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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

2018-2023.-ig terjedo idore

MUNKALTATO
Név Siini Ovodak Budapest, 1126 Neémetvolgyi ut 29.
Felettese Suni Ovodak vezetbje

Kozvetlen felettes

............ ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonositd

iskolai végzettség

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kbzalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezet6

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott
lehetéségek

MUNKAVEGZES

Cél A kozoktatasi torvény és a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
szerint a tagintézményben intézmény évodavezetjének vezetdi
feladataiban val6 aktiv kdzremikodés.

Jogallasa Alkalmazott

Hely Siini Ovodak Németvolgyi ut.29

Heti munkaid6 40 éra

Munkakore ovodapedagogus

Beosztasa kozalkalmazott, magasabb vezetd- tagintézmény vezetd

Ko6tott munkaido,
Kotelez6 o6rak szama

24 ora kotelez6 gyermekek kozott, + 8 ora vezetd
hely.tevékenység, + 4 6ra egyéb feladat torvényi elbiras,
vezetbi utasitas szerint

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENY
Alapkovetelmény Blntetlen el6élet
Iskolai végzettség, Ovodapedagoégusi diploma,
szakképesités vezetd ovodapedagodgus

Kotelezé éraszamban ellatandé feladat:
e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben [évd
pedagogiai alapdokumentumok alapjan

Kotelez6 6raszamon feliil ellatandé feladatok:
e a munkakoari leirasahoz kapcsolodd adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellenérzési, értékelési, munkaugyi, tantgyi
feladatok

JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Munkajat az évodavezeté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ,
Pedagdgiai Program és Munkaterv, Kdzalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.
Felel6ssége kiterjed a rabizott gyermekek testi épségére, a szamara kiadott
eszkozokre, vagyontargyakra.

Megbizott felelés vezet6ként segiti az intézményvezetdé munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellen6rzi és eértékeli intézményében a nevel6-oktatd munkat segité
alkalmazottak munkajat, a jogszerl mikodést.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

SZMSZ el6irasai szerint: meghatarozott hataskordn belll az intézményvezetd
tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezeto helyettes intézményében felel6s:
e neveldbmunkat kozvetlenll segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységuk
ellenérzéséért és értékeléséért,
a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéert
a szul6i szervezet mikodéseének segitéséeért
a helyettesitési beosztas elkészitéséeért
a pedagogus és nevelébmunkat kozvetlenll segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséeért, elszamolasaért
szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e a HACCP rendszer mikodtetéséeért
e az intézmény mikodéséhez szukséges jogszabalyban eldirt belsé
szabalyzatok el6készitéséert,
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a gyermekbalesetek megel6zéséert,

a pedagodgusok éves beiskolazasi tervének elbkészitéséért.

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenl6 banasmdd
megkoveteléséért,

e agyermekbalesetek megel6zéséért,

e apedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

o az alkalmazotti kozOsség értekezleteinek elbkészitéséért, vezetéséert,

¢ a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajahoz szukséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elékészitéséért,

e a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel
megvaldsulo egyuttmikodésért,

e azintézményi vagyon kezeléséért és megbrzéséeért

Koteles:

A vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a
munkakdrébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.

Szervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit
gyarapitani,

A vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét
fenntartani, a szolgalai titkot, informaciét meg6rizni, s ezt beosztottjaival
betartatni.

Megtervezni, iranyitani és ellenérizni a nevel6-oktatobmunkat kozvetlendl
seqitd alkalmazottak szakmai munkajat.

A rendkivuli eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.
atruhazott hataskoérében az dévoda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan,
helyettesitési feladatainak és beszamolasi kdtelezettségének eleget tenni

Munkaugyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, min6sitéshez, jogviszony megszuntetéséhez.
Szukség szerint a munkakari leirdsok modositasanak kezdeményezése
(személyre szd6ldan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi
munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak ellenérzése,
koordinalasa.

Az iranyitdsa ala tartozd6 nevel6-oktatd munkat segité dolgozok
szabadsaganak  engedélyezése, a  zokkenbmentes  feladatellatas
megszervezeése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelez6
nyilvantartasok vezetése. Elszamolasok hataridére torténé tovabbitasa.
Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az iranyitdsa ala tartozo
nevel6-oktatd munkat seqgité az alkalmazottak részére.

—A  277/1997. (IV.22.)  Kormanyrendelet  figyelembevételével az

oOvodapedagogusok kotelez6 tovabbképzésének megtervezésében valo
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részvetel — az intézményvezetbvel torténé egyeztetéssel. Az éves
beiskolazasi terv el6készitése nevelbtestuleti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvezetének az anyagi elismerésre, kituntetésre,
erdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a nevel6 oktato
munkat kozvetlenul segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelel6en.

A dolgozok egészsegugyi szlrOvizsgalatainak nyomon  kovetése,
végrehajtasanak ellenérzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén)
anyagi felel6sségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa ala tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfeleléen a nevel6 oktatd munkat kozvetlendl
segité alkalmazottak munkajahoz szikséges targyi feltételekrél vald
gondoskodas, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha, stb.
beszerzéseinek iranyitasa.

Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelés
részvétel.

A mikodés miszaki szikségleteinek jelzése az intézmeényvezetd felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv
készitése a munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Tanugy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhazott hataskdrében biztositja az Ugyiratok hataridés Ugyintézését, részt
vesz az Ugyiratok selejtezésében.

+—Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.

A munkakoréhez kapcsolddé tanlgy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios
kotelezettség betartasa az intézményvezetd felé.

Az Ovodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak
megfelelen.

Jogkor, hataskor:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése,
az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az dvoda mikodésének egészére,
dontési jogkore az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az évodavezeté megbizasa
alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek elétt.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozé ugyekben a megkeresésekre,
egyéb beadvanyokra adando valaszlevelek el6készitése soran hozott
kdzbensé intézkedések, megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a
vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.
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Munkavégzéssel kapcsolatos egyuttmiikodési kotelezettségek:

Munkakori kapcsolatok:

e Belsé: Kapcsolatot tart a két intézmény (Németvolgyi at, Orbanhegyi ut)
dolgozodival, az intézmeény vezetbjevel.

o Kiils6: Kapcsolatot tart a szll6i szervezettel, fenntartéval és

tarsintézményekkel

Bizalmas informaciodk:

o A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy
hivatali titoknak mindstilé informaciokkal a térvény szellemében jar el,
bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, szulbi / csak a szikséges
mértékben — az 6voda vezetbjének utasitasara tarhat fel.

o Az intézmeény belsé életére vonatkozo értesuléseit koteles
hivatali titokként meg6rizni.

Felelosség:
¢ A pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvétel.
e a HACCP rendszer mikodtetése

Fellugyeli és ellenérzi az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak:
e Személyi anyaganak tartalmat.
¢ Munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét.
e Adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét.
e Munkavégzésének min6ségét a beosztottak munkakori leirasanak
megfeleléen.

Budapest Hegyvidék, 20 ........
intézmeényvezetd
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig ervényes.

A munkakori leirast elolvastam, tudomasul veszem, és minden pontjat betartom.
Egy peldanyat atvettem.
Az Ovoda épllet kulcsat és riasztd kodjat, 6lt6zészekrény kulcsat atvettem.

Budapest Hegyvidék, 20.........

munkavallalé
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TAGINTEZMENY-VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

2018-2023.-ig terjedo idore

MUNKALTATO
Név Siini Ovodak Budapest, 1126 Neémetvolgyi ut 29.
Felettese Suni Ovodak vezetbje

Kozvetlen felettes

.......... ovodavezet6

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonositd

Iskolai végzettség

Szakképesités

SzUlletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott

lehetéségek

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Cél A kozoktatasi torvény és a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
szerint a tagintézményben intézmény évodavezetjének vezetdi
feladataiban valo aktiv kdzremikodés.

Jogallasa Alkalmazott

Hely Siini Ovodak Orbanhegyi ut 18.

Heti munkaidd 40 ora

Munkakore ovodapedagogus

Beosztasa kozalkalmazott, magasabb vezetd- tagintézmény vezetd

Kotott munkaido,
Kotelezé 6rak szama

24 ora kotelez6 gyermekek kozott, + 8 ora vezetd
hely.tevékenység, + 4 6ra egyéb feladat torvényi elbiras,
vezetdi utasitas szerint
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KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Bintetlen el6élet
Iskolai végzettséq, Ovodapedagégusi diploma,
szakképesités vezetd ovodapedagodgus

Kotelezé éraszamban ellatandé feladat:
e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben [évd
pedagogiai alapdokumentumok alapjan

Kotelez6 6raszamon feliil ellatandoé feladatok:
e a munkakoari leirasahoz kapcsoldédd adminisztrativ teenddék ellatasa
a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellenérzési, értékelési, munkaugyi, tantgyi
feladatok

JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa: Az 6vodavezet6 helyettesitése soran, az SzMSz-
ben meghatarozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Atruhazott hataskérben ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Feleldssége kiterjed a rabizott gyermekek testi épségére, a szamara kiadott eszkdzdokre,
vagyontargyakra.

Munkajat az évodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ,
Pedagodgiai Program és Munkaterv, Kdzalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.
Felel6s vezetoként segiti az intézményvezetd munkavégzését, tervezi, iranyitja,
ellenérzi és értékeli intézményében a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak
munkajat, a jogszerl mikodést.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

SZMSZ el6irasai szerint: meghatarozott hataskoron beldl az intézményvezetd
tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Jogkor, hataskor:

o Dontési hataskdre a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellenbrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda mikddésének egészére, dontési
jogkére az irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az évodavezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kulsé szervek el6tt.

¢ Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozé lGgyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbensd
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intézkedések, megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.
Felugyeli és ellenérzi az irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak:

o Személyi anyaganak tartalmat.

o Munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét.

o Adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét.

o Munkavégzésének min6ségét a beosztottak munkakori leirasanak

megfeleléen.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A tagintézmény-vezet6 intézményében felelds:

neveldbmunkat kozvetlenul segit6 alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységuk
ellen6rzéséért és értékeléséért,

e a pedagdégusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért,

e aszllbi szervezet miikbdésének segitéséért,

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e a pedagdégus és neveldémunkat kdzvetlenll segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

e szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer mikddtetéséért

e az intézmény mikddéséhez szikséges jogszabalyban elbirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

e agyermekbalesetek megel6zéséért,

e a pedagodgusok éves beiskolazasi tervének elbkésziteséeért.

o agyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenldé banasmdd megkdveteléséért,

e agyermekbalesetek megel6zéséert,

e a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

o az alkalmazotti kozOsség értekezleteinek el6készitéséért, vezetéséért,

e a nevel§ oktatd munkat segitd alkalmazottak munkgjahoz szikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elékészitéséért,

e a helyi dontések el6készitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvaldosuld
egyuttmakodésert,

e az intézmeényi vagyon kezeléséért és megbrzéseéeért

Koteles:

A vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe
tartoz6 feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.

Szervezett vagy dnképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
A vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jé hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciét megérizni, s ezt beosztottjaival betartatni.

Megtervezni, iranyitani és ellenérizni a neveld-oktatdmunkat kodzvetlenll segitd
alkalmazottak szakmai munkajat.

A rendkivili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni
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FELADATKOR

Munkaugyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megszintetéséhez.

Szikség szerint a munkakari leirasok médositasanak kezdeményezése (személyre
szobloan), az egyeb feladatok meghatarozésa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.

Az iranyitasa ala tartozé nevel6-oktaté munkat segitdé dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zOkkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozdék munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kételezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hataridére torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitdsa ala tartozo
pedagogusok és nevel§-oktatd munkat segité az alkalmazottak részére.

«—A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok

kotelez6  tovabbképzésének - megtervezésében  vald részvetel - az
intézményvezetdvel torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv el6készitése
nevel6testuleti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvezetdbnek az anyagi elismerésre, kituntetésre,
eérdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a nevel6 oktaté munkat
kdzvetlenul segit6 alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozé szabalyoknak megfeleléen.

A dolgozok egészségugyi szlrévizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi
felelésségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagégiai programnak megfeleléen a nevel6 oktaté munkat kozvetlendl segité
alkalmazottak munkajahoz szikséges targyi feltételekrél vald gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.
A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

Az O6vodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelés
részvétel.
A mikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.
A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.

Tanugy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhazott hataskérében biztositja az igyiratok hataridés ligyintézését, részt vesz az
tgyiratok selejtezésében.

+—Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.

A munkakoréhez kapcsoldédo tanugy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios
kotelezettség betartasa az intézményvezet6 felé.
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o Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezet6 utasitasainak megfeleléen.
Munkavégzéssel kapcsolatos egyuttmiikodési kotelezettségek:

Munkakori kapcsolatok:

o Belsd: Kapcsolatot tart a két intézmény (Németvolgyi at, Orbanhegyi ut) dolgozéival,
az intézmény vezetbjével.

o Kiilsé: Kapcsolatot tart a szll6i szervezettel, fenntartoval és tarsintézményekkel

Bizalmas informaciodk:

. A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy
hivatali titoknak min8sil6 informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas
informacidkat / dolgozéi, gyermeki, szll6i / csak a szukséges mértékben — az 6voda
vezetdjének utasitasara tarhat fel.

. Az intézmény belsé életére vonatkozoé értesuléseit koteles
hivatali titokként meg6rizni.

Felelosség:
¢ A pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvétel.
e a HACCP rendszer mikddtetése

Budapest Hegyvidék, 20.... .....

Intézményvezetd
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leirast elolvastam, tudomasul veszem, és minden pontjat betartom.
Egy példanyat atvettem.
Az Ovoda épiilet kulcsat és riaszto kodjat, 6ltdzészekrény kulcsat atvettem.

Budapest Hegyvidék, 20.............

Munkavallal6
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Siini Ovodak Budapest, 1126 Nemetvolgyi ut 29.
Felettese Suni Ovodak vezetbje
Kozvetlenfelettes | ... vezetd helyettes

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonosito

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Iskolai végzettség

Besorolasa Kbzalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott
lehet6ségek

MUNKAVEGZES

Cel A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény
ovodai nevelési és oktatasi feladatainak ellatasaban valo
k6zremikodes.

Jogallasa Alkalmazott

Hely 1126 Budapest, Németvolgyi ut 29

Heti munkaidd 40 o6ra

Munkakodre ovodapedagogus

Beosztasa kozalkalmazott, 6vodapedagdgus

Kotott munkaidd, 26 ora, kotelez6 gyermekek kozott, + 4 6ra egyéb feladat

Kotelezd orak szama | torvényi elbiras, vezetdi utasitas szerint

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkodvetelmény

Egészséglgyi alkalmassag, bintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

Ovodapedagégusi diploma

Ez az irat —elemi klormentes cellulozbol és hulladékbal, kornyezetkiméld eljarassal — vjrafelhasznalt papirra késziilt!
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szakkeépesités |

JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

A rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése a hatalyos térvények és a Siini Ovodak
pedagogiai programjanak szellemében.

Munkajat az évodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Pedagdgiai Program és
Munkaterv, Kézalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség
tagjanak torvény és jogszabalyok altal, valamint az évoda SzMSz-ében biztositott jogokat.
Feleldssége kiterjed a rabizott gyermekek testi épségére, a szamara kiadott eszkdzdokre,
vagyontargyakra.

FELADATKOR

1.

A nevelémunkaval kapcsolatos feladatai:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat a telephelyvezetd utmutatasa alapjan 6nalléan, felelésséggel végzi.
Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egyuttmikodés normait, dsszehangolt munkat végez az dvoda tébbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a bels§ szabalyzatok el8irasait, az egészségulgyi
eléirasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkdlcsi védelmikrdl, személyiségik
fejlédésérol, képességeik fejlesztésérél, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feligyelet nélkul).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe
vevl modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési temet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kdzrem(ikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Felkészulten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak
ertékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzdsségi és
munkacsoport foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
A tanév kezdetére elkésziti a csoport tematikus terveit, a beszoktatasi tervet.

A tanév folyaman a nevelémunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket,
kitiizi a célok eléréséhez szikséges feladatokat — csoportnapléban rogziti.

A gyermekek fejlesztését (tanitds — tanulas folyamatat) heti bontasban — feladat,
mobdszer és eszk6z meghatarozasaval — a komplexitas jegyében tervezi és rogziti.
Nevelési tervet — értékelést készit féléves id6tartamra, évvégén.

Az IMIP.-ben és az éves munkatervben meghatarozottak szerint méri a gyermekek
fejlettségét, azt rogziti.

Ez az irat —elemi klormentes cellulozbol és hulladékbal, kornyezetkiméld eljarassal — vjrafelhasznalt papirra késziilt!
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Minden nevelési év elsé szllbi értekezletén a szulbkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a szulékkel.

A pedagégiai programnak, valamint az intézmény mikddési dokumentumainak
megfeleléen tajékoztatja a szlléket gyermekiikrdl, egyittmikodik a csaladokkal.
Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejlédéséhez és fejlesztéséhez
szlkséges szemléltetd eszkdzoket, jatékokat, segédanyagokat — sziikség esetén
elkésziti azokat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
és az amortizacioét jelenti az intézményvezetének.

A napi neveldbmunkajahoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

2. Ugyviteli teendéi:

Csoportnaplé vezetése

Felvételi és mulasztasi napld vezetése

Egyéni fejlesztési lapok vezetése — fejlesztések tervezése (feladat, médszer)
Egészséglgyi torzslapok felfektetése, tarolasa

A gyermekek naponkénti létszamanak vezetése, havonkénti 6sszegzése

Heti munkaidé nyilvantartdsanak vezetése, leadasa hét végén alairva az
ovodavezetbnek

3. Kapcsolattartasi feladatai:

Ovoda dolgozéival:

Alkoté mddon részt vallal a nevelbtestllet Ujszer( torekvéseibdl; a kozos
vallalkozasok teljesitésebdl; a hagyomanyok apolasabdl adédé teendbkbdl.
Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevelémunkaval 6sszefiiggd
megbeszéléseken, értekezleteken; javaslataival hozzajarul az dvoda nevelési és
min&ségiranyitasi programjaban kitlzott célok hatékony megvalodsitasahoz.
Kozvetlen kolléganéjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teenddket.

Fejleszt6 pedagogussal:

Ev elején egyeztet a csoportba jaré gyermekek fejlesztésérél a fejlesztd
pedagogussal.

Szikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe.

Tamogatja a fejleszté pedagdgus felméré és fejleszté munkajat.

A fejleszté pedagogus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba.

Folyamatos kapcsolatot tart a fejleszté pedagodgussal a fejlédés utemérdl, a
tovabbi teenddkrdl.

Kdzvetit a Szlil6k és a fejleszté pedagogus kdzt.

Gyermekvédelmi feleléssel:

Hatranyos helyzetl, veszélyeztetett gyermekek felmérése, konzultacio
Tankoteles koru gyermekek iskolaérettségi vizsgalatahoz jellemzés készitése.

Ez az irat —elemi klormentes cellulozbol és hulladékbal, kornyezetkiméld eljarassal — vjrafelhasznalt papirra késziilt!
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o Folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelés pedagégussal.

Logopédussal:
e Tamogatja a logopédus felmérd és fejleszté munkajat.
o A logopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba.
o Kobzvetit a Szlilék és a Logopédus kozt.

Szilékkel:

A gyermek atvételekor és atadasakor sziikség esetén rovid tajékoztatast ad.
Fogaddora szervezése, megtartasa az egyéni kérdések megbeszélése érdekében.
Sziil6i Ertekezlet és az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Szulékkel szervezett munkadélutanokon aktivan részt vesz.

A csoport életérdl tajekoztatas a faliijsagon keresztiil.

Igény, illetve szukség esetén csaladlatogatas.

Szikség szerint tajékoztatas a szuléknek a gyermek egészségi allapotarol.

Bolcsdde- gondozdkkal:

o Kapcsolatot tart a kérnyék bdlcsodéivel.
o Vendégll latja a kertleti bolcs6débdl d6vodankba felvett gyermekeket.

Iskola- tanitokkal:

. Az éves munkatervben meghatarozottak szerinti k6z6s programokban részt vesz.

o Az iskolaba készulé gyermekeket iskolalatogatasra viszi.

. Tajékoztatast és betekintési lehetéséget nyujt a tanitoknak az iskolaba készilé
gyermekekrél és csoportjukrol.

. Nyomon koéveti az iskolaba jaré gyermekek fejlédését.

Gyermekorvossal-védénével:

e Tamogatja a gyermekorvos munkajat, megfelelé lehet6séget biztosit a vizsgalatok
lebonyolitasara.
o Kozvetit az orvos és a szuldk kozt.

4. Egyéb kotelezettségei, feladatok, megbizasok:

o Felel a gyermekek testi épségéeért, egészségeért.

e Csoportjat felnétt felugyelete nélkdl nem hagyhatja.

e A pedagdgiai és mindségiranyitdsi munkaval, az 6voda ugyvitelével és mikddésével
kapcsolatos — kotelezd 6raszamon Kivili rendszeres, vagy esetenkeénti teendbket az
év eleji kiegészitések, a testuleti megbeszélések, valamint az d&vodavezet6
utmutatasa szerint végzi el.

Segiti a gyermekvédelmi felel6és munkajat, részt vesz a gyermekek beiskolazasaban.

irasbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el.

Az év kdzbeni sziikség szerinti adatszolgaltatdsok hataridére késziti el.

Csoportszobajanak tisztasagat megérzi és megdrizteti; megjelenésében és

kornyezetében torekszik a rendezettségre, a célszerliségre.

o A csoportos dajkaval kézdsen felel a csoportjahoz tartozoé textiliakért, edényekért,
felszerelési targyakert.

Ez az irat —elemi klormentes cellulozbol és hulladékbal, kornyezetkiméld eljarassal — vjrafelhasznalt papirra késziilt!



SUNI OVODAK

1126 Budapest XII. Németvolgyi tt 29.
1126 Budapest XIL. Orbanhegyi tt 18.
Tel/fax: 355-4994
OM: 034481

A balesetveszélyes eszkdzOket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbdl és értesiti az

ovoda vezet6jét és a munkavédelmi felel6st.

¢ Munkaja soran hasznalt eszkdzdkre vonatkozé munkavédelmi elirasokat betartja.

e Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének.
Munkaidé alatt csak az évoda vezetéjének engedélyével tavozhat az évodabdl.

o Az Ovoda miikddésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészséglgyi és csaladi koérulményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot
megorzi.

e Megtartja a pedagdgiai etika, a munkafegyelem és kdzds egyittmiikddés formait.

¢ Munkakoéréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat pontosan elvégzi, mellyel az évoda
vezetbje megbizza.

Az éves tervben rogzitett feladatokat, a felelGsi feladatait terv szerint ellatja.

e Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerul

meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

5. A pedagégus jogai:

e Az O6voda nevelési programja alapjan a tananyagot, a nevelési és fejlesztés
modszereit szabadon megvalaszthatja.

e Iranyitsa, felmérje a gyermekek képességeit.

e Hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez.

e A nevelGtestulet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagogiai €s mindségiranyitasi
programjanak moédositasaban, értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiletet megilleté
jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

e Szakmai egyeslletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testliletek munkajaban.

o Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsliljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i — fejlesztéi tevékenységét elismerjék.

o Ovodapedagdégusi munkavégzése soran kdzfeladatot ellaté személynek mindsiil.

Budapest Hegyvidék, 20..................

intézményvezetd
A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leirast elolvastam, tudomasul veszem, és minden pontjat betartom.
Egy peldanyat atvettem.
Az Ovoda kapu kulcsat, 6ltéz6szekrény kulcsat atvettem.

Budapest Hegyvidék, 20..................

Ez az irat —elemi klormentes cellulozbol és hulladékbal, kornyezetkiméld eljarassal — vjrafelhasznalt papirra késziilt!
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munkavallalé

Ez az irat —elemi klormentes cellulozbol és hulladékbal, kornyezetkiméld eljarassal — vjrafelhasznalt papirra késziilt!
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FEJLESZTOPEDAGOGUS/ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siini Ovodak Budapest 1126 Németvélgyi ut.29
Felettese Siini Ovodak vezetéje

Kozvetlen felettese

.................. tagévoda-vezetd

MUNKAVALLALO

Név

oktatasi azonosito

Iskolai végzettség

szakképzettség

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott
lehet6ségek

MUNKAVEGZES

Cél A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény
ovodai nevelési és oktatasi feladatainak ellatasaban valo
k6zremikodes.

Jogallasa Alkalmazott

Hely Bp.1126 Németvolgyi ut.29, 1126 Bp. Orbanhegyi ut 18

tagovodak kozott és epuleten belll.

Heti munkaid6

40 6ra

Munkakore

fejlesztépedagdgus

Beosztasa

kodzalkalmazott, fejlesztépedagogus/ovodapedagodgus

Kotott munkaido,
Kotelezé 6rak szama

26 ora, kotelez6 gyermekek kozott, + 4 ora egyéb feladat
torvényi elbiras, vezetdi utasitas szerint

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blntetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Ovodapedagégusi diploma
szakképesités Fejlesztdpedagogusi diploma

JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

A rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése a hatalyos térvények és a Siini Ovodak
pedagogiai programjanak szellemében.

Munkajat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ,
Pedagdgiai Program és Munkaterv, Kdzalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.
Feleléssége kiterjed a rabizott gyermekek testi épségére, a szamara kiadott
eszk6zokre, vagyontargyakra.

1. A nevelémunkaval kapcsolatos feladatai:

o Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évd pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

e Munkajat a vezet6 utmutatasa alapjan 6nalldéan, felelésséggel végzi.

e Felkészul a fejlesztéfoglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésukkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

e Csoportban ovodapedagdgusként felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az
elékészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

e Megtartia a pedagdégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzdsségi
egyuttmikodés normait, dsszehangolt munkat végez az évoda tébbi dolgozdjaval.

o Betartja a jogszabalyok és a bels§ szabalyzatok elbirasait, az egészségugyi
eléirasokat, és szakszerlien végrehaijtja a pedagogiai feladatokat.

e (Gondoskodik a gyermekek testi épségeérdl, erkolcsi védelmukrdl, személyiségik
fejlédésérol, képességeik fejlesztésérél, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feligyelet nélkdil).

e A pedagébgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe
vevd modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejl6dési Utemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
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Felkészllten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagogiai programjanak
ertékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és
munkacsoport foglalkozasokon, az Gnnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

A gyermekek fejlesztését (tanitas — tanulas folyamatat) — feladat, médszer és eszkdz
meghatarozasaval — a gyermek egyéniségét figyelembe véve tervezi és rogziti.

Az IMIP.-ben és az éves munkatervben meghatarozottak szerint méri a gyermekek
fejlettségét, azt rogziti.

a szulbkkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer
beiskolazaskor, évvégén irasban is értékeli a gyermekeket.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény muikddési dokumentumainak
megfeleléen tajékoztatja a szlléket gyermekiikrdl, egyittmikodik a csaladokkal.

Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejlédéséhez és fejlesztéséhez
szukséges szemléltetd eszkozoket, jatékokat, segédanyagokat — szikség esetén
elkésziti azokat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
es az amortizaciét jelenti az intézményvezetdnek.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Fejleszt6 pedagdéqgusi feladatok:

Ev elején egyeztet a csoportokba jaré gyermekek fejlesztésérél a csoport
pedagodgusaival, vezetbvel.

Tanulmanyozza, elemzi a Nevelési Tanacsado, Szakért6i Bizottsag altal készitett
szakvéleményeket.

Osszedllitja a fejlesztésre szoruldk névsorat, éves tervet készit a fejlesztésre.
Orarendet dsszedllitia, egyezteti a vezetével, csoportos évonékkel

Fejlesztési naplot vezet gyermekekre széldan.

Jelentést készit az SNI-s gyermekekrél, egyeztet a vezetbvel, pedagdgusokkal , azt
eljuttatja a Szakértdi bizottsaghoz.

Eves értékelést készit a munkajardl, a gyermekek fejlédésérsl.

Tamogatja a pedagogusok felmérd és fejleszté munkajat.

A pedagdgusok, logopédus, pszichologus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi

munkajaba.
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o Folyamatos kapcsolatot tart a pedagégusokkal a fejlédés Utemérdl, a tovabbi
teend&krol.
e Kapcsolatot tart a szll6kkel, tajékoztat a gyermekek fejlédésérél.

e A szuldi értekezleten részt vesz.

2. Ugyviteli teendé:i:
e Csoportnaplé vezetése
Felvételi és mulasztasi napl6 vezetése
Egyéni fejlesztési lapok vezetése — fejlesztések tervezése (feladat, modszer)
A gyermekek naponkénti létszamanak vezetése, havonkénti 6sszegzése
Heti munkaid6 nyilvantartasanak vezetése, leaddasa hét végén aldirva az
ovodavezetbnek.

3. Kapcsolattartasi feladatai:

Ovoda dolgozéival:

o Alkoté mbédon részt vallal a nevel6testlet ujszeri térekvéseibél; a k6zds
vallalkozasok teljesitésébdl; a hagyomanyok apolasabdl adédéd teend6kbél.

o Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevelémunkaval 6sszefiiggd
megbeszéléseken, értekezleteken; javaslataival hozzajarul az évoda nevelési és
minéségiranyitasi programjaban kitizo6tt célok hatékony megvalositasahoz.

e A kollégandkkel és a csoportos dajkakkal egyezteti a teendéket.

Gyermekvédelmi feleléssel:
e Hatranyos helyzet(, veszélyeztetett gyermekek felmérése, konzultacié
o Tankoteles koru gyermekek iskolaérettségi vizsgalatahoz jellemzés készitése.
o Folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelés pedagégussal.

Logopédussal:
e Tamogatja a logopédus felméré és fejleszté munkajat.
e Alogopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba.
o Kobzvetit a Szll6k és a Logopédus kozt.

Sziilokkel:

Fogadodora szervezése, megtartasa az egyéni kérdések megbeszélése érdekében.
Sziil6i Ertekezlet és az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Szuldkkel szervezett munkadélutanokon aktivan részt vesz.

Igény, illetve szikség esetén csaladlatogatas.

Szikség szerint tajékoztatas a szlléknek a gyermek egészségi allapotarol.

Bolcsdde- gondozdkkal:

o Kapcsolatot tart a kdrnyék bdlcsodéivel.
e Vendégll latja a keruleti bolcs6débdl 6vodankba felvett gyermekeket.
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Iskola- tanitokkal:

e Az éves munkatervben meghatarozottak szerinti k6zds programokban részt vesz.

o Tajékoztatast és betekintési lehetbséget nyujt a tanitdknak az iskolaba készuld
gyermekekrél és csoportjukrol.

¢ Nyomon koveti az iskolaba jar6 gyermekek fejlédését.

Gyermekorvossal, védoénodvel:

e Tamogatja a gyermekorvos munkajat, megfeleld lehetéséget biztosit a vizsgalatok
lebonyolitasara.
o Kodzvetit az orvos, véddnd és a szUlék kozt.

4. Egyéb kotelezettségei:

o Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért.

o A gyermeket, gyermekeket felliigyelet nélkil nem hagyhatja.

e A pedagdgiai és mindségiranyitasi munkaval, az ovoda ugyvitelével és mikodésével
kapcsolatos — kotelezd éraszamon kivili rendszeres, vagy esetenkénti teendbket az
év eleji kiegészitések, a testlleti megbeszélések, valamint az d&vodavezetd
Utmutatasa szerint végzi el.

Segiti a gyermekvédelmi felelds munkajat, részt vesz a gyermekek beiskolazasaban.

irasbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el.

Az év kdzbeni szukség szerinti adatszolgaltatasok hataridére késziti el.

Fejleszt6szobajanak tisztasagat megbrzi és megdrizteti; megjelenésében és

koérnyezetében térekszik a rendezettségre, a célszerliiségre.

Felel a fejlesztd, felszerelési targyakert.

o A balesetveszélyes eszkdzOket megjavitja, vagy kiviszi a szobabdl és értesiti az
6voda vezet6jét és a munkavédelmi felel6st.

e Munkaja soran hasznalt eszkdzdkre vonatkozé munkavédelmi eldirasokat betartja.

o Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat

haladéktalanul jelenti az 6voda vezet6jének.

Munkaid6 alatt csak az 6voda vezetbjének engedélyével tavozhat az 6vodabdl.

e Az Ovoda mikodésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészséglgyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot
megbrzi.

o Megtartja a pedagodgiai etika, a munkafegyelem és kdzos egylttmiikddés formait.

e Munkakoréhez kapcsolédé alkalmi feladatokat pontosan elvégzi, mellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

e Az éves tervben rogzitett feladatokat, a felelési feladatait terv szerint ellatja.

o Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

5. A pedagégus jogai:
e Az O6voda nevelési programja alapjan a tananyagot, a nevelési és fejlesztés
moddszereit szabadon megvalaszthatja.
e Iranyitsa, felmérje a gyermekek képessegeit.

5
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Hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez.

A nevelbtestulet tagjaként részt vegyen az 6voda nevelési és min6ségiranyitasi
programjanak modositasaban, értékelésében, gyakorolja a nevelbtestuletet megillet
jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa.

Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testliletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi — fejlesztdi tevékenységét elismerijék.

Ovodapedagoégusi munkavégzése soran kdzfeladatot ellaté személynek minésiil.

Budapest Hegyvideék, 20.................

intézményvezetd

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leirast elolvastam, tudomasul veszem, és minden pontjat betartom.
Egy példanyat atvettem.
Az Ovoda kapu kulcsat, atvettem.

Budapest Hegyvidék, 20........................

munkavallald
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siini Ovodak

Budapest, 1126 Németvdlgyi ut 29.
Felettese Siini Ovodak vezetéje

Kozvetlen felettes

............... ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név
oktatasi azonosito:

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Iskolai végzettség

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Cél Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
Az évodai ugyvitel, iratkezelés. Adatrogzités.
Hely 1126 Németvolgyi ut 29. és tagévoda esetenkeént

Heti munkaidd

40 o6ra éves munkarend alapjan

Beosztasa nem pedagogus munkakoérben dolgozd, évodatitkar
Jogallasa Alkalmazott
Munkakoére Ovodatitkar

Munkaterilete

vezetdi irodaban, neveldi szobaban

Munkaid® beosztas

Munkatervben régzitett tanévenként
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Blntetlen eléélet

Iskolai végzettség, Erettségi, ill. szakirany kézépiskolai végzettség

szakképesités

JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdz6sség tagjanak térvény és jogszabalyok altal, valamint
az ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

Jogosult (és koteles) az 6vodavezetd és a székhelyi/ telephelyi 6vodavezetd
helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6
utasitasoknak.

Munkajat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ,
Pedagodgiai Program és Munkaterv, Kdzalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.

Tevékenyseégét az intézmeényvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatkore:
Altalanos feladata:
e Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése
Az 6vodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.
A hazi-pénztar kezelése
Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Adminisztraciés, adatszolgaltatasi feladata:
o Részt vesz a kdltségvetés készitésében.
o Vezeti a toérzskonyvet.
o Végzi az érkeztetést, iktatast, figyelemmel kiséri az lgyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridé betartasat.
A havi kotelezettségvallalas, ellenjegyzés készitése 6vodavezetd utasitasa szerint.
Elldtmany és egyéb pénzeszktzdk elszamolasa (palyazatok)
Bérjegyzékek nyomtatasa, kiosztasa dolgozoknak.
Evi adoéelszamolashoz nyilatkozatok begyiijtése.
Eves statisztika el6készitése, adatok gydijtése, készitésében részvétel.
Tavolmaradasi jelentés készitése.
Valtozdbérek feladasa.
Tappénzes lapok atvétele, hozzatartozé nyomtatvanyok kitdltése, tovabbitasa a
GESZ-en keresztul.
o Az intézmény mikddésével kapcsolatos adminisztraciés, levelezési feladatok
végzése.
o E-mailek figyelemmel kisérése, vezetd tajékoztatasa.
¢ KIR rendszerében adatokat Uj dolgozok és gyermekek esetében felviszi ill. tavozdkat
kijelenti, naprakészen vezeti.
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A baleseti jelentést a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti szamitdogépen
elkuldi.

Atveszi a kdzérdek(i adatot igénylé altal benyuijtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy, az igény teljesithetésége szempontjabdl megfeleléen toltotte ki, szikség szerint
a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kivil tovabbitja az évoda vezetbjének.
Szildk parkolasi engedélyezéséhez nyomtatvany el6készitése, vagy a mail
rendszerben az dvodaztatasi igazolas megkuldése.

Hatarozattar vezetése.

Szerz6dések nyilvantartasa.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Az 6voda vagyonkezelési, gazdalkodasi folyamataban feladata:

Leltaritemezés: elbkészités, selejtezés, leltarozas.

Készletekre vonatkozé (tisztitdszer, irodaszer konyhai eszk6zok, textilia,
Nyomtatvanyok) igények dsszeirasa.

Kis és nagy értékl eszkdzok nyilvantartasa (GESZ-szel egyeztetes).

Tisztitdszer raktarozas, kiadas, vezetés

Az O6voda 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébél addddan szamitdogépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.
Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciojarol.

Kiadasok figyelemmel kisérése, kotelezettség vallalas vezetése.

Felel8séggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladata:

Téritési dijak megallapitasa, szocialis juttatasok figyelemmel kisérése, valtozasok
bejegyzése, normativa elszamolasa

Téritési dijak szamlazasahoz adatok rogzitése a Menzakartya rendszerbe, Gesz.-hez
érkez§ utalasok figyelemmel kisérése,

Felrendelés a konyhahoz havonta, hetente, naponta és lemondas vezetése, kildése
Ebédlemondas és visszatérités elszamolasa a szulok felé,

Dokumentalas komplex ellatasa, pénzlgyi fegyelem betartasa,

Dolgozdk étkezésének elszamolasa

Gyermekétkeztetési vallalattal valé kapcsolattartas (étkezés folyamat, szallitas,
higiénia, mennyiség, minéség tekintetében, szamlazas)

A o6voda allagmegovasaval kapcsolatos feladata:

Vezetdi utasitasra: felmérések készitése, szakemberek munkajanak megrendelése,
Varosuizemeltetés felé, végzett munkak szamlazasanak ellenérzése.
Feladatvégzés folyamataban kapcsolattartds az érdekelt szervekkel, fenntarto
szakcsoportjaval.

Havonta az energia fogyasztas jelentése (méréallasok bejelentése)

Fogyasztasok figyelemmel kisérésre.

Kapcsolattartas:

Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikddik az intézmény dolgozdival, részt vesz
a nevelGtestileti, alkalmazotti értekezleteken.
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e Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik a tarsintézményekkel.

o A szildékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

¢ Folyamatos kapcsolatot tart a GESZ pénzligyi csoport munkatarsaival, munkaligyi,
koényvelés, eszkdzgazdalkodas, titkarsag, pénztar munkatarsaival.

e Tovabba a MAK bérszamfejtéjével, varosiizemeltetés munkatarsaival.

o Az élelmezést biztositd konyha munkatarsaval.

Felelosség, kotelesség:

e |smeri az intézmény alapdokumentumait.

e Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Sajat
tertletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevl jogkorrel rendelkezik.

o Felels az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerii hasznalataért és azok takarékos és gazdasagos felhasznalasaért.

e A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak minésulé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi,
gyermeki, szuldi / csak a szikséges mértékben — az o6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény belsd életére vonatkozo értesuléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

e Beszamolasi kotelezettsége kiterjed ellatmany dij kezelésére, az ugyiratok
vezetésének kezelésére, statisztika, KIR adataira, Menza rendszer —gyermek
étkezések, az irattar megfelel§ kezelésére.

Felel6ssége kiterjed:
o A munkaeszk6zdk, berendezési targyak hasznalataért és elbirastol eltéré

hasznalataért, elrontdsaért;
o Munkateriletéhez tartozé helyiség pontos zarasaért, széf zarasaért, pecsétek
zarasaert.
e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyakert.
e A munkaja soran hasznalt eszkdzdkre vonatkozd munkavédelmi elbirasokat betartja.
o Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat.

Budapest Hegyvidék, 20..........

intézményvezetd
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leirast elolvastam, tudomasul veszem, és minden pontjat betartom.
Egy példanyat atvettem.
Az Ovoda kapu kulcsat, 6lt6z6szekrény kulcsat atvettem.

Budapest Hegyvidék, 20............

munkavallald



SUNI OVODAK

1126 Budapest XIl. Németvolgyi ut 29.
1126 Budapest XIl. Orbanhegyi ut 18.
Tel/fax: 355-4994
OM: 034481




SUNI OVODAK

1126 Budapest XIl. Németvolgyi ut 29.
1126 Budapest XIl. Orbanhegyi ut 18.
Tel/fax: 355-4994
OM: 034481

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Siini Ovodak
Budapest, 1126 Németvaolgyi ut 29

Felettese Siini Ovodak vezetéje

Kozvetlen felettes

................ vezetd helyettes

MUNKAVALLALO

Név
oktatasi azonosito

Szlletett

Anyja neve

Lakcime

Veégzettség

Besorolasa Kdzalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott

lehet6ségek

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Hely

1126 Budapest, Németvolgyi ut 29

Heti munkaidd

40 ora, éves munkarend alapjan

Cel az 6vodapedagogus segitétarsaként végzi feladatat.
Jogallasa Alkalmazott

Beosztasa + neveld-oktatd munkat kozvetlenll segitd
Munkakore pedagodgiai asszisztens

Munkaterilete:

Epileten beliil az 6ltézében, folyoson,
mosdoban, csoportszobaban, neveldi
szobaban

EpUIeten kivul, kisérések alkalmaval

Munkaid6 beosztas

Munkatervben rogzitett tanévenként
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KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségugyi alkalmassag, buntetlen eléélet.
Iskolai végzettség, érettségi, pedagdgiai asszisztens végzettség
szakképesités

JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség tagjanak térvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

Munkajat az évodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Pedagdgiai Program és
Munkaterv, Kbzalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.

Felel6ssége kiterjed:

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért;
A szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek;

Munkateriletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

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

FELADATKOR

Az intézményben foly6 pedagdégiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szUkségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

Foglalkozasokon o6voné iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozdket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elbkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltézkdédésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat 6nalléan tart.

Sétanal, ovodan kivuli foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagégus utmutatdsa szerint segit a szervezett
foglalkozasok el6készitésében, levezetésében.

Esetenként dnalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kovetkez6é napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Jatékban, 6vonéi utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez. A megtanult fejleszt6 jatékok egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
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Szikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetét.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Napi feladatok:

Déleléttonként a gyerekek fogadasa az dltézdben, csoportokba kisérése, a mosddéba
mené gyerekek segitése.

Mosdd, folyosé takaritasa a gyermekek mosdoztatasat kovetéen.
Oltdz6szekrények, cipds polcok lemosasa.

Mindenkori munkatervben meghatarozott napokon, a gyerekeket uszodaba kiséri és
a gondozasi feladatokat ellatja.

Csoport textiliainak rendezés, megvarrasa.

Délutan adminisztracios tevékenység szamitdgépen az 6vodavezetd és helyettes
kérésének megfeleléen -az évoda minden csoportjara értendd aktualis kiirasok
készitése, pedagogiai programhoz kapcsolédoan tervek, naplo iveinek készitése
csoportszinten.

Egyéb feladatok:

Adminisztracio- szamitogépen. Jegyz6konyvek készitésében és mérési anyagok
bevitele csoport és 6vodai szinten.
Kézbesitési, adminisztracioés feladatokat végez.

A vezet6 kérésére segitséget nyujt a hivott vagy varatlan vendégek fogadasaban,
ellatasaban.

Mozgasterapias, gyégypedagodgiai fejlesztés napjain az Orbanhegyi vagy
Németvalgyi uti vodankba kiséri a gyerekeket.

A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbdl és értesiti az
oOvodavezetét, vagy a vezetd helyettest.

Gyermekek érkezésekor segitségnyujtas a Menzakartya kezelésében.

Kapcsolatok:

Napi munkdjaban rendszeresen egyuttmikdédik a  csoportban  dolgozo
pedagdgusokkal, az Oévodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Kapcsolattartdas a
szll6kkel, felmérések tanitas nélkili munkanapon gyermekelhelyezése témaban.
Részt vesz a nevelbtestileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a szul6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Munkahelyi magatartas elvarasai, kotelességei, felelésségei

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Koteles a gyermek személyiségét tisztelni, ovni, védeni, segiteni, személyes
példajaval, a kapcsolattartas szabalyainak betartasaval.

Mikodjon egyltt és segitse az 6vond nevelési céljainak megvalodsitasat.
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Nem adhat a szll6knek a gyermekre vonatkoz6 pedagdgiai, nevelési célzatu
tajékoztatét, magatartasarél vélemenyt.

A gyermek veszélyeztetettsége esetén forduljon az 6voda vezetbjéhez.

Felel6s az intézményben lévé iroda- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerl hasznalataért és azok takarékos és gazdasagos felhasznalasaert.

A személyiségi jogokat érint, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsulé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi,
gyermeki, sziléi / csak a szilkséges mértékben — az o6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

A munkaja soran hasznalt eszkdzdkre vonatkozé munkavédelmi eldirasokat betartja.

Budapest Hegyvidék, 20..............

intézményvezetd

A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leirast elolvastam, tudomasul veszem, és minden pontjat betartom.
Egy példanyat atvettem.

Az Ovoda kapu kulcsat, 6ltéz6szekrény kulcsat atvettem.

Budapest Hegyvidék, 20...............

munkavallald
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siini Ovodak

1126 Budapest, Nemetvolgyi ut 29.
Felettese Siuni Ovodak vezetbje

Kozvetlen felette

................ ovodavezetd helyettes

MUNKAVALLALO

Név
Oktatasi azonosito

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Végzettség

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehet6ségek

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Cél A dajka az 6vodapedagogus segitétarsaként végzi feladatat.
Biztositja a pedagdgiai munkahoz szikséges higiénés
feltételeket.

Munkakore dajka

Jogallasa Alkalmazott

Hely Siini Ovodak 1126 Németvolgyi ut 29

Heti munkaidd

40 6ra, éves m

unkarend alapjan

Beosztasa

Neveldmunkat

kdzvetlen seqitd, Napi 8 6ra, az intézmény

aktudlis igénye és a dolgozéval valo egyeztetés szerint

meghatarozza:

csoportok szama

gyermeklétszam (koruk, fejlettséguk)

az ovoda teruleti nagysaga, aktualis, rendkivuli
feladatok, egyéb feladatok.

Munkaterilete:

Epiileten bellill az 6lté6zében, folyosén, mosddban,
csoportszobaban
Epuleten kivll, kisérések alkalmaval

Munkaidd beosztas

Munkatervben rogzitett tanévenkeént
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blntetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos,

szakképesités

JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdz6sség tagjanak térvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Munkajat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ,
Pedagdgiai Program és Munkaterv, Kézalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.

Felel6ssége kiterjed:
o A munkaeszkozok, berendezesi targyak elbirastél eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e A szamara kiadott eszkdzdk, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

o Munkateriletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaeért;

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

FELADATKOR
A gyermekek gondozasa, felugyelete:

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kdzosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségugyi elbirasokat.

e A nevelési év elején meghatarozott csoportban az évodapedagdgussal egyeztetve
elldtia a gyermekek gondozasat: szikség szerint segiti az 6ltdzkddést, vetkbzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kdvetelmeényeit teljesiti.

o Részt vesz a gyerekek fellgyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

¢ mindennapi testnevelésre, s6 szobaba kiséri a gyerekeket.

o Kiulsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megelézésérél (nem hagyhat
gyermeket fellgyelet nélkail).

o Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felugyel a
napkdzben megbetegeddre.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa:
o Az oOvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a telephelyvezeté altal megjelolt
terlleten.
¢ Naponta végez fertétlenité takaritast, portalanité lemosast.
e Meghatéarozott rend szerint (hetente) agynemdit cserél.
o ElI6késziti az dvodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

2
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Gondozza az o6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a

jatszéhomokot felassa, fertétleniti, sziikség esetén locsol, évja az évoda targyait.

o Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, évente négy
alkalommal ablakmosas, figgénymosas (november, marcius, majus, augusztus)

o jatékokat tisztit, fertétlenit, a textiliakat kimossa vagy mosasba helyezi, vasalja,
javitja.

o Oltdzdszekrények, cipds polcok lemosasa.

o Csoport textilidginak — babaruha, agytakard, szerepjaték eszkdzeinek, stb. cseréje,
rendbe tétele, vasalasa.

e Csoport textiliainak megvarrasa.

o Délel6tt és délutan a sz8nyeg kiporszivdzasa.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok
o A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
o Az ételt a csoport Iétszamanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.
e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és
ivovizrol.
o Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kiviszi (zsurkocsin) a konyhaba.

Egyéb feladatok:

e A dolgozé hosszabb betegsége esetén kulcsat le kell az dvodaban adnia.

o Kézbesitési, adminisztracios feladatokat végez.

o A vezetd kérésére segitséget nyujt a hivott vagy varatlan vendégek fogadasaban,
ellatasaban.

o A balesetveszélyes eszkézoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbdl és értesiti az
o6vodavezetét, vagy a vezetd helyettest.
Szikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari idészakban a gyermekek napfird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyuijt.

o Id&szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (Unnepekhez koétédéen, nyari
zaras idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

e Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.

¢ Nyari idészakban gondoskodik a szabadban t6rténé étkezés higienigjardl.

Délel6ttos miiszakban napi feladatai:

Beérkezéskor, 7% orakor kikapcsolja a riasztot, aram ala helyezi épuletet, bekapcsolja a
tornaterem szell6zteté rendszerét, ablakon a redényoket felengedi, teraszos szobakban a
védéracsot felengedi, sziikség szerint szell6ztet.

A mindenkori kiscsoportba beosztott dajka munkakezdése éves munkarend szerint.

Kétheti valtasban, a délel6ttos miiszakban az emeleti Kék csoport dajkai feladatait
latja el. Hozza tartozé takaritasi feladatok —Kék csoportszoba, Kék mosdo, emeleti
0ltozo, emeleti feln6tt we, Iépcséhaz takaritasa.

7% (7% Port torolget a szobakban és a folyoson, az asztalokat, talalot, fert6tleniti,
7% —ig: szlikség szerint vasal. Tavaszi, nyari idészakban arnyékol6 eszkdzok feldllitasa
az udvaron.
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730 — 8% Felligyel a mosdo és a folyoso rendjére, elékészil a reggeliztetéshez.

8% — g Reggeliztet a sajat csoportjaban, parhuzamos csoportba figyelemmel kiséri a
reggelit. A gyereket a tornaterembe kiséri.

9-10% Felsopri a folyosot, rendbe teszi a mosdét, a polcon a ruhakat és a cipbket.
Elkésziti a gylimolcsot.

10% — 10% Segit sajat csoportjanal a mosdoban és az 6ltozkodésnél.

1030 — 1130 Felsopri a szobajat, porszivézik, lemossa az asztalokat, ablakot mos, stb.
El6késziti az ebédhez szikséges edényeket.

1130 — 12% Segit a vetkézésben, a mosddban.

1200 _ 124 Az ebédnél ételt oszt, segit leszedni az asztalt, a hasznalt edényeket a szoba,
talalé kocsijan rendszerezve gydjti. A konyhai talalé kocsin kitolja az edényeket.
Kiscsoportban egyszerre, k6zéps6 és nagycsoportban, két Gtemben, a
mindenkor esedékes napirend szerint.

124 —13% Fert6tleniti a csoportszoba padozatat, lerakja az agyakat.

13% — 13% Felsopri, felmossa a folyosét, vagy rendbe teszi a mosdaot.

13% - 15% Segit a csoportban az eszk6zok el6készitésében. Sziikség szerint varr, vasal.

Rendbe teszi a gyermekek ruhait az oltézében, elrakja az agyakat, el6készll az
uzsonnahoz.
kdzben:20’ ebédid6

Délutanos miiszakban napi feladatai:

Kétheti valtasban, a délutanos miiszakban a foldszinti Z6ld csoport dajkai feladatait
latja el. Hozza tartozé takaritasi feladatok —Zo6ld csoportszoba, Sarga mosdo, fsz
felnétt wc, tornaterem takaritasa.

A délutani takaritasnal Zold és Piros szinl csoportokat é€s a mosdokat takaritja. A konyhai
teend6ket 16% ora utan ellatja. A Iépcsé és folyoso felmosasat a délutanos dajkak
megegyezés szerint végzik. A csoportok takaritasa 17% éra utan kezdédhet.

A majustdl szeptemberig tartd id6szakban 17% 6ratol a homokozé koriili sdprés és udvar
locsolasa, megegyezés szerint.

94 — 10% El6késziti a gyimolcsot.

10 — 10% Segit sajat csoportjanal, ill. sziikség szerint masik csoportban a mosdoéban és az
Oltozkddésnél.

10%0 — 1120 Behordja az edényeket, felsopri a szobajat, porszivozik, lemossa az asztalokat,
ablakot mos, stb. El6késziti az ebédhez szikséges edényeket.

1130 — 12% Segit a vetk6zésben, a mosddban.

1200 _ 124 Az ebédnél ételt oszt, segit leszedni az asztalt, a hasznalt edényeket a szoba,
talalé kocsijan rendszerezve gydjti. A konyhai talalé kocsin kitolja az edényeket.
Kiscsoportban egyszerre, kdzéps6 és nagycsoportban, két Gtemben, a
mindenkor esedékes napirend szerint.

124 —13% Fert6tleniti a csoportszoba padozatat, lerakja az agyakat.

13% - 13% Felsopri, felmossa a folyosot, a Iépcsét, rendbe teszi a mosdot.

13% - 15% Segit a csoportban az eszk6zok el6készitésében. Sziikség szerint varr, vasal.
Rendbe teszi a gyermekek ruhait az 6ltd6zében, elrakja az agyakat, elékészil az
uzsonnahoz. Kézben.-20’ ebédidé.

15% — 162 Uzsonnaztatja a gyermekeket. Megbeszélés szerinti valtasban felligyel a folyoso

rendjére.
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16%— 17% Felligyel a folyosé rendjére, megigazitja a gyermekek ruhait, cipéit, ellatja a
konyhai teendéket.
1700~ Kitakaritja a csoportszobakat, portalanit, felporszivéz. Felsopri és felmossa a
17°%° folyosot, rendbe teszi a mosdot, fertétlenit. Ellendrzi, hogy minden ablak zarva
van —e.
18%° Aramtalanit és bekapcsolja a riasztot.

Munkahelyi magatartas elvarasai, kotelességei, felelésségei

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

o Koteles a gyermek személyiségét tisztelni, 6vni, védeni, segiteni, személyes
példajaval, a kapcsolattartas szabalyainak betartasaval.

o MUkddjon egyutt és segitse az 6vond nevelési céljainak megvaldsitasat.

e Nem adhat a szul6knek a gyermekre vonatkoz6 pedagogiai, nevelési célzatu
tajékoztatét, magatartasarol véleményt.

e A gyermek veszélyeztetettsége esetén forduljon az 6voda vezetdjéhez.
A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak minésulé
informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidokat / dolgozéi,
gyermeki, szuléi / csak a szikséges meértékben — az o6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény belsd életére vonatkozdé értesuléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

e A munkaja soran hasznalt eszkdzdkre vonatkozd munkavédelmi elbirasokat betartja.

o Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat.

Budapest Hegyvidék, 20...........

intézményvezetd
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leirast elolvastam, tudomasul veszem, és minden pontjat betartom.
Egy példanyat atvettem.
Az Ovoda bejarati kulcsait, 6lt6z8szekrény kulcsat atvettem.

Budapest Hegyvidék, 20...........

munkavallald
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MUNKALTATO

KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA

Név

SUNI OVODAK
1126 Budapest, Németvolgyi ut 29.

Joggyakorlo

Siini Ovodak vezetsje

Kozvetlen felettes

............ vezetd helyettes

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Iskolai végzettség,
szakképesités

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott
lehet6ségek

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Cel

A zokkenémentes Uzemeltetéshez biztositja a feltételeket.

Hely

SUNI OVODAK Németvélgyi ut 29
Hetente 1x Orbanhegyi ut 18

Heti munkaid6

40 6ra, éves munkarend alapjan

Jogallasa Alkalmazott
Beosztasa Egyéb segité munkatars
Munkakore Kertész

Munkaid6 beosztasa:

Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoéval
valo egyeztetes szerint meghatarozza:
az ovoda teruleti nagysaga, aktualis,
rendkivuli feladatok, egyéb feladatok.

Munkaterulete:

Eptleten beliil alagsori miihelyszoba, az
0ltézében, folyosdn, mosddban,
csoportszobaban, nevel6i szobaban
Epileten kiviil: udvar és kézbesitési
helyszinek

Kovetelmények
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OM: 034481
Alapkovetelmeény Egészsegugyi alkalmassag, buntetlen elbélet.
Iskolai végzettség Minimum 8 altalanos

JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

Munkajat az oOvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ,
Pedagdgiai Program és Munkaterv, Kdzalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.

Altalanos feladata:

Az Oévoda udvaranak és bejaratanak tisztantartdsa, soprése, locsolasa,
novények uUltetése, gondozasa, homokozo tisztantartasa, felasasa.

Udvari jatszok, szerelvények, kisbutorok, kisebb karbantartasa.

Kézbesitések intézmények kdzott.

Udvar tisztantartasa érdekében feladata:

Naponta felsopri az el6kertet, lesdpri az udvari bejaratot és lépcsét

Naponta ill. sziikség szerint fellocsol.

Naponta (j6 id6ében), ill. hetente felassa a homokozékat.

Osszel felgereblyézi, felsdpri a leveleket az udvaron.

Télen ellapatolja a kozlekedd utakral, ill. az ovoda el6tti jardarol a havat, jegmentesiti
Figyelemmel kiséri az épulet koruli jarda és az épulet kozotti diletacidos tomitések
allapotat, és értesiti a munkavédelmi felel6st, vezetét.

Koteles naponta az intézmény elbtti gyalogjardat takaritani, lehet6ség szerint
lemosni, az 6sszetakaritott szemetet a szemétgyljté edénybe helyezi, a szeméttarold
edényeket fertbtleniteni és kitisztitani stb.

Szemétszallitas reggelén kihuzza az ut szélére a kukakat, majd kimosva teszi vissza
a hatsé udvarba.

Rendszeresen gondoskodik a I|étesitménynél talalhaté csapadék vizelvezeték
tisztitasarol.

Az 6voda novényzetének gondozasi érdekében feladata:

Szlkség szerint lenyirja a flvet (a kitaposott részeket utana ulteti)

Nyirja, gondozza a sGvényeket.

Az id6jarasnak megfeleléen viragzé ndvények Ultetésével, apolasaval teszi szebbé
kérnyezetiinket.

Veteményes kertben a gyermekekkel egydtt dlteti el és gondozza a
haszonnévényeket

A tankert ndvényeit gondozza.

Locsolas, gyomtalanitas.
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Karbantartas érdekében feladata:

A gondjaira bizott épllet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi felelésség
terhe mellett megérzi, és karbantartasukrél gondoskodik.
o Vizszerelési munkak:
Csapok javitasa
WC tartalyok kisebb javitasa, lehuzo cseréje
Locsolotomié szerelése, cseréje
Téli vizmentesités

o Villanyszerelési munkak:
. izzOk cseréje
+ Konnektorok rogzitése, cseréje
+  Hosszabbit6 régzitése
Biztosito cseréje

. Asztalos és lakatos munkak:

Zarak és kilincsek javitasa, cseréje, székek, padok
csavarpétlasa
Kiszobdk karbantartasa
Butorok karbantartasa
Tornaszerek rendszeres atvizsgalasa, karbantartasa
Kerités javitasa

. Festési munkak:
Udvari fajatékok, farénkok, padok évenkénti lekezelése
Udvari jatékok fém részeinek rozsdamentesitése, festése
Fém korlatok festése

Kézbesitési feladatok:

¢ Alkalmanként levél, csekk, pénz feladasa a postan és bankban.
o Ovodaink kdzotti sziikség szerinti postazas.

Egyéb feladatok:

e A Németvdlgyi ut 29. sz. 6vodaban dajkai feladatokat ellat betegség esetén.

o Heti rendszerességgel /hétfd, kedd/ leolvassa a viz, gaz, elektromos mérék allasat,
leadja az 6vodatitkarnak.

o Kdzremikodik a pince, padlas, kerti szerszamos rendben tartdsaban és
rendezéseében.

o Figyelemmel kiséri az intézményben dolgozé munkasokat, kiséri az épulletben,
megmutatja a Varosiizemeltetéstél megrendelt munkakat, a hibakat.

¢ Irodai kisgépek hasznalataban laminalas, vagas, spiralozas segitséget stb. nyujt.



SUNI OVODAK

1126 Budapest XIl. Németvolgyi ut 29.
1126 Budapest XIl. Orbanhegyi ut 18.
Tel/fax: 355-4994
OM: 034481

Kapcsolatok:
o Napi munkajdban rendszeresen egyuttmikdédik a  csoportban  dolgozé
pedagdgusokkal, az 6vodatitkarral és az dvodavezetéssel.
o Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
e Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a szulékkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Munkahelyi magatartas elvarasai, kotelességei, felelésségei

e |smeri az intézmény alapdokumentumait.

o Kboteles a gyermek személyiségét tisztelni, 6vni, védeni, segiteni, személyes
példajaval, a kapcsolattartas szabalyainak betartasaval.

o MUkodjon egyltt és segitse az 6vond nevelési céljainak megvaldsitasat.

Nem adhat a szll6knek a gyermekre vonatkoz6 pedagdgiai, nevelési célzatu
tajékoztatdt, magatartasardl véleményt.

A gyermek veszélyeztetettsége esetén forduljon az 6voda vezetbjéhez.

Felel6s az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerl hasznalataért és azok takarékos és gazdasagos felhasznalasaert.

o A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak minésulé
informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi,
gyermeki, szuléi / csak a szikséges mértékben — az ovoda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény belsd életére vonatkozoé értesuléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

e A munkaja soran hasznalt eszkdzdkre vonatkozd munkavédelmi elbirasokat betartja.

e Betartja a tlz- munka és balesetvédelmi eldirasokat.

Felel6ssége kiterjed:

o A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e A szamara kiadott eszk6zdk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek;

o Munkateriletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

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

Budapest Hegyvidék, 202.............

intézményvezetd
A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leirast elolvastam, tudomasul veszem, és minden pontjat betartom.
Egy példanyat atvettem.

Az Ovoda kapu kulcsat atvettem

Budapest Hegyvidék, 20................

munkavallald



SUNI OVODAK

1126 Budapest XIl. Németvolgyi ut 29.
1126 Budapest XIl. Orbanhegyi ut 18.
Tel/fax: 355-4994
OM: 034481

KONYHAS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név ) )
SUNI OVODAK
1126 Budap’est, Németvdlgyi ut 29
Felettes Sini Ovodak vezetbje

Kozvetlen felettes

........ vezetd helyettes

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonosité szam:

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Végzettség

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Cél Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak
megfeleléen

Hely 11226 Budapest, Németvolgyi ut 29

Jogallasa Alkalmazott

Munkakore konyhas

Beosztasa kdzvetlen a pedagégus munkajat nem segitd, konyhas

Heti munkaidd

40 6ra, éves munkarend alapjan

Munkaterulete:

Konyha, csoportszobak

Munkaid® beosztas

Munkatervben régzitett tanévenként

KOVETELMENY

Alapkovetelmény

Egészséglgyi alkalmassag, Blntetlen eléélet

Iskolai végzettség,
szakképesités

8 altalanos
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JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Gyakorolja a jogokat az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok
altal, valamint az 6voda Szmsz-ében biztositott jogokat. Sajat tertletét érintd
kérdésekben vélemeényezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Munkajat az oOvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ,
Pedagdgiai Program és Munkaterv, Kdzalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.

Tevékenységeét a székhelyi 6vodavezetd helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felel6ssége kiterjed:
o Etelosztasra, higiéniai kdvetelményeknek megfeleléen

o A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e A szamara kiadott eszk6zdk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért,

e Munkateruletéhez tartozé helyiség gondos tisztantartasaért;

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

FELADATKOR

Napi feladatai:
o Az étel kiszallitasakor mindenfajta ételbdl az elirasoknak megfeleléen elteszi a 100
g ételmintat az el6zb6leg kiforrazott és datumozott Gvegekbe, s azt 72 éran keresztil
0-5 C fok kozotti hémérsékleten megbrzi.
o Reggel 72 8-ig elkésziti a csoportoknak a reggelit, s a talcara készitve a folyadékkal
egyutt beviszi a csoportokba.
A reggeli italt sziikség szerint Ujraforralja, és melegen tartja.
Elmosogatja a reggeli edényeket.
Megmossa a gyumolcsot és segit a csoportos dajkaknak az el6készitésében.
Rendbe teszi a konyhat, és felkészll az ebéd fogadasara.
Az étel kiszallitasa utan megmeéri a maghémérsékletet és ravezeti a talalasellenérzé
lapokra és kostdlja az ételt. Sziikség esetén ujraforralja, illetve a megfeleld
hémérsékletre melegiti. Rossz minéségu ételt és hidnyos adagot jelzi a vezetéség
felé ill. a konyhanak.
o Szilkség esetén elkésziti és becsomagolja az ebéd utan hazamend gyermekek
uzsonnajat.
e A csoportok napirendjéhez alkalmazkodva talakba szedi az ételt.
e A csoportokbdl kihozott maradék ételt a mosléktarolé vodorbe gydjti, majd az
edényeket elmosogatja a HCCP el6irasanak megfelelen.
o Rendbe teszi és felmossa a konyhat, kiviszi a moslékot a taroléba.
e Ebredésre elkésziti a gyermekek uzsonnajat.
e A konyhai eszk6zok rendbetétele és a konyha takaritasa.
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Egyéb feladatai:

o Az ételmintas lvegek kif6zése.

e A hitészekrény hdmérsékletének ellenérzése — vezetése; rendszeres tisztantartasa.

o A mikrohullamu sité és villanytlizhely és rezsé tisztantartasa.

e A csempe, konyhaszekrények és egyéb butorok sziikség szerinti tisztantartasa.

Kapcsolattartas:

e Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikodik az intézmény dolgozodival, részt vesz
alkalmazotti értekezleteken.

e Az intézmény gyermekei és dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik a tarsintézményekkel.

A szulékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. .

o Gyermekétkeztetési vallalattal vald kapcsolattartas (étkezés folyamat, szallitas,
higiénia, mennyiség, minéség tekintetében, )

Munkahelyi magatartas elvarasai, kotelességei, feleléssége:

o Az ételek el6készitésénél, talalasanal, mosogatasanal a HACCP rendszer el6irasait
betartja: kend6 — koétény viselete, megfelel6 fertétlenités, mosogatas fazisainak
alkalmazasa.

o Az dltala hasznalt vegyszereket a zarhatd szekrénybe tarolja, s az eléirasnak
megfelel6 médon és mennyiségben alkalmazza.

¢ Munkaidejében a konyhaban koteles tartézkodni.

e Az 6vodaba munkaideje el6tt 15 perccel kell érkeznie, hogy munkaidejének
kezdetekor atdltozve a munkavégzésre készen alljon.

¢ Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének.

e Munkaidd alatt csak az 6vodavezetb engedélyével tavozhat az évodabdl.

e Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kdzosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészsegugyi elbirasokat.

o A HACCP rendszer mikodtetéséhez sziikséges nyomtatvanyok vezetése,
el6irasainak betartasa.

e A csoportokhoz és a konyhahoz tartozé készletnaplét szikség szerint vezeti.

o Az 6voda mikddésevel, kdzalkalmazottaival és munkajukkal, a gyermekek
egeészségugyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megérzi.

e Az 6voda Min6ségiranyitasi Programjaban és Szervezeti Mikoddési Szabalyzataban
megfogalmazottakat betartja. Munkajaban a magasabb szinvonal elérésére térekszik.

e A munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabalyokat betartja, kiléndsen a konyhai gépek
hasznalata soran; a rendelkezésére bocsatott munkavédelmi eszkd6zoket
rendszeresen hasznalja.

Budapest Hegyvidék, 20...........
Intézményvezetd
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
A munkakori leirast elolvastam, tudomasul veszem, és minden pontjat betartom.
Egy példanyat atvettem.
Az Ovoda kapu kulcsat, 6lt6z6szekrény kulcsat atvettem.
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Munkavallalo
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Nevelési évben indithaté évodai csoportoknak
megfeleld intézményi allashelyek

ovodavezet6 1
ovodavezet6-helyettes 2
ovodapedagogus 10
fejleszt6 pedagdgus 1
Pedagogus allashely 14
0sszesen

dajka 6
pedagdgiai asszisztens 2
ovodatitkar 1
NOKS allashely 9
osszesen

konyhai dolgozo 2
kertész 1
Egyéeb allashely 3
osszesen

Osszesen 26
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A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
SZABALYZATA

ERVENYES:2022. SZEPTEMBER 02-TOL



A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagroél sz6lo
2011. évi CXII. torvény llIl. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében
megfogalmazott elbirasok figyelembevételével elésegitse a kdzérdek( adatok
megismerésehez vald alkotmanyos jog érvényesulését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendod eljaras pontos menetét, az
ugyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivané
személy, illetve az adatot szolgaltatd évoda eljarasi jogait, illetve kotelezettsegeit.
2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Siini Ovodak kezelésében lévé adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések.

4.1. Az eljaras a kdzérdekl adatmegismeréseére iranyulo igényre indul. Igényt
nyujthat be barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet (a tovabbiakban: igényld) fuggetlendl attél, hogy az
igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet
részére tortend tovabbitas céljabol igenyli. Az igény személyesen szoban, irasban
(levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11. pontban meghatarozott
esetben telefonon is el6terjeszthetd.

4.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét
személyesen, postai uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

4.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az
ovoda azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek
kivételével — feltintetésre kerdl:

. az igényl6 neve és levelezési cime;

. napkozbeni elérhetésége (telefonszam vagy e-mail cim);

. az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

. nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igenyli;

. masolatok igénylése esetében az atvétel médja (személyesen vagy

postai uton), tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos
koltségek megfizetésérdl.
4.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az évodatitkar irodajan nyujthatja be. A
formanyomtatvany mintgjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetésége szempontjabdl megfelelben toltotte ki, szikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyuijt.



4.7. Az ovodatitkar a formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi szempontbol
nem vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylét a
kozzétett adat pontos fellelhet6ségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld
igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint
kell eljarni.

4.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délel6tt 10 6raig soron kivul tovabbitja az
el6z6 munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetbnek.

4.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkuldeni.
Amennyiben az igényl6 az irasban elbterjesztett igényét nem az dvodavezetdnek
kUldte meg, a cimzettként megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de
legkésbbb a beérkezést kovetdé munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az
ovodavezetdnek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok
szerint kell eljarni, amennyiben azok az évoda kezelésében Iév6 adatok
megismerésére vonatkoznak.

4.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkez6
ovodaban szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a
szervezeti egység — amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy
az igényelt adat olyan k6zérdekl adatnak minésul, amelynek nyilvanossagat
jogszabaly nem korlatozza, és az igényl6 sem emel a 7.3. pontban meghatarozott
tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt
adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és annak
elintézési modjat is tartalmazoé Ugyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas
vezetése céljabdl megkuldi a fenntarto részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon elbterjesztett
igény nem valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyideji
tajékoztatasaval — haladéktalanul tovabbitani kell a fenntartonak. Az évoda az
igeény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

5. Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezet6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbdl, hogy

. a 4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

. a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato;

. az adatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a
dontéshez szukséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a
megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldlni — az évodavezetd
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével és — a téle elvarhaté médon és
mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve a
megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa eérdekében.
5.3. Amennyiben az 6vodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott
segitség eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés
eredményeként kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepl$ adatok, vagy azok egy része nem az
ovoda kezeléseében vannak, az igény vagy annak egy részét az évodavezetd
haladéktalanul megkuldi az illetékes szervhez, az igényl6 egyidejl értesitése
mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg, az igényl6t
az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
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5.5. Ha azigény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében lév adatok
alapulvételével — uj adat eléallitasa szlikséges (pl. az ugyfél altal meghatarozott
tipusu dokumentumok bizonyos adatainak kigyUjtése, statisztikak elkészitése), a
vezetd — az érintett szakterlletek bevonasaval — megvizsgalja az igény
teljesithetbségét, tovabba a felmerul6 koltségekrdl — az 6voda
Onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsé szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezet6 megkeresése alapjan a (Polgarmesteri Hivatal,
GESZ) el6zetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb
feltételeivel egyltt az Ugyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb
feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas
mértékét) a vezetd és az igénylé megallapodasa iranyadé.

6. Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfelel6 igény benyujtasa utan a vezet6
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely
szervezeti egységeknél talalhatdak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzéseéral.
6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo Ugyiratokat,
dokumentumokat a megkeresésben megjeldlt idépontig, legkésdbb azonban a
megkereséstdl szamitott harom munkanapon belul kdtelesek az 6vodanak atadni.
A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem minésulnek kozérdekl adatnak,
azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval el6zetesen kdzolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hianytalan
atadasa a megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfeleld teljesitést az
ovoda nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre allé adatok alapjan kétséget
kizarban megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok
beszerzése is szukséges, ezek megkuldésére a szervezeti egységet soron Kivul
felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon belll koteles
eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kdvetéen az évoda haladéktalanul megallapitja,
hogy

. mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

* azok olyan kozérdeki( adatnak minésulnek-e, amelyek nyilvanossagra
hozatala a 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol
és az informaciészabadsagrol alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem
tartalmaznak az igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de
azok nem adhatoak ki az igénylének, az 6voda az Ugy egyéb irataitdl elkuloniti.
Az elkulonitett dokumentumokat a vezet6 az eljaras végeztével, a tobbi
dokumentummal egyutt kildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az évoda azt allapitja meg, hogy az igénylé altal igényelt
adatok nem hozhatdak nyilvanossagra, ennek tényeérdl, okairdl, tovabba az
Infotv. 31.§ (1) pontjaban meghatarozott jogorvoslati lehetéségrél az tgyfelet
postai uton irasban, tovabba — amennyiben az igényl6 elektronikus levelezeési
cimét kdzolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a
fentieken kivul fel kell tintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos



megnevezeését, a megtagadas indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve
az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell
lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

7. Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Azigény teljesithet6sége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté
adatokat, illetve az ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus
adathordozéra rogzitett (floppy, CD)] bemutatasra, illetve megkuldésre el6késziti.
7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak,
azok fel nem ismerhetéségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval,
amennyiben ez nem lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben
az esetben a személyesen, az adatok kdzvetlen megismerése céljabol megjelend
igénylének is csak az anonimizalt masolat mutathato be, ennek koltségeit azonban
az igényldre haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasaral, illetve a fenntarto
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak
figyelembe vételével, a dijkalkulaciéja alapjan a (Polgarmesteri Hivatal, GESZ)
esetlegesen felmerllt kdltségekrél — a fenntartéi intézkedéseknek megfelel
formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetéje ir ala. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrél szolo
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni
az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

8. Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetlenul kivanja megismerni, az
ovoda a 7.3. pontban meghatarozott dontést kdvetéen haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az igénylével megfelel6 id6pont egyeztetése céljabdl. Ennek soran
szlikséges az igényl6 figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt
helyen és id6ben nem jelenik meg, az 6voda — az igényl6 egy hénapon belul
el6terjesztett igénye alapjan — Uj idépontot allapit meg.

8.2. Amennyiben az igényl6 az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast
koveté harom alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd
egy honapon belul nem kezdeményezi uj idépont megallapitasat, igenyét
visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6 figyelmét az elsé mulasztas utan fel
kell hivni.

8.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igénylének az évoda
képviseldje atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott
intézkedést, valamint felkéri, hogy az Ugyiraton alairasaval ismerje el, hogy az
igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra kerultek. A nyilatkozat
elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igényl6 nem kezdheti
meg.

8.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben —
megfelel6 id6t kell biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran
az 6évoda képviseldje koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire
valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve valtozatlansagara feligyelni.

8.5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra kerult iratokrdl jegyzeteket késziteni,
tovabba masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének
valasztott médjat (személyesen, postai uton) az 6voda jelen lévé képviseldjének
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jelezheti. Az 6voda keépvisel6je az igényl6 nyilatkozatot az ugyiraton rogziti, és azt
az igényldvel alairatatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényl6 masolatok
készitését igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tgyfél valasztasa
szerint

o a személyesen megjelend ugyfélnek az elére megallapitott

idépontban atadja;

o postai uton, utanvétellel megkuldi.
8.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az
ovoda a 7.3. pont szerinti dontés meghozatalat kdvetéen haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az ugyféllel megfeleld id6pont egyeztetése céljabol, egyidejlleg kozli a
megallapitott koltségtérités osszegét.
8.8. A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylének az
adatok atadasa csak akkor végezhet6 el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az el6z6ek
szerint megallapitott és kozolt koltségtéritést medfizette.
8.9. Az igény teljesitéserdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok
atadasanak elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben
megallapitott rendelkezések iranyadodk.
8.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast
kovetd harom alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd
egy hénapon belil nem kezdeményezi Uj id6pont megallapitasat, ugy az
elkészitett masolatokat részére postai uton kell megkuldeni.
8.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott
intézkedeést a masolatokkal egyutt utanvétellel kell az igénylének megkuldeni, a
visszaérkezett igazolo szelvényt pedig az ugyirathoz csatolni.

9. Az eljaras lezarasat kovetod intézkedések

9. Azigényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat,
teljesithetetlenségét megallapitd, valamint az igényl6 igényének visszavonasa
miatt az eljarast megsziuntetd intézkedés kiadasat kovetben az ugyirat az 6voda
iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok szerint irattarazasra, a mas
szervezeti egységek altal megkuldott dokumentumok visszakuldésre kerulnek. Az
iratra ra kell vezetni: "Kozérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzeést.

10. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények

esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére
iranyuld igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell
adni a megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem
el6terjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt
masolatok szamarol.

10.2. Az évoda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumokat magahoz kéri, szikség szerint a fenntartéval és az érintett
szakteruletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetéségérdl hozott
dontésre.

10.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igényld értesitésérél az évoda
gondoskodik.



10.4. Az adatok megismerését engedélyez6 intézkedésben a masolatok
készitésére iranyuld igény teljesitéserdl, illetve megtagadasardl is donteni kell.
Masolatok készitése esetében a keletkezett kdltségek mértékét is meg kell
hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetéségérdl szuletik dontés, az évoda az
intézkedés fenntart6i kiadmanyozasat kdvetben felveszi az igénylével a
kapcsolatot megfelel6 id6pont egyeztetése céljabal.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igénylé figyelmét fel kell hivni
arra, hogy a megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert
adatokat massal nem kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja
nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kdvetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései
iranyadodak.

11. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrél, az igények elintézésének maodjarol,
elutasité dontés esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kozérdek( adatok kezelésével
kapcsolatos az Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VI111.28. )
Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében elbirt kdtelezd statisztikai
adatszolgaltatast.

Birésagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a
meghatarozott koltségtérités dsszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz
fordulhat. A bizonyitasi teher az adatkezeldn van. A pert az adatkezelbre és az
igényl6ére vonatkozo hatarid6k lejartat kovetd 30 napon belul lehet meginditani a
kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron kivdl jar el.



IGENYLOLAP
Kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetéseg (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekl adatok meghatarozasa:

Az adatokrél masolat készitését:
Igénylem, nem igénylem-

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

Személyesen kivanom atvenni, postai uton kivanom atvenni-

Vaéllalom, hogy a masolatok készitésével dsszeflggésben felmerilt koltségeket
legkésdbb a

masolatok atvételéig a ... Ovoda részére
megfizetem.

K e

alairas

*a megdfeleld alahuzando



ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata a Siini Ovodak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3.sz.
fliggeléke.

A szabalyzat elfogadasat kovetéen Iép hatalyba és a fentiekre vonatkozo
jogszabalyok mddosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a szll6i szervezetet véleményezési
jog illeti meg.

A szabalyzat kzzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférs elhelyezés
biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betertasa, illetve betartasa az
adatnyilvantatasban és-kezelésben kozrem(ikodd intézményi alkalmazottakra
kotelezé érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybaléps napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testtilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Budapest, 2022. Szeptember 01.
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