
 

 

 
8200 Veszpr®m, Egry J. u. 55.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Szervezeti ®s MŤkºd®si  

Szab§lyzat 
 

 
 

 

 

 

 

 

Veszpr®m, 2016. j¼nius 7. 

 

 

 

 

        Szafner Ćgnes 

                           int®zm®nyvezetŖ 



 1 

I. ĆLTALĆNOS RENDELKEZ£SEK 
 

1. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat c®lja 
 

 Az ·voda- a jogszab§lyi elŖ²r§soknak megfelelendŖ- az alap²t· okirat§ban 

foglaltakat e Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban r®szletezi. 

A kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 25. (1) bekezd®se alapj§n e 

szab§lyzat hat§rozza meg a kºznevel®si int®zm®ny mŤkºd®s®re, belsŖ ®s k¿lsŖ 

kapcsolataira vonatkoz· rendelkez®seket. 

 

A jelen Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzattal kapcsolatban 

v®lem®nynyilv§n²t§si jog gyakorl§sa biztos²tott volt: 

- int®zm®nyi tan§cs 

- az ·vodasz®knek- mivel ·vodasz®k nem mŤkºdik, az ·vodai sz¿lŖi 

szervezetnek, kºzºss®gnek 

 
 

2. Az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®t meghat§roz· dokumentumok 
 

 Az int®zm®ny tºrv®nyes mŤkºd®s®t a hat§lyos jogszab§lyokkal ºsszhangban 

l®vŖ alapdokumentumok hat§rozz§k meg. 
 

2.1. Alap²t· okirat 
 

Az int®zm®nyt a V§rosi Tan§cs (Veszpr®m) alap²totta. 
 

Az alap²t· okirat tartalmazza az int®zm®ny mŤkºd®s®re vonatkoz· 

legfontosabb adatokat. (1/a. ®s 1/b.  sz§m¼ mell®klet) 
 

2.2. £ves munkaterv 
 

Az int®zm®ny vezetŖje az int®zm®ny feladatainak v®grehajt§s§ra int®zm®nyi 

munkatervet k®sz²t. 

Az ®ves munkaterv ºssze§ll²t§s§hoz, annak tervez®sekor javaslatot kell k®rni 

az int®zm®nyben mŤkºdŖ, vezet®st seg²tŖ test¿letektŖl, szervektŖl, 

kºzºss®gektŖl. 
 

A munkatervnek tartalmaznia kell: 

- a feladatok konkr®t meghat§roz§s§t, 

- a feladat v®grehajt§s§®rt felelŖs(ºk) megnevez®s®t, 

- a feladat v®grehajt§s§nak hat§ridej®t, 

- a v®grehajt§sra vonatkoz· t§j®koztat§si kºtelezetts®geket. 
 

A munkatervet az int®zm®ny dolgoz·ival ismertetni kell, valamint meg kell 

k¿ldeni az int®zm®nyben mŤkºdŖ, vezet®st seg²tŖ test¿letek, szervek, 

kºzºss®gek k®pviselŖinek ®s a fel¿gyeleti szervnek. A munkatervet 

nevelŖtest¿let fogadja el az ®vnyit· nevelŖtest¿leti ®rtekezleten. 

Az int®zm®ny vezetŖje a munkaterv v®grehajt§s§t folyamatosan ellenŖrzi ®s 

®rt®keli. 
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3. Az int®zm®ny legfontosabb adatai 
 

Az int®zm®ny megnevez®se:  Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda 

 

Az int®zm®ny sz®khelye, c²me:  8200 Veszpr®m, Egry J. u. 55. 

 

Az int®zm®ny telephelye:  Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda 

N§rcisz Tag·voda 

      8200 Veszpr®m, Csik§sz u. 13. 

Az int®zm®ny OM azonos²t·ja:           036812 
 

Ad·sz§m:     16877971-2-19 

 

Statisztikai sz§mjel:   16877971 8510 322 19 

 

A sz§ml§t vezetŖ hitelint®zet neve: OTP. Bank. Rt. 

 

Banksz§mlasz§m:    11748007-16877971 

 

Telefon:     88/425-418 

 

Telefax:     88/425-418 

 

E-mail:     egry.ovoda@upcmail.hu 

 

 A kºlts®gvet®si szerv alaptev®kenys®g®nek korm§nyzati funkci· szerinti 

megjelºl®se: 

 korm§nyzati funkci·sz§m korm§nyzati funkci· megnevez®se 

1 013360 M§s szerv r®sz®re v®gzett p®nz¿gyi- 

gazd§lkod§si, ¿zemeltet®si, egy®b 

szolg§ltat§sok 

2 091110 čvodai nevel®s, ell§t§s szakmai feladatai 

3 091120 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai 

nevel®s®nek, ell§t§s§nak szakmai feladatai 

4 091130 Nemzetis®gi ·vodai nevel®s, ell§t§s 

szakmai feladatai 

5 091140 čvodai nevel®s, ell§t§s mŤkºdtet®si 

feladatai 

6 096015 Gyermek®tkeztet®s kºznevel®si 

int®zm®nyben 

7 096025 Munkahelyi ®tkeztet®s kºznevel®si 

int®zm®nyben 

8 104037 Int®zm®nyen k²v¿li gyermek®tkeztet®s 

 

 

 

mailto:egry.ovoda@upcmail.hu
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Az alap²t· megnevez®se:  V§rosi Tan§cs Veszpr®m   

 

Az alap²t§s idŖpontja:   JogelŖdºkkel:1975   

       JogelŖdºk n®lk¿li alap²t§s: 1994 

 

Az int®zm®ny fenntart·ja: Veszpr®m Megyei Jog¼ V§ros 

¥nkorm§nyzata 

 8200 Veszpr®m, čv§ros t®r 9. 

 

Az int®zm®ny fel¿gyeleti szerve: Veszpr®m Megyei Jog¼ V§ros 

 ¥nkorm§nyzata 

  
 

3.1. Az int®zm®ny jog§ll§sa 

 
 

Az ·voda vezetŖj®nek kinevez®si (megb²z§si) rendje. 

 

Az ·voda vezetŖj®nek kinevez®si, megb²z§si rendje az al§bbiak szerint alakul: 

 

a) A p§ly§ztat§s 

 

Az int®zm®nyvezetŖi §ll§st nyilv§nos p§ly§zat ¼tj§n kell betºlteni. 

A p§ly§zati elj§r§s elŖk®sz²t®s®vel ®s lefolytat§s§val kapcsolatos feladatokat 

a jegyzŖ kºteles elv®gezni. 
 

A p§ly§zati felh²v§st legal§bb: 

- az Oktat§s¿gy®rt felelŖs Miniszt®rium hivatalos lapj§ban egy alkalommal 

kell, 

- a megyei lapban egy vagy ann§l tºbb alkalommal lehet kºzz®tenni. 
 

b) Az int®zm®nyvezetŖi megb²z§s 

Az int®zm®nyvezetŖi megb²z§st az alap²t· helyi ºnkorm§nyzat(ok) k®pviselŖ-

test¿lete(i) adja(adj§k). (A megb²z§ssal kapcsolatban, dºnt®s elŖtt ki kell k®rni 

az int®zm®ny alkalmazotti kºzºss®g®nek a v®lem®ny®t.) 

A megb²z§s 5 ®vre, illetve tan®vre sz·l. 

 

Foglalkoz§si jogviszonyok 

 

Az int®zm®nyben foglalkoztatottak a pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl 

®s a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®nynek a 

kºznevel®si int®zm®nyekben tºrt®nŖ v®grehajt§s§r·l sz·l· 326/2013. 

