$- testiilete és a
Polgarmester
4.2.: Kozvetlen alarendeltek: a kozoktatasi intézmény alkalmazottai

5.) Helyettesités rendje:

5.1.: Tavollétében: az intézményi SZMSZ-ben foglaltak szerint.
5.2.: Munkakdrében: az intézményi SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Az intézményvezetd, az d6voda magasabb beosztast felelds vezetdjeként munkajat a nevelési-oktatasi
intézményekre vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan, kiilondsen a kozoktatasrol szolo 1993. évi
LXXIX. torvény 54. és 55. §, a nevelési oktatasi intézmények miikddésére vonatkozo 11/1994. (VI1.8.)
MKM rendelet, valamint a fenntarté altal meghatarozott jogkor és felel6sség alapjan végzi az alabbi
munkakdri leirds szerint.

Heti munkarendje: 40 éra/hét

Kotelez6 draszama: heti 8 ora

Kozvetlen felettese: az intézményi SZMSZ szerint a polgarmester
Kozvetlen helyettese: az intézményi SZMSZ szerint az 6vodavezeto-helyettes.

I. Az intézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos altalanos feladatai:

- az intézmény egyszemélyi felelés vezetdjeként kiilsé szervek és szervezetek, valamint a
képviselo-testiilet €s bizottsagai el6tt az intézményt teljes jogkorrel képviseli,

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat

- felelds az alapité okiratban meghatarozott feladatok ellatasaért, a Napsugar Ovoda és Boleséde
szakszert, hatékony és torvények mitkodéséért, az intézményben folyd magas szinvonalu tartalmi
munkavégzésért, a helyi adottsagok és koriillmények figyelembe vételével,

- biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését, az
6voda emberi méltosagot tisztele4tben tartd demokratikus légkorét,

- szakszeriien vezeti a nevel6testiiletet,

- tervezi, szervezi, ellen6rzi a nevel6-oktatd munkat



- az Alapitdo Okiratban, valamint az 6vodai alapdokumentumokban meghatarozott feladatok
figyelembe vételével, kialakitja az intézményi szervezeti struktirat, megvalasztja vezetd tarsait,
mitkodteti a szervezetet,

- elokésziti és vezeti a vezetdség megbeszéléseit,

- gondoskodik az alabbi taniigyi-igazgatési feladatok megszervezésérol, ellatasarol:

e az ovodaskoruak felvétele, csoportba sorolasa,

e a szigorl szamadasu taniigyi-igazgatasi dokumentumok folyamatos
vezetése és az ligyiratkezelés biztositasa,

o a felzarkoztatas, integracids nevelési folyamatos megszervezése,

e gyermek balesetek megel6zése, nyilvantartasa,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

- rendkiviili szlinet elrendelése, ha a kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXLX torvényben és a
vonatkozé rendeletben foglalt tényezok fennallnak,

- felelds az intézmény mérés-értékelési és Belsd Onértékelési programjanak kialakitdsaért és
miukodtetéséért,

- gondoskodik a neveld-oktaté munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl,

- megszervezi és iranyitja a gyermeke és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

- az intézményi FEUVE /a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés/ szabalyzata
alapjan a rendszer kiépitése, mikddtetése, ellendrzése; valamint beszdmolo készités a fenntartd
felé,

- felelés az intézmény munkajara, miikodésére vonatkozd torvények, rendeletek, fenntartoi
utasitasok és KépviselO-testiileti hatarozatok végrehajtasaért,

- felel6s a pedagogus etika normdinak betartasaért, betartatasaért.

II. Az intézményi alkalmazottak foglalkoztatasaval, élet- és munkakdoriilményeivel kapcsolatos
feladatai:

III.

Iv.

- gyakorolja az intézmény dolgozoival kapcsolatos munkaltatdi jogokat,
- az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozé dontéseknél a
jogszabaly altal eldirt egyeztetési kotelezettségeinek eleget tesz,
- engedélyezi a rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagot,
- a fenntartd altal jovahagyott szempontok alapjan elvégzi a 1étszamgazdalkodassal kapcsolatos
teendoket,
- ellendrzési joga kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara, a teljes intézményi mitkddésre,
- sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet, mint munkaltaté a munkavallalokkal szemben.
A gazdalkodassal és az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal dsszefiiggé feladatai
- biztositja a gazdalkodas szakszeriiségét, €s torvényességét,
- aPolgarmesteri Hivatallal szorosan egyiittmiikodve gondoskodik az intézmény koltségvetésének
elkészitésérol,
- felel6s az intézményi statisztikai adatszolgaltatas valodisagéért, az ehhez kapcsolddd taniigy-
igazgatasi dokumentumok hidnytalan elkészitéséért,
- a képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetés alapjan, megteremti az intézmény racionalis €S
gazdasagos mikodésének személyi, targyi feltételeit,
- elkésziti az 6voda munkaer6-gazdalkodasi, tovabbképzési tervét,
- a fenntartdé felé fennalld tervezési, beszamolasi és informacioszolgaltatasi kotelezettségének
eleget tesz,
- gondosan 0Orzi és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont,
- meghatarozza az ésszeri ¢s takarékos gazdalkodas ellenérzésének modjat, idejét, eszkozeit.
Egyéb feladatok:
- tervezi és szervezi a nemzeti €s allami linnepekhez, a helyi hagyomanyokhoz kapcsolodo mélto
megemlékezéseket, rendezvényeket,
- a fenntartoval egyiittmitkodve elkésziti az intézmény szakmai, fejlesztési terveit, az 6voda
hosszl tava stratégiai tervezetét,
- elOkésziti, és a nevelGtestiilet elé terjeszti az eldkészitési jogkorébe tartozd alabbi
dokumentumokat:
e pedagogiai program



Belsé Onértékelési program

kozoktatasi esélyegyenldségi terv

a nevelési év munkaterve

hazirend

a végzett munka elemz€sérol, értékelésérdl szolo jelentések
az alkalmazottak elismerése, jutalmazésa, fegyelmi ligyei

- felel a meghozott dontések végrehajtasaért,

- figyelemmel kiséri a nevelési intézmény profiljaba illd palyazati lehetdségeket, a
benyujthatd palyazatokat menedzseli, illetve projekt felelésoket jelol ki a
menedzselésre,

- felelés az 6voda munka-, baleset és tlizvédelem megszervezéséért,

- minden évben — jogszabaly alapjan — elkésziti és kozzé teszi az 6vodat bemutatd
tajékoztatot. (honlap, sajto, falinjsag, lehetdség szerint kiadvany...)

V. Eseti feladat:

az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjanak utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie
kell, amely a munkakori leirasban tételesen nem szerepel, de a munkakdor rendeltetésébol
megallapithatoan feladatkorébe tartozik.

VI. Kapcsolattartas:

részt vesz, illetve képviselteti magat a Képviselo-testiilet nyilvanos iilésein, a varos
tinnepségein

rendszeres kapcsolatban all és egyiittmtikodik a sziil6i munkakdzosséggel, az dvodaban
mikddo szakszervezettel, a kozalkalmazotti tandccsal, biztositja résziikre a jogszabalyban
meghatarozott mitkodési feltételeket

szorgalmazza a szakmai szolgaltatasokat nyujtok bekapcsolodasat az dvodan beliil folyd
pedagogiai fejlesztd, innovacios munkaba

jelzi a fenntartonak az intézményben bekovetkezett rendkiviili eseteket, valamint a
rendkiviili sziinetek elrendelését

taniigyi-igazgatasi és koltségvetési ligyekben folyamatosan egylittmiikodik a fenntartd
hivatalanak vezetdivel, munkatarsaival

VIL. Felelossége:
Altalanosan:

felel6s mindazért, amit a munkakdrében megtett, illetve megtenni elmulasztott

kiemelten felelds jogszabalyok, helyi Onkormanyzati rendeletek, belsé utasitdsok
betartasaért, eszk0zok és vagyontargyak allagmegdvasaért, sajat és munkatarsai testi
épségének védelméért, a szolgalati titok megorzéséért, munkaja eredményességéért
felelosséggel tartozik a fenntartonak, a nevelGtestiiletnek, sziilknek a kozoktatasi
torvényben, rendeletekbe, szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaval,
vezetOtarsai és az altaluk vezetett teriiletek feliigyeletével

Konkrétan:

az intézményre vonatkozd mindségbiztositasi rendszer miikodtetése

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok
teljes és hiteles elvégzése

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeinek
megfeleld ellatasa

a belso ellenérzés megszervezése, iranyitasa és mitkodtetése

a kozoktatasrol szo6ld 1993. évi LXXIX. térvény és a fenntartd altal meghatarozott
hataridék betartasaval az ovoda alapdokumentumainak elékészitése, sziikség esetén
modositasa, valamint azok jovahagyasra torténo eldterjesztése a fenntartohoz



Jelen munkak®dri leirés ............. 1ép hatalyba. Kiaddsanak alapja az érvényes vezet6i megbizas, valamint
Polgéar Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének ...............cc........ szamu hatérozata.

A munkakori leirast a munkavallalo részére kiadom.
Polgar, 20...... éV ..ccovvveerenne. ho ............. nap
polgarmester

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat tudomasul vettem.

intézményvezeto

A munKkakort 1eirast KESZITELE: ......vvveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeens



Altalanos intézményvezeto helyettes
munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bélcsode

Intézmény cime: 4090 Polgér, Bessenyei ut 4-5.

Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: altalanos intézményvezetd helyettes - ellatja az altalanos

intézményvezetd helyettesi feladatokat
A./ Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:
Heti munkaideje: 40 ora/hét
Kotelez6 6raszama: 22 ora - 10 oraban vezetési feladatokat lat el, 8 6raban
az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat.

Az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel latja el a vezetdi
teendOket. Az 6voda altalanos helyetteseként a székhely 6vodaban az alabbi allando feladatokat végzi:

o FElokésziti a munkatarsi értekezleteket, ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait,

értekezleten beszamol.

o Figyelemmel kiséri a gyermekek hianyzésait, jelzéssel él a vezetd felé.
Kozremikddik a helyi pedagdgiai program elkészitésében és megvaldsitasaban, az 6voda
munkatervének, hazirendjének elkészitésében.

o Ellenjegyzési jogkorét az SZMSZ szerint gyakorolja.

o Koltségvetés tervezése elott egyeztet a csoportok dvodapedagdgusaival

o Pedagobgiai tudatossaggal torekszik az esélyegyenléség biztositasara

o Ellendrzi a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasat.

e Kapcsolatot tart a székhely és telephely 6vodaval.

o FEllendrzi a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasat, koordinalja, iranyitja az Ovondk
gyermekvédelmi munkajat, évzard értekezleten beszamol, értékeli a gyermekvédelmi
tevékenységet.

o Tovabbképzéseket, hospitalasokat szervez.

e Koordinalja a nemzeti és 6vodai linnepeket

e Miikddteti a Belsd Onértékelési Csoport munkajat.

o Kozremiikodik a szakmai-pedagogiai ellendrzésekben, mindsitésekben.

e Javaslatot tesz jutalmazésara, kitiintetésére.

Az altalanos helyettes hidnyzasa esetén a feladatokat atruhazhatja a szakmai vezeto helyettesre.

B./ Kiilonleges felelossége
e Részt vesz a csoportellendrzésekben, eredménymérésekben az ellendrzési tervben foglaltak
alapjan.
Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, elojegyzéseket.
Az intézmény bélyegz0djét teljes feleldsséggel hasznalja.
Ellen6rzi a mulasztasi naplokat.
Segiti a kezdé évodapedagodgust és tjonnan belépd kolléga munkajat (beilleszkedését).
A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezleten, legjobb tudédsa szerint
torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara.
e A gyermekek, sziilok, dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben
a Kozalkalmazotti és Koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.
e Segiti az 6vodai adminisztraciés munkat, vezeti a torzskonyvi nyilvantartast.
A pedagogus kotelessége, hogy hivatasahoz mélto magatartast tanusitson.

Kapcsolatok:



e Gyermekorvossal és a védénokkel
e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel

Munkakériilmények:
o Kozremitkddik a baleseti veszélyforras elharitasaban a gyermekeket 6vo, védo intézkedések
megtartdsdban

o Figyelemmel kiséri a takarékos energia- és anyagfelhasznalast

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Polgar, ......... €V et ho ...... nap

intézményvezetd munkavallald



Szakmai intézményvezeto helyettes
munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bélcsode

Intézmény cime: 4090 Polgér, Bessenyei ut 4-5.

Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: szakmai intézményvezetd helyettes - ellatja a szakmai

intézményvezetd helyettesi feladatokat

A./ Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:
Heti munkaideje: 40 ora/hét
Kotelez6 6raszama: 22 oOra - 10 Oraban vezetési feladatokat 14t el, 8 érdban az SZMSZ-ben

foglaltak alapjan végzi munkajat

Az intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd helyettes tavollétében és akadalyoztatasa esetén
teljes felel6sséggel latja el a vezet6i teenddket. Az 6voda szakmai intézményvezetd helyetteseként a
szé€khely 6vodaban az aldbbi alland6 feladatokat végzi:

Kozremiikddik a helyi pedagogiai program elkészitésében és megvalositasaban, az 6voda
munkatervének, hazirendjének elkészitésében.

Részt vesz a vezetdi iiléseken, a vezetdi munkat segiti.

Szervezi és iranyitja az 6vodapedagogusok és dajkdk munkaid6 beosztasat, az alkalomszerii
modositasokat.

A székhely 6vodaban miikddd sziiloi szervezettel egyiittmiikodési programot készit, tartja a
kapcsolatot a telephely 6voda Sziil6i Szervezetével.

A Sziil6i Szervezet értekezletén részt vesz, jegyzokonyvet készit.

Elkésziti, nyilvantartja a szabadsagolasi tervet, dokumentalja azokat, h6 végén Osszesiti,
megszervezi helyettesitéseket.

Részt vesz a csoportellenérzésekben, eredménymérésekben az ellendrzési tervben foglaltak
alapjan.

Aktivan vesz részt az 6vodai fejleszté programok szervezésében. Pedagogiai tudatossaggal
torekszik az esélyegyenldség biztositasara, a felvallalt integracios feladatok megvaldsitasaban.
Kozremikddik a szakmai ellendrzési és tovabbképzési terv elkészitésében.
Szakmai-pedagogiai ellendrzésekben, mindsitésekben kdzremiikodik.

Ellenjegyzési jogkorét az SZMSZ szerint gyakorolja.

Javaslatot tesz jutalmazasara, kitiintetésére.

Az altalanos helyettes hidnyzasa esetén ellatja annak feladatait.

B./ Kiilonleges felelossége

Sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket, nyilvantartja a szabadsagokat

Az intézmény bélyegz0djét teljes felelosséggel hasznalja.

Részt vesz a csoportellenérzésekben, eredmény mérésekben az ellenérzési tervben foglaltak
alapjan.

Segiti a kezd 6vodapedagdgust és ujonnan belépo kolléga munkajat (beilleszkedését).

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezleten, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai célok megvalodsitasara.

A gyermekek, sziilok, dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb esetben
a Kozalkalmazotti és Koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

Ellen6rzi a reszortfelel6sok munkajat, és a pedagogiai asszisztensek.

A gyermekek, sziilok, dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megérzi, egyéb esetben
a Kozalkalmazotti és Koznevelési térvényben foglaltak szerint jar el.

A pedagogus kotelessége, hogy hivatasahoz mélto magatartast tanusitson.

Kapcsolatok:

A Napsugar Ovoda és Bolcsdde sziil6i szervezetével



e Gyermekorvossal, védoénokkel

Munkakériilmények:
o Kozremitkddik a baleseti veszélyforras elharitasaban a gyermekeket 6vo, védo intézkedések
megtartasaban.

o Figyelemmel kiséri a takarékos energia- és anyagfelhasznalast.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

intézményvezetd munkavallald



Bolcsddei szakmai vezetd, csecsemé és kisgyermekneveld
munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgér, Bessenyei ut 4-5.
Szervezeti egység megnevezése: Bolcsode

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Bolcsddei szakmai vezetd, kisgyermekneveld

A munkakor betoltéséhez

sziikséges iskolai végzettség: ovodapedagogus, csecsemd- €s kisgyermekneveld - gondozo
Heti munkaideje: 40 ora, amelybdl napi 7 orat kell a kozvetlen munka-

teriileten eltélteni 2 oOraban irodai teenddk,
adminisztracid, (létszdm nyilvantartas, torzslap vezetése),
sziilécsoportos foglalkozasok megtartasa, illetve a csoport
életének szervezésével kapcsolatos teenddk, 3 draban
felkésziilés, beszoktatas, eseti helyettesités.

Munkavégzés helye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
A munkaltatoi jogkor gyakorléja:  intézményvezetd
Helyettesités rendje: csoportban 1évé gondozonét helyettesiti, mas esetben

helyettesitésérol kozvetlen felettese gondoskodik.

1. Iranyitja és végzi a csecsemo és kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozasi és nevelési
tevékenységet

A bolcsédei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 legyen képes:

felelosséget vallalni a gyermekek fejlodéséért, testi, lelki épségéért a gondozd-nevelémunka, a
szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért,

segitséget nyujtani gondozasi-nevelési kérdésekben, tanacsot adni gondozétarsainak és a
sziil6knek,

figyelemmel kisérni az egészséges csecsemd és kisgyermek testi fejlédésének menetét és az azt
befolyasold tényezoket,

felismerni a gyermekek egyéni sziikségleteit, és azokat figyelembe véve gondozni €s nevelni a
rabizott csecsemoket és kisgyermekeket,

alkalmazni a csecsemd és kisgyermek taplalasanak alapelveit, korszerii kovetelményeit,
mindségi, mennyiségi és etetéstechnikai vonatkozasban,

alkalmazni a gyermekek pszichés fejlodésérdl szerzett ujabb ismereteit,

kiszamitani a fejlédési mutatokat, és a tapasztalatokat a gyakorlatban felhasznalni,

a nevelési, gondozasi tapasztalatait elemezni, értékelni, az Osszefiiggéseket feltarni, és a
munkaszervezés, a gondozas mindségének javitasa érdekében felhasznalni,

alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlodését eldsegitd kiillonbozo eszkdzoket (jaték, mese,
ének-zene sth.),

felderiteni az atlagostol eltérd fejlodésiitemdl, illetve a viselkedésii gyermek problémainak okait
¢s el6segiteni a problémak megoldasat,

felismerni a gyermekek érzelmi allapotat, kifejezni egytittérzését és tamogatni dket,

elésegiteni a gyermeki én-tudat kibontakozasat, az 6nallosagi torekvések megvalosulésat,
elésegiteni a gyermeki beszéd fejlodését, mint a kornyezettel valod kapcsolat fontos feltételét,
biztositani a csecsemo ¢és kisgyermek manipulacio-, jaték- és mozgasfejlodésének feltételeit,
tudatositani a felndttek szerepét a gyerekek mozgas-, jaték- és értelmi fejlodésében,



¢észlelni a kognitiv fejlédés fobb mozzanatait, a kisgyermek gondolkoddsdnak nyelvi
fejlédésének sajatossagait,

atlatni a csecsemd ¢és a kisgyermek szocidlis érzelmi fejlédésének fébb mozzanatait,
megfigyelni a felnéttekkel vald egyiittmiikddését, az onallésaganak fejlodését,

figyelemmel kisérni és segiteni a tarskapcsolatok fejlodését az egyiittléttdl az egyiittmikodésig,
elésegiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanulasat, interiorizalasat,

elismerni a viselkedési zavarokat, segitséget adni megsziintetésiikhoz.

2. Iranyitja a vezetése ala tartozé intézmény szervezeti egységét és kozremiikodik a
miikodtetéséhez sziikséges személyi feltételek megteremtésében

A bolcsoédei szakmai vezetd, kisgyermeknevelo legyen képes:

megszervezni a bolcsdde egészének napi munkajat, kialakitani a nyugodt csoportos életet
biztosito napirendet, ezeken beliil a specialis programok beépitését,

elésegiteni az (1j munkatarsak beilleszkedését,

szempontokat kidolgozni 0j bolcsddei szolgaltatasok bevezetéséhez,

segiteni az optimalis munkahelyi 1égkor, a harmonikus munkatarsi kapcsolat kialakulasat,
felismerni, feltarni, kezelni a munkahelyi konfliktusokat, feltarni a fluktuacio okait, iranyait,
jo munkaszervezéssel megel6zni munkatarsai szellemi, idegi, fizikai tulterhelését,

alkalmazni a vezetés 1élektani ismereteit, kivalasztani és alkalmazni a feladathoz illeszthetd, az
intézményben dolgozok interperszonalis kapcsolataiban megfeleld hatékony vezetdi stilust,
megszervezni, levezetni a kiilonb6z6 tipusu értekezleteket, egyéni és szolgalati beszélgetéseket,
racionalis dontéseket hozni.

3. Iranyitja a vezetése ala tartozo6 intézmény targyi feltételeinek megteremtését és kozremiikodik
azok higiénikus, biztonsagos és balesetmentes miikodtetésében
A bolcsédei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 legyen képes:

megtervezni, megszervezni és kialakitani a gyermek egészséges fejlodéséhez sziikséges
kornyezetet, targyi feltételeket, megakadalyozni a hianyallapotok kialakulasat,

ellendrizni és betarttatni a dolgozok munkaba 1épéséhez sziikséges jarvanyligyi és higiénés
szabalyokat,

biztositani a gyermekek mozgasfejlodését elosegitd optimalis mozgasteret és mozgasfejleszto
eszkozoket,

biztositani a mindségileg és mennyiségileg megfeleld jatékeszkdzoket,

folyamatosan biztositani a balesetmentes kornyezetet, megszervezni a baleset elharitasat,
felismerni a harom éven aluli életkorban leggyakrabban el6forduld betegségek jellemzo
tiineteit, megeldzésiik lehetoségeit,

betegség esetén megfeleld tiineteket felismerni, és az orvos vagy a sziilé megérkezéséig tiineti
kezelést alkalmazni,

végrehajtani az orvos altal eldirt apolasi feladatokat, a leggyakrabban eloforduld betegségek,
korallapotok esetén alkalmazando taplalasi, kezelési eldirdsokat,

felismerni az akut életveszélyes allapotokat, €s elsdsegélyt nytjtani.

4. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gyermek csaladjaval
A bélcsédei szakmai vezetd, kisgyermekneveld legyen képes:

a gyermekek harmonikus fejlodése érdekében egylittmiikddni a sziilokkel,

javaslataival segiteni a csaladot a csecsemd és kisgyermek nevelésével kapcsolatos problémak
megoldasaban,

segitséget adni a gyermeknek és sziileinek a gyermek életében bekovetkezett valtozasok, a
csalad és az intézmény eltéré neveldi 1égkorébdl adodo problémak esetén,



atlatni a gyermek els6¢ ¢életéveiben észlelhetd pszichés fejlédés kulcskérdéseit, a
szeretetkapcsolat, az anya-gyermek kapcsolat jellemzéit, esetleges zavarait, a rejtett érzelmi
elhanyagoltsag, a negativ érzelmi allapotok megnyilvanulasi tiineteit, kezelési modjait,
szervezni €s segiteni a bolcsddei csoportban a felvételt elokészitd és a beszoktatasi munkat, a
sziilokkel valo egyiittmiikodést,

segiteni €s tamogatni a csalad és a bolcsdde egyiittmiikodését.

5. Egyiittmiikodik mas intézmények szakembereivel
A bolcsoédei szakmai vezetd, kisgyermeknevelo legyen képes:

felismerni, hogy egy probléma megoldasahoz mikor sziikséges kiilsé szakember segitsége,
atlatni a bolcsddei szervezeti felépitését, az ANTSZ-szel és az orszagos szakmai intézetekkel
valo6 kapcsolattartas jelent0ségét, modjat,

egylittmiikodni a fenntartoval és a telepiilés joléti intézményeivel és szervezeteivel,
kapcsolatot tartani a kozigazgatidsi rendszeren beliil az egészségiigyi, szocialis ellatas
intézményeivel és szervezeteivel, az ANTSZ-szel,

kapcsolatot tartani mas gyermekellato intézményekkel.

6. Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot
A bolcsédei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 legyen képes:

alkalmazni a bolcs6dére vonatkozo hatalyos torvényeket és rendeleteket,

a bolcsodére vonatkozd dokumentaciot elkésziteni,

ellendrizni és értékelni a bolcsodei dokumentaciot,

a TAJ alapu elektronikus nyilvantartas napi jelentéseit (mint e-képviseld, és adatszolgaltato
munkatars) elkésziteni,

rendszeresen megfigyelni a gyermeki tevékenységet, annak kiséré megnyilvanulasait rogzitent,
vezetni a gyermekekre vonatkozo intézményi dokumentaciot,

a szakteriiletet érint6 jogszabalyokban eligazodni, munkajat az abban foglaltak betartasaval
végezni.

Figyelemmel kiséri a takarékos energia- és anyagfelhasznalast.

Altalanos szakmai kovetelmények
1. A szocialis munka értékeinek és etikai szabalyainak megfelel6 munkavégzés

A bolcsédei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 munkaja soran:

hatékonyan kozvetiti a gondozo-neveld munka értékeit, az intézményen belill biztositja a
gondozas-nevelés egységét,

a gyermek harmonikus fejlodése érdekében nevelGpartneri kapcsolatot tart a gyermek sziileivel,
érezteti a gyermekkel, hogy tiszteletben tartja a személyiségét,

tdmogatd magatartasaval segitséget nyujt a gondozondk és a sziilok szamara,

a szakmai titoktartas szabalyai szerint kezeli a birtokaba jutott informaciokat.

2. A munkavégzéshez sziikséges szakmai kommunikacio
A bélcsédei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 munkaja soran:

hatékonyan tudja alkalmazni a kommunikaci6 moddszereit és eszkozeit a csecsemd- és
gyermekgondozdi munkéban ¢és annak irdnyitdsa soran megfelelden tudja értelmezni a
csecsemd és kisgyermek jelzéseit €s legyen hiteles és kovetkezetes a kommunikacios
megnyilvanulasban,

munkajaban alkalmazza a kommunikacios technikakat,

tudja alkalmazni az egyénre szabott bandasmodot mind a gyermeknevelés soran, mind a
munkatarsi kapcsolatban,

ismerje fel a metakommunikacios jelzéseket, tudja kontrolldlni sajat és beosztottai

crer

tudja értelmezni a konfliktus fogalmat,



e ismerje fel az intézmény dolgozdi kozotti konfliktusok okait, azok karos kovetkezményeit,
alkalmazza a konfliktuskezelés modjait és technikajat (beszélgetés, megbeszélés),
tudja alkalmazni a meggydzés kiilonb6zé madjait,

e tudja elfogadtatni szakmai allaspontjat.

3. A munkavégzéshez sziikséges onismeret
A bolcsédei szakmai vezetd, kisgyermeknevelé6 munkaja soran:
e tudja értelmezni a személyiségrol szold legfontosabb felfogasokat, mind a gyermeknevelés,
mind a munkatarsi kapcsolat soran,
o munkatarsi egylittmiikodése soran ismerje fel a kiillonb6zo személyiségtipusok legfontosabb
jellemzoit,
legyen képes empatiat érezni a segitségre szoruld gyermek és felnétt irant,
tudjon felelésen tevékenykedni, viselkedni, és dontéseiért a kovetkezményeket vallalni,
tudja felmérni sajat teherbirdsanak hatarait,
rendelkezzen realis Gnismerettel és tudatositsa, hogy személyisége a munkaeszkoze,
o sziikség esetén €ljen a segitségkérés lehetdségével.
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetje
alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

intézményvezetd munkavallald



Kisgyermeknevel6 munkakéri leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei Ut 4-5.
Szervezeti egység megnevezése: Bolcsdde

Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Kisgyermekneveld

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség: csecsemod- s kisgyermekneveld
Heti munkaideje: 40 o6ra, amelybol napi 7 orat kell a kdzvetlen munka-
tertileten eltdlteni a fennmaradé 5 déraban adminisztracid
(izendfiizet-, torzslap-, fejlédési napld irdsa), felkésziilés,
sziildcsoportos foglalkozasok megtartasa, mithelymunka, illetve a
csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddk, beszoktatas,
illetve eseti helyettesités

Munkavégzés helye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Bolcsoédei szakmai vezetd

Helyettesités rendje: Csoportban 1év6 kisgyermekneveldt helyettesiti, mas

esetben helyettesitésérol kozvetlen felettese gondoskodik

A bolcsodevezetd iranyitasaval dogozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos, az intézményvezetd
szakmai itmutatasat.

o Azegészséges csecsemo és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elosegitésére, kovetésére
¢s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az aktivitas, a kreativitds és az
Onallosag alakulasat,

e Szakszerlien az érvényben levé moddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyerekeket,

e Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve,

e Biztositja a gyermekek rendszeres leveg6zését,

o Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek,

e Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat,

Negyedévenként (csecsemodkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni
fejlodési naplot,

e A csoportnapldt naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket,
Az tizené fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan ujat tapasztal,

o Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrdl a
percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlodés dokumentaldshoz pedig a fejlodési tablat,

e Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol,

e Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell

egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi

jelenlétérdl keészitett dokumentéacid atlathatosdgara és egyértelmii vezetésére (szabad- és
pihendnapok eltérd szinti jeldlése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikdnak
megfeleld jelolése),

Az Olelkezési idoben munkarendje a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva rugalmasan valtozik,

A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi tervet készit és megvalositja azt,

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezleteit,

Betartja a higiénés kovetelményeket,



e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetéjének és megmutatja a bolcsdde
orvosanak. Az orvos utasitisa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik a vizsgalatoknal,
Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken,

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

Figyeljen oda a takarékos energia- és anyagfelhasznélésra.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idopontja) at6ltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban
van.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

intézményvezeto munkavallalo



A telephely 6voda Kkijelolt képviseldjének
munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgér, Bessenyei ut 4-5.

Munkavallal6 neve:
Munkakér megnevezése: telephely 6voda kijeldlt képviseldje - a telephely 6voda

vonatkozasaban ellatja az altalanos koordinatori feladatokat

A./ Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:
Heti munkaideje: 40 6ra/hét
Kaotelez6 6raszama: 32 ora, 8§ 6raban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat.

Felel:

B./

o 0 0o 0o 0 KN e 0o o o o

ovoddja szakszer( és torvényes miitkodéséért

pedagdgiai munkajaért

az gyermek -, és ifjusagvédelmi feladatok elvégezéséért

a dolgozai és gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyerekek sziikséges egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért
az dvodajaban szervezett rendezvényekért

iilonleges felel6ssége

iranyitja, szervezi az 6vodajaban dolgozok munkajat (de munkaltatdi jogokkal nem rendelkezik)
kozremiikodik a dolgozok értékelésében, javaslatot tesz jutalmazasara, kitiintetésére

tovabbitja az informaciot dvodaja dolgozoi és a vezetok kozott

kozremiikodik a dontések elokészitésében, végrehajtasaban

részt vesz az oOvoda pedagogiai programjanak elkészitésében és gondoskodik annak
megvaldsitasarol

elkésziti a telephely 6voda miikodési és munkarendjét (szabadsagolas litemezése) egyeztet rola
a vezetdvel

felelos 6vodaja zavartalan miitkodéséért, a rendezvények lebonyolitasaért (rendezvényterv)
felel a torvényes és szakszerti miikodésért, megoldja a mindennapi technikai feladatokat (pl:
helyettesités megszervezése)

ovodaja statisztikai és egyéb adatait nyilvan tartja, a vezetd rendelkezésére bocsatja

az SZMSZ szerint részt vesz az 6vodajaban folyo ellendrzésekben (szervezi az dvodajaban folyo
szakmai ellendrzést)

a technikai dolgozoknal teljes ellendrzési jogot gyakorol

aktivan vesz részt az dvodai fejlesztd programok szervezésében

pedagbgiai tudatossaggal torekszik az esélyegyenlOség biztositasara, a felvallalt integracios
feladatok megvalositdsaban

a felvallalt idokeretnek megfelelden szervezi, iranyitja az egyéni és csoportos fejlesztéseket,
melyrdl megfeleld dokumentaciot vezet

A pedagogus kotelessége, hogy hivatasahoz mélto magatartast tanusitson.

Kapcsolatok:

részt vesz a rendszeres vezetOi iiléseken
mitkodteti 6vodaja sziil6i munkakdzosségeét
egyeztetd megbeszeléseket tart munkatarsaival

Munkakoériilmények:

A munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért az SZMSZ alapjan felel.

Az intézmény vezetOjével egyeztetve lehetové teszi a dolgozok tovabbképzését,
tovabbtanulasat.

Bizalmas informaciok kezelése: a gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd
informaciokat megdriz, egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.



e Az dvoda kulcséért teljes felelosség terheli.

o Leltari feleldssége van.

o Figyelemmel kiséri a takarékos energia- és anyagfelhasznalasra.
Ellendrzés:

e részt vesz az 6voddjaban folyo belsd ellendrzésen az ellendrzési terv alapjan

e cllendrzi a mulasztdsi naplokat

o cllendrzi a reszortfeleldsok munkajat

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Polgar, ....... €V e ho ........ nap

intézményvezeto munkavallald



Ovodapedagégus munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei 1t 4-5.

Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: ovodapedagogus
Heti munkaideje: 40 éra/hét
Kotelez6 éraszama: 32 6ra - a fennmaradd 8 o6ra az SZMSZ-ben foglaltak alapjan

toltendo le.

A./ Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagogiai munkat. (Mddszerek, eszkdzok ).
Az éves pedagogiai munkatervben meghatarozott hataridére elkésziti a naploban rogzitendd
terveket. Eves eseménytervet készit.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnapld, fejlodési naplo).

Folyamatosan ellenérzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését, és errdl legalabb
félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.

Fogadora keretében tdjékoztatja a sziiloket évente 3 alkalommal (negyedévenként), a gyermek
fejlettségi szintjérdl, s ezt dokumentalja.

Naprakészen felkésziil a nevelémunkara az érvényben 1évé pedagdgiai program figyelembe
vételével.

A neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadasat.

A mindennapokban megkiilonboztetett figyelmet fordit az anyanyelvi nevelésre.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyerekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.

Aktivan vesz részt az dvodai fejleszté programok, foglalkozasok szervezésében.

Iranyitja a dajka munkajat (séta, kirandulas, oltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kézosen, ha a csoport huzamosabb idére
elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

A nevel6testiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

Az SZMSZ-ben rdgzitett iinnepekhez ¢és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a szinvonalas alkalomhoz mélt6 iinneplés modjat.

Téajékoztatja a sziiloket a gyermek fejlettségérol és a pedagogiai szakszolgalathoz iranyitja azt,
akinél ez sziikséges, errdl jelzéssel él a vezeto felé.

Biztositja a sziilok szdmara, hogy a beiskolazas eldtt minél tobb informacidhoz jussanak
(falivjsag, szorolapok).

Az Ovodai- iskolai atmenet munkakozOsségben egyiittmikddve vesz részt csoportja
tankotelessé valo gyermekeivel az iskolalatogatason a helyi iskola also tagozataban.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitisaban. Az
iskolaérettséget januar 15-ig felméri, tajékoztatja a sziiloket, és januar 30-ig a nevelési
tanacsadoba vagy pszichologushoz iranyitja azt, akinél ez sziikséges.

Folyamatosan képezi magat, figyelemmel kiséri az eszkoz- és szakirodalom ajanlasokat.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,
poétlasara, bovitésére.

Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.



Kotelezettségei:

e Koteles olyan id6pontban megjelenni az &vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhédba 6ltézve tartozkodhasson.

o A kotott munkaidot (32 ora hetente) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra forditja.

e Munkaideje fennmaradd részében a nevelést-oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat el, az aktualis torvényi
eldirdsoknak megfelelden végzi feladatait.

e  Munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével tavozhat az intézménybdl.

o Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért.

o A jutalmazas, fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania igy, hogy a
gyermeket semmiféle hatrany nem érheti.

e A gyermekeket nem hagyhatja felnott feliigyelet nélkiil.

o Tavolmaradasat koteles idoben jelezni a vezetonek, vagy a helyettesnek, a helyettesités
megszervezése érdekében.

o Felelos az aktualis feladatokhoz megjeldlt hataridok betartasaért.

e Hivatisabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagodgiai
munkdjat, részt vesz a 7 évenkénti tovabbképzésen.

o A nevelGtestiilet tagjaként koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi, sziil6i
értekezleten, legjobb tudasa szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

e Igény szerint munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjaban az iinnepeken (hagyomanyodrzo és

jeles napokon), az esetleges kirandulasokon.

Vegyen részt az intézményi rendezvényeken.

Miikodjon egyiitt az intézményben mas intézménybdl pedagdgiai munkat segitd személyekkel.

A hazirendben, etikai kddexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles betartani.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket a vezetd a

feladatkorébe utal.

o Pedagobgiai tevékenységével segiti az ovoda és a csalad egylittmiikodését (sziil6i értekezlet,
fogadodra, nyilt nap, csaladlatogatas, k6zos programok)

o A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

A pedagogus kotelessége, hogy hivatasahoz mélto magatartdst tanusitson.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Polgar, ......ccvenneee. €V et ho ....... nap

intézményvezetd munkavallald



Bolcsddei dajka munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei 1t 4-5.
Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Bolcsddei dajka

Heti munkaideje: 40 6ra

Kovetelmény:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids beszédmintdjaval pozitiv
példat adjon a gyermekek fejlédéséhez. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen jellemzd. Gondozasi, nevelési kérdésekben az érdeklodo sziiloket tapintatosan
iranyitsa a gondozoéndkhoz, a gyerekek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat. Munkéjaban a szakma
etikai eldirasai irdnyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziil6k jogaira, valamint a titoktartasra
vonatkozdan.

Munk34jat a szakmai vezeto iranyitasaval a munkakdri leirds szerint végezze a csoport életének zavarasa
nélkiil. Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartozé helyiségeket, a csoport udvarrészét. Ellatja a
naponkénti, hetenkénti és iddszakonkénti takaritdsi munkakat az 6voda egyéb helyiségeiben is.
Munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1évo higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket.
Rendszeres feladatai

A gondozasi miiveletekhez kapcsolédoan:

A gyermekek étkeztetése eldtt alapos fertétlenité kézmosast végez, idében a csoportszobaba viszi az
ételt.

Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eldirasoknak megfelelden elmosogatja,
mosogatas utan felmossa a mosogatd helyiséget.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsOpor, sziikség esetén felmos, az ételmaradékot
eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak elokészitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha mar minden gyermek
az asztalnal il/.

Takaritas utan kiviszi a foliazsdkba gytlijtott szennyes pelenkat, kifertdtleniti a badellat, uj foliazsakot
tesz bele, majd alapos fert6tlenité kézmosast végez.

Sziikség szerint a gondozondk kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. a teraszon.
Reggelenként a reggeli bevitele utan a teraszt sziikség szerint lesopri.

Takaritashoz kapcsolédoan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a szonyeget, a butorokat, ajtokat, ablakparkanyokat
letorli, fert6tlenitds nedves ruhaval portalanitja.

A szemetet Osszegy(jti, a szeméttaroloba szallitja, badellakat fertdtlenitds vizzel lemossa.

Fert6tlenitos vizzel felmossa a fiirdészobat, az atadot, a kdzlekedot, a kocsi taroldt, a felndtt WC-ét, a
teraszt.

Kisurolja és fert6tleniti a kadakat, kiontéket, a gyermek WC-Kket, biliket.

Kiilon takaritoeszkdzt hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben és a konyhaban.

Egy vodor fertotlenitds folyadekkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritoeszkozoket hasznalat utan kimossa, a tisztitd eszkdzokkel egylitt zart helyre teszi.

Heti feladata:

Elvégzi a fertdtlenitos nagytakaritast a csoportszobaban.

Fertdtleniti a jatékokat

Lemossa a csempéket, a teraszt

Az egységeéhez tartozo zoldndvények locsolasa gondozasa.

Havonkénti takaritas:

Lepokhalodzza és portalanitja a falakat

Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.

Negyedéves takaritas:

Butorokat, szOnyegeket vegyszeresen kitisztitja.

Fiiggdnyoket kimossa.



Adminisztracios feladatok:
Vezeti a takaritasi ellen6rzo lapot
Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai,
¢lelmiszerbiztonsagi eldirdsokat, a készétel tarolasaval, talalasaval kapcsolatos szabalyokat betartja.
Naprakészen vezeti a HACCP dokumentumok koziil a bolcsddei ,,Napi ellenérzési lapot™és a ,, Takaritasi
naplot”.
Az étel, edényzet szallitdsakor, mosogataskor a megfeleld ruhdzatot és fejfedot viseli.
Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelen kezeli.
Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi, a felmeriild problémakat, hianyossagokat a
»Miiszaknapléba” dokumentdlja.
Felel6sségi kor:
Felelossége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan miikodésére, kiemelten:

- agyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak,

- eclsddleges szempont a bolcsddében tartozkodd gyermekek €s a csoportban dolgozok biztonsaga,

- a munkatarsakkal val6 hatékony szakmai egyiittmiikodés,

- afegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés,

- azintézmény jo hirének apolasa,

- fokozottan ligyel arra, hogy a takaritészerek és eszkdzok soha ne maradjanak a gyermekek
szdmara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak,

- azintézmény berendezési €s felszerelési targyaiért anyagi feleldsséggel tartozik

Az esti zaros ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, a viz, villany, gaz elzardcsapjat, bekapcsolja a riaszto
berendezését. A tiiz-, a munka- és vagyonvédelmi eldirasokat betartjak, a hianyossagokat jelzik.

A telephely 6voda munkarendjéhez igazodva hétvégén ellenérzik a vagyonvédelemmel kapcsolatos
allapotot (viz-, fiités-rendellenesség, betorés, stb.)

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A csoportban vele egyiitt dolgozo gondozondkkel koteles egyiittmitkddni. A felsoroltakon kiviil koteles
ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Polgar, ........ €V et ho ..... nap.

intézményvezetd munkavallalo



Pedago6giai munkat segité munkatars,
dajka munkakéri leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bélcsode

Intézmény cime: 4090 Polgér, Bessenyei ut 4-5.
Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Pedagogiai munkat segité munkatars, dajka
Heti munkaideje: 40 éra/hét

Kovetelmény:

Munk4jat a mindenkor csoportvezetd 6vodapedagogussal a nevelési tervnek megfelelden egyeztetve,
alkoté modon egylittmiikodve vele, a munkakori leiras szerint végzi a csoport életének zavarasa nélkiil.
Munkaideje alatt folyamatosan alljon a csoport rendelkezésére.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios beszédmintajaval pozitiv
példat adjon a gyermekek fejlédéséhez. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen jellemzd. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan irdnyitsa az
ovodapedagogusokhoz, a gyerekek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat.

Ellatja a naponkénti, hetenkénti és idoszakonkénti takaritdsi munkakat az 6voda egyéb helyiségeiben is.
. Tisztéan tartja a csoportszobat, a hozza tartozo helyiségeket, a csoport udvarrészét.

Munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1év6 higiénés eldirasokat.

Rendszeres feladatai:

Az 6vodapedagdgus iranyitasaval elvégzi a csoporttal kapcsolatos gondozasi és takaritasi
munkakat, segit az étkeztetésben, 6ltdztetésben, a raszoruld gyermeket lemossa, atdltozteti.
Sziikség szerint az 6vondk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, illetve a teraszon.
Naponként portalanitja a csoportszobat, 61tdz6t, fertdtleniti a mosdot.

A termekben csak akkor lehet takaritani, ha a gyerekek mar nem tartozkodnak bent (vonatkozik
ez porszivozas, szOnyegtisztitas, padlopasztazasi munkakra, ablak- és ajtdmosasra.)
Takaritashoz és az étel talalasahoz ugyanazt a ruhdzatot nem viselheti.

A tizorai, ebéd, uzsonna igény szerinti elokészitése a csoport részére.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsOpor, sziikség esetén felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

Reggelenként a tizoraiztatds utan a bejarat €s 61t6z6 felmosasa.

Felel6s a csoport 1étszamanak megfelel6 edény, evéeszkoz idoben torténd bekészitéséért

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, talal, kiosztja az ételeket, segit
az edények leszedésében, maradékok 0sszegylijtésében.

Az altatashoz gondoskodik az agyak elokészitésérol /lerakni csak akkor szabad, ha ezzel nem
zavarja csoport tevékenységét/.

Ovodapedagogus kérésére kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében és a foglalkozési
eszkozok elokészitésében, elrakdsaban, séta esetén a gyerekek kisérésében is részt vesz.

A gyerekek érkezésekor €és tavozasakor, illetve levegdzés elott és utan segit az 61toz6ben.

A dajka néni napkozben kisérje figyelemmel, sziikség esetén segitse az 6ltozoben, vagy a
mosdodban tartozkodo gyermekek tevékenysegét.

Feladatait ugy végzi, hogy barmikor a csoport rendelkezésére allhasson.

Miszakjaban segit a rabizott csoportokban, masik dajka hidnyzasa esetén besegit a masik
csoport ellatasaban a helyi szokas szerinti munkamegosztasban.

Idojarastol fiiggéen nyaron naponként, de legalabb 2 naponként lesepri a teraszt, fellazitja,
locsolja a homokot.

A gyermekek udvaron tartdzkodasa idején kiporszivozza a szényeget, fertdtlenitds nedves
ruhaval portalanit, letorli az ajtokat, kitiriti a kukékat.

Gondozza a szobandvényeket és az 6voda kertjét, udvarat — télen részt vesz a ho eltakaritasban.
Az intézményvezetd helyettes altal készitett munkamegosztassal felmossa (délelétt, délutan) a
folyosd, eldszoba, 1épcsd kdvezetét, kitakaritja az irodakat.



e Hetente végez fertdtlenit takaritast csoportszobakban, 6ltozdkben, legalabb 2 hetenként
lemossa az ajtdkat, butorokat.
o A jatékokat, tisztan tartja, az eldirdsnak megfeleléen havonta egyszer, illetve sziikség esetén
gyakrabban (fert6z6 betegség esetén) végzi.
e A gyermekek agynemiit kéthetenként hazakiildi, hetenként fertdtleniti a fogmosd poharakat,
cseréli a torolkozoket
e FEvente 4 alkalommal (nyari, nov., febr., majus)l nagytakaritist végez : fliggonymosas
radiatorok , ablakok.
o Sziikség szerint elvégzi az iddszakos takaritist (tavaszi, Oszi és részt vesz a nyari
nagytakaritasban) — ablak, fiiggony, textilidk, kellékek, babaruhdk mosasa, babok javitasa.
Vizhiany esetén gondoskodik mosdo- és ivovizrol. Kézbesitést
Kisebb szallitasi feladatokat ellatja.
Ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, a viz, villany, a fiités beallitasat.
o Figyeljen oda a takarékos energia- és anyagfelhasznalasra!
Felelossége:
o Az intézmény berendezési és felszerelési targyait, eszkdzeit dvja, és feleldsséggel hasznalja.
e A biztonsagtechnikai, a tiiz-, a baleset-, munka-, és vagyonvédelmi el6irasokat betartja, a
hianyossagokrol, balesetveszélyes eszkdzokrol jelzést ad a felelos munkatarsnak.
e A szamdra kiadott tisztito-, €s mososzert gazdasdgosan hasznalja.
A gyermekekr6l pedagogiai informacidt, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.
Figyeljen oda a takarékos energia- és anyagfelhasznalasra!
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

intézményvezetd munkavallalo



Pedagoégiai asszisztens
munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgér, Bessenyei ut 4-5.
Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: pedagobgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: ovodapedagogusok, intézményvezetd
Heti munkaideje: 40 éra/hét

Fébb tevékenységek osszefoglalasa:

gyermekek fogadasa, feliigyelete és segitése az étkezésnél, testapolasnal és 6ltozkddésnél az
6vodaban

a gyermekek kisérése

eszkozok eldkészitése

kozremiikodés a foglalkozasok lebonyolitasaban

csoportszoba dekoralasa

a nevelési intézményben a felséfoku végzettséget nem igénylé pedagogiai feladatok ellatasa
pedagdgus iranyitasa mellett

az ovodapedagdgus kérése felligyeletet biztosit a gyermekcsoportban

kirandulasok, kulturalis és sport programok szervezésében és lebonyolitasaban segit

részt vesz az 6vodai tinnepélyek elokészitésében, a dekoracidos munkakban,

az ovodapedagdgussal egyiitt meglatogatja a gyerekek csaladjait

egészséges ¢letmoddal kapcsolatos tevékenységet végez

Kovetelmények:

tartsa tiszteletben a gyermekek személyiségét

jaruljon hozza egészséges fejlodéséhez

rendelkezzen megfelel6 kommunikacios €s egyiittmikodési készséggel

munkdjat hassa at a gyermekkdzponta szemlélet, a tiirelem, az egylittérzo képesség

legyen képes onalloan, illetve a pedagdgus iranyitasa mellett a szabadidds tevékenységek
megszervezeésére, és levezetésére

legyen képes mentalhigiéniai jellegii tevékenységekre, az oktatastechnikai eszkdzok kezelésére
fokozott figyelmet igényld munkara legyen képes

gyermekszeretd viselkedésével, kommunikacid és beszédmintajaval pozitiv példat adjon a
gyermekek fejlédéséhez

tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen ra jellemz6

nevelési kérdésekben az érdeklodo sziildket tapintatosan iranyitsa, a csoportot vezetd
6vondkhoz.

A gyerekek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat!

igyekezzen jo kapcsolatot kialakitani a munkatarsaival

az ovoda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidé alatt

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.



Felel6ssége:
Az dvoda berendezési ¢és felszerelési targyaiért felelosséggel tartozik.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

intézményvezeto munkavallald



Ovodatitkar munkakori leirdsa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti munkaideje: 40 éra

Fobb felelosségek és tevékenységek:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiilldeményeket.

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

Informacidkat szerez be és tovabbit.

Telefonbeszélgetést folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai szolgaltatoval stb.).
Pedagogiai és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

Kozremukddik, butor, tanszer, jaték, irodaszer megrendelésében, azokat szam szerint és
mindségileg ellenorzi, atveszi.

Feladata a dolgozok 1ti- és egyéb koltségeinek igénylése, atvételek igazoltatasa, ellitmany
kezelése.

Fogadja a vendégeket. (teat, kavét szerviroz) Kezeli és rendezi a személyi anyagokat.

Elvégzi a kdnyvek leltarozasat, a szakfolyodiratok selejtezését a vezetd utasitasa szerint.

Heti 2 oraban a bolcsédei adminisztracids feladatokat latja el.

A dolgozok részére minden honap elsé munkanapjara el6késziti teljesitményigazold lapokat

Neveléssel 0sszefiiggo feladatok:

Ovodai- bolesédei eléjegyzés.

Gyermekek 6vodai-bolcsddei felvétele, jogviszony megsziintetése.

Bolcs6dés - ovodas gyerekek, alkalmazottak adatainak NRSZH/KIR rendszerben torténd
nyilvantartasa.

Csoportdokumentaciok szerkesztése, elkészitése, tanligyi nyomtatvanyok megrendelése, ezek
folyamatos begyljtése, irattarazasa.

Ovodai-bélcsédei statisztika elkészitése.

Ovodai- bolesédei hianyzasok pontos kimutatésa.

Iskolaérettségi, pszichologiai, szakértdi vizsgalatok szervezése, szakvélemények nyilvantartésa.
Kapcsolattartas a Csaladsegitdvel, problémajelz6 adatlapok megkiildése.

GYVK-s, HH-s, HHH-s gyerekek nyilvantartasa.

Nagycsoportosok nyilvantartasa, Ovodai Szakvéleményiik elkészitése, iskolaval torténd
egyeztetés, sziiloi értekezlet megszervezése.

Alapdokumentumok folyamatos aktualizalasdban valo aktiv kdzremitkodés (Hazirend, SZMSZ,
Pedagodgiai Program, Tovabbképzési terv, Munkaterv, stb.),



e Csoportok év végi beszamoldinak egységbe rendezése az intézményvezetd beszamoldjanak
elkészitésének segitése.

e Pedagbgus igazolvany rendelése, kiallitasa, hitelesitése.

e Pdlyazatokban valo aktiv részvétel.

e Intézményi rendezvények lebonyolitasanak segitése, meghivok, plakatok készitése.

Kiilonleges felelossége:

e lrasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok, beszamolok) témakoronkénti
feldolgozasa, tarolasa.

e Biztositja, hogy a Polgari Napsugar Ovoda és Bolcsdde kezelésében 1évé személyes adatokrol
vezetett nyilvantartasok jogszertiek legyenek, biztositja, hogy az intézmény mint adatkezeld, az
intézménnyel kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenck.

Tervezés:
e Irat rendezési terv készitése.
e A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.
e A dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megérzési id6 betartasaval.
e Dolgozoinak adatait és egyéb fontos adatokat, nyilvantartas a szamitogépen.
o Internetes levelezés lebonyolitasa.
Bizalmas informacié kezelése:
o Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.
e Személyi, pénziigyi adatokat csak vezetdi engedéllyel adhat ki.
e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait az intézményvezetdvel folytatott beszélgetések

témait.

e Nem szolgaltat indokolatlanul adatot az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekekrol,
alkalmazottakrol.

o Kezeli a gyermekekrdl, pedagogusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szolo
nyilvantartasokat.

o Koveti a dolgozok adatvaltozasait.

Ellendrzés:
o Ellendrzi a személyi anyagok karbantartasat (atsorolas, elérelépés, tovabbképzés
idépontja).

[ ]
e Irodatechnikai anyagok gazdasagos felhasznalasat.
e Az dvodai csoportok névsorat nyilvantartja, egyezteti a felvételi és mulasztasi naploval.

Kapcsolatok:
e Kodzvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, az intézményvezetd helyettesekkel.

Munkakoériilmények:
e A vezet6i iroda gépeit rendszeresen hasznalja.
e Az iroda kellemes kornyezetérol, fogadokészségérdl a vendéglatashoz sziikséges eszkdzokrol
gondoskodik.
A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezet6je megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.



intézményvezetd munkavallald

Mosono munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei 1t 4-5.
Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Mos6nd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Fobb tevékenységek osszefoglalasa:
o A tevékenységét a Bessenyei uti sz€khelyovoda mosokonyhajan latja el.
o A két ovodai egységnél, a bdlcs6dénél elvégzi a védéruhak és textilidk mosasat, vasalasat,
javitasat (asztalteritok, torolkozok, torléruhak, kopenyek, stb.).
o Koteles a rabizott gépeket, berendezéseket a rendeltetésnek megfeleléen haszndlni,
meghibdsodasuk esetén értesiteni a intézményvezetot azok javitasa céljabol.
o Koteles az ANTSZ altal eloirt kozegészségiigyi eldirasokat betartani munkaja soran.
e Részt vesz az intézmény idOszakos, illetve nyari nagytakaritasaban.
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezet6je megbizza.
Figyeljen a takarékos energia- és anyagfelhasznalasra!
A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

intézményvezetd munkavallalo



Karbantartéo munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgér, Bessenyei ut 4-5.
Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Karbantarto

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 éra/hét

Fobb tevékenységek osszefoglalasa:
e A két 6vodai egységben elvégzi a kisebb karbantartisi, javitdsi munkakat és az ehhez
kapcsolodo anyagbeszerzést.
o Részt vesz a beérkez6 aru elpakolasaban és alkalmankénti elszallitasaban.
Tisztan tartja a Bessenyei €s a Mora uti 6voda kornyezetét. Téli idészakban elvégzi a ho
eltakaritasat, az 6vodai egységeknél.
Sziikség szerint elvégzi az 6vodak udvaran a flinyirast, kertrendezést, locsolast.
A homokozdk szezon el6tti rendbetétele, udvari jatékok kihelyezése
Elvégzi a kézbesitési feladatokat (Posta, az OTP és Polgarmesteri Hivatal)
Ellendrzi a kazanok, bojlerek miikodését, ha meghibasodast észlel, azonnal jelzi.
Nyari takaritasnal segit a butorok mozgatasaban, athelyezésében.
Javitasi munkak kdzben betartja a tiiz- baleset és munkavédelmi eldirasokat.
Az épiilet biztonsagara tligyel.
e Figyeljen oda a takarékos energia- és anyagfelhasznalasra!
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezet6je megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

intézményvezeto munkavallalo”