(VIII.30.) Korm. rendelet hat§lya al§ tartoznak. 
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A munk§ltat·i jogok 

 

Az int®zm®nyvezetŖ gyakorolja a munk§ltat·i jogokat, mely jogokat egy 

r®sz®t jelen SZMSZ- ben, valamint az ®rintett vezetŖ munkakºri le²r§s§ban 

meghat§rozottak szerint §truh§zhatja. 

 

A munk§ltat·i jog gyakorl§s§ra vonatkoz· szab§lyok: 

- az int®zm®nyvezetŖ gyakorolja valamennyi int®zm®nyi foglalkoztatott 

eset®ben a kºvetkezŖ jogokat: kinevez®s, §tsorol§s, jogviszony m·dos²t§s, 

jogviszony megsz¿ntet®se, fegyelmi jogkºr gyakorl§sa, 

- a magasabb vezetŖi szinthez tartoz· munkakºrt betºltŖ szem®lyek 

v®lem®ny®nek elŖzetes kik®r®s®t kºvetŖen dºnt: a tanulm§nyi szerzŖd®s- 

kºt®srŖl, t¼lmunka elrendel®s®rŖl, jutalmaz§sr·l, egyes rendszeres ®s nem 

rendszeres szem®lyi juttat§sokr·l, fizet®s n®lk¿li szabads§g enged®lyez®s®rŖl, 

- az int®zm®nyvezetŖ a magasabb vezetŖi szinthez tartoz· munkakºrt betºltŖ 

szem®lyekkel egyeztetve k®sz²ti el a magasabb vezetŖk munkakºri le²r§s§t, 

- a magasabb vezetŖi szinthez tartoz· munkakºrt betºltŖk az int®zm®nyvezetŖ 

k®r®s®re ºssze§ll²tj§k az ir§ny²t§suk al§ tartoz· dolgoz· munkakºri le²r§s 

tervezet®t, melyet az int®zm®nyvezetŖ hagy j·v§, 

- a munkakºri le²r§sokat ®vente legal§bb egy alkalommal aktualiz§lni kell. 

 

3.2. Az int®zm®ny nevel®si funkci·j§val kapcsolatos elŖ²r§sok 
 

 

Az int®zm®nynevel®si funkci·t tºlt be. 
 

 Az ·vodai csoportok sz§ma: 14 
 

 Az int®zm®nybe felvehetŖ maxim§lis gyermekl®tsz§m: 337 fŖ.  
 

 Tagozat megnevez®se: n®met nemzetis®gi 

 

 
 

3.3. Az int®zm®nyi feladatell§t§s szolg§l· vagyon, a vagyon feletti rendelkez®si 
jogosults§g 

 

Alap²t§skor az int®zm®ny feladatell§t§s§t szolg§l· vagyon az alap²t· 

tulajdona. 
 

A vagyon feletti rendelkez®si jogosults§g az alap²t· okiratban meghat§rozott, 

valamint az int®zm®ny mŤkºd®se sor§n keletkezŖ vagyont§rgyak eset®ben 

elsŖsorban az alap²t·t illetik meg. 

 

3.4. Az int®zm®ny megsz¿ntet®se 
 

Az int®zm®nyt a jogszab§ly §ltal neves²tett esetekben az alap²t· jogosult 

megsz¿ntetni. 

A megsz¿ntet®srŖl az alap²t· hat§rozattal dºnt. 
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3.5. A gazd§lkod§ssal kapcsolatos egy®b szab§lyok ï az alap²t· okiratnak 

megfelelŖen 
 

1.  A int®zm®ny ï k¿lºn meg§llapod§sban rºgz²tett ï p®nz¿gyi-gazd§lkod§si 

feladatainak ell§t§s§ra kºteles ºn§ll·an gazd§lkod· kºlts®gvet®si szerv: 

 Neve: Veszpr®mi Int®zm®ny Szolg§ltat· Szervezet 

 Sz®khelye: 8200 Veszpr®m, Haszkov· u. 39. (VEINSZOL) 
 

2. Az ºn§ll·an mŤkºdŖ ®s gazd§lkod· kºlts®gvet®si szerv ®s az ºn§ll·an 

mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv kºzºtti munkamegoszt§s ®s a 

felelŖss®gv§llal§s rendje: 

 Az 1 pontban meghat§rozott ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv, ®s 

int®zm®ny¿nk, mint ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv kºzºtti 

munkamegoszt§s ®s a felelŖss®gv§llal§s rendj®t az Egy¿ttmŤkºd®si 

meg§llapod§s tartalmazza. 
 

3. Az int®zm®ny elŖir§nyzatok feletti rendelkez®si jogosults§ga: 

 Az int®zm®ny az elŖir§nyzatai felett teljes jogosults§ggal rendelkezik. 
 

4. Az int®zm®ny kºlts®gvet®se: 

Az int®zm®ny kºlts®gvet®se ï j·l elk¿lºn²thetŖ m·don ï bele®p¿l az 1. 

pontban meghat§rozott ºn§ll·an gazd§lkod· int®zm®ny kºlts®gvet®s®be, 

majd az ºn§ll·an gazd§lkod· szerv kºlts®gvet®se a fenntart· 

ºnkorm§nyzat kºlts®gvet®si rendelet®ben ker¿l meghat§roz§sra. 
 

 5. Gazd§lkod§ssal kapcsolatos belsŖ ellenŖrz®s 

A tºrv®nyi elŖ²r§sok szerint a kºlts®gvet®si szervekn®l a belsŖ ellenŖrz®s 

kialak²t§s§r·l ®s mŤkºd®shez sz¿ks®ges forr§sok biztos²t§s§r·l a 

kºlts®gvet®si szerv vezetŖje kºteles gondoskodni. 

  A Veszpr®m Megyei Jog¼ V§ros Polg§rmesteri Hivatal§nak BelsŖ 

EllenŖrz®si Irod§ja az ®ves munkaterve alapj§n v®gzi az ºn§ll·an mŤkºdŖ 

int®zm®nyek belsŖ ellenŖrz®s®t. 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 

szerint.  

 

 

 

 

4. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat hat§lya 

 
 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban foglaltak megismer®se, megtart§sa 

®s megtartat§sa feladata ®s kºteless®ge az ·voda minden vezetŖj®nek, 

pedag·gus§nak, egy®b alkalmazottj§nak. A Szervezeti ®s MŤkºd®si 

Szab§lyzatban foglaltak megismer®se ®s megtart§sa azoknak is kºteless®ge, 

akik kapcsolatba ker¿lnek az ·vod§val, r®szt vesznek feladatainak 

megval·s²t§s§ban, illetŖleg ig®nybe veszik, haszn§lj§k helyis®geit, 

l®tes²tm®nyeit.  
 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban foglalt rendelkez®sek megtart§sa 

mindenkinek kºzºs ®rdeke, ez®rt az abban foglaltak megszeg®se eset®n: 
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- az alkalmazottakkal szemben az ·vodavezetŖ, illetŖleg helyettese ï 

munk§ltat·i jogkºrben elj§rva ï hozhat int®zked®st, 

- sz¿lŖt vagy m§s, nem ·vod§ban dolgoz· szem®lyt az ·voda dolgoz·j§nak 

t§j®koztatnia kell a szab§lyzatban foglaltakr·l, k®rve annak megtart§s§t, ®s 

ha ez nem vezet eredm®nyre, az ·vodavezetŖt kell ®rtes²teni, aki felsz·l²tja, 

hogy hagyja el az ·voda ®p¿let®t. 
 

5. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat m·dos²t§s§nak felt®telei 
 

M·dos²t§si felt®telek: 
 

- a nevelŖtest¿let 50 %-§nak igenlŖ szavazata sz¿ks®ges, 

- a m·dos²t§shoz a nevelŖtest¿let tagjai 75 %-§nak jelenl®te sz¿ks®ges, 

- a m·dos²t§s jogszab§lyellenes nem lehet, 

- a m·dos²t§st a Veszpr®m Megyei Jog¼ V§ros ¥nkorm§nyzat Oktat§si 
Bizotts§ga hagyja j·v§. 

 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat m·dos²t§sa ®venk®nt tºrt®nhet, ha 

ennek sz¿ks®g®t l§tja a nevelŖtest¿let. 
 

  

II.  AZ INT£ZM£NY FELADATAI 
 

1. A mŤkºd®s rendje 
 

1.1.    Ćltal§nos szab§lyok 
 

Az ·vodai nevel®si ®v rendj®t az ·vodai munkaterv hat§rozza meg. 
 

A munkatervhez ki kell k®rni: 

- az ·vodasz®k, ha nem mŤkºdik 

- az ·vodai sz¿lŖi szervezet v®lem®ny®t. 
 

Az ·vodai nevel®si ®v rendj®ben meg kell hat§rozni: 

 - az ·vodai nevel®s n®lk¿li munkanapok idŖpontj§t, felhaszn§l§s§t, 

 - a sz¿netek idŖtartam§t,  

  - a megeml®kez®sek, a nemzeti, az ·vodai ¿nnepek meg¿nnepl®s®nek 

idŖpontj§t, 

- a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek idŖpontj§t. 

 
 

1.2.  Napirend 
 

Az ·vod§ban a napirendet ¼gy kell kialak²tani, hogy a sz¿lŖk ï a h§zirendben 

szab§lyozottak szerint ï gyermek¿ket az ·vodai tev®kenys®g zavar§sa n®lk¿l 

az int®zm®nybe behozhass§k, illetve hazavihess®k. 
 

1.3.  Az ·voda nyitva tart§sa 
 

Az ·voda a gyermekeket munkanapokon, h®tfŖtŖl- p®ntekig tart· idŖszakban 

eg®sz ®ven §t fogadja. Az ·voda a fenntart· dºnt®se §ltal meghat§rozott 

idŖszakban nem mŤkºdik, z§rva tart. 
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Az ·vod§nak: 

- ny§ri z§rva tart§s§r·l legk®sŖbb febru§r 15-ig, 

- a nevel®s n®lk¿li munkanapokr·l legal§bb 7 nappal a z§rva tart§st  

megelŖzŖen a sz¿lŖket t§j®koztatni kell. 

A t§j®koztat§s m·dj§t a h§zirend szab§lyozza. 
 

1.4. A gyermekek fogad§sa 
 

A gyermekek fogad§sa ·vodapedag·gus jelenl®t®ben reggel 6.30 ·r§t·l 

d®lut§n 17.30 ·r§ig tºrt®nik. 

A gyermeket az ·vod§ba ®rkez®skor az ·vodai csoportba vezet®ssel kell §tadni 

az ·vodapedag·gusnak, aki §tveszi a gyermek fel¿gyelet®t. 

A gyermeket csak a gondviselŖ sz¿lŖ, illetve az §ltala ²r§sban meghatalmazott 

nagykor¼ szem®ly viheti el. Az int®zm®ny az elŖbb szab§lyozott idŖpontt·l 

val· elt®rŖ nyitva tart§s§ra az int®zm®ny vezetŖje adhat enged®lyt 
 

1.5.    A vezetŖk ·vod§ban tart·zkod§s§nak rendje 
 

Az ·vodavezetŖ, helyettesek az ·voda sz®khely®n, a tag·voda-vezetŖ ®s a 

vezetŖi feladatokkal megb²zott ·vodapedag·gus a tagint®zm®nyben az ·voda 

nyitva tart§sa alatt az al§bbi rendben tart·zkodik az ·vod§ban: 
 

čvodavezetŖ     8.00  -  16.00 

čvodavezetŖ-helyettesek   6.30  -  13.00          heti v§lt§sban 

Tag·voda-vezetŖ      6.30  -  13.00        

A tag·voda-vezetŖ t§voll®te eset®n 

a vezetŖi feladatokkal       heti v§lt§sban 

megb²zott ·vodapedag·gus 11.00  -  17.30 
 

 

1.6.  A vezetŖk ny§ri z§r§s alatti ¿gyeleti rendje: 
 

   szerda    8.00 ï 12.00 ·r§ig 
 

1.7. Nevel®s n®lk¿li munkanapok 
 

Az ·vodai nevel®s n®lk¿li munkanapokon (5 nap) - sz¿ks®g eset®n ï 

gondoskodni kell a gyermekek fel¿gyelet®rŖl.  
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2. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendje 

 

2.1.  A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek fogalma, c®lja 
 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®se: a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

valamennyi pedag·giai tev®kenys®g®re kiterjed. 
 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek c®lja az esetlegesen elŖfordul· 

hib§k mielŖbbi felt§r§sa, majd a felt§r§st kºvetŖ helyes gyakorlat 

megteremt®se. 

Az ellenŖrz®s c®lja m§sr®szrŖl a pedag·giai munka hat®konys§g§nak 

fokoz§sa, az ·vod§ban foly· pedag·giai tev®kenys®g hat®konys§g§nak 

m®r®se, hogy fokoz·djon a belsŖ rend ®s a folyamatok szab§lyszerŤs®ge. 
 

2.2.  A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®vel szemben t§masztott kºvetelm®nyek 
 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®vel szemben t§masztott kºvetelm®nyek: 

 -   fogja §t a pedag·giai munka eg®sz®t,  

 -   seg²tse elŖ valamennyi pedag·giai munka emelkedŖ sz²nvonal¼ ell§t§s§t, 

-   a Ăfoglalkoz§sokkalò szemben t§masztott kºvetelm®nyekhez igazodva 

 m®rje ®s ®rt®kelje a pedag·gus §ltal el®rt eredm®nyeket, ºsztºnºzzºn a   

 min®l jobb eredm®ny el®r®s®re, 

-  t§mogassa az egyes pedag·giai munka legc®lszerŤbb, leghat®konyabb 

ell§t§s§t, 

-  a sz¿lŖi kºzºss®g ®szrev®telei kapcs§n elfogulatlan ellenŖrz®ssel seg²tse a 

nevel®s valamennyi szereplŖj®nek megfelelŖ pedag·giai m·dszer 

megtal§l§s§t, 

-   biztos²tsa, illetve seg²tse elŖ a fegyelmezett munk§t, 

-   t§mogassa a k¿lºnf®le szintŤ vezetŖi utas²t§sok, rendelkez®sek  

    kºvetkezetes v®grehajt§s§t, megtart§s§t, 

-   hat®konyan mŤkºdjºn a megelŖzŖ szerepe. 
 

2.3. A belsŖ ellenŖrz®s ter¿letei ®s tartalma 
 

- minden nevel®si ®vben a munkatervben ker¿l rºgz²t®sre. 
 

2.4. A belsŖ ellenŖrz®s tervez®se, elrendel®se: 
 

- az ·vodavezetŖ feladata, minden ®vben a munkatervben ker¿l rºgz²t®sre,  

- nyilv§noss§gra hozatala az ®vnyit· ®rtekezleten tºrt®nik,  

- kif¿ggeszt®sre ker¿l az ·v·nŖi szob§ban, 

- rendk²v¿li ellenŖrz®srŖl az ·vodavezetŖ dºnt. 
 

Rendk²v¿li ellenŖrz®st kezdem®nyezhet: 

- az ·vodavezetŖ-helyettes 

- a nemzetis®gi tagozatvezetŖ 

- a tag·voda-vezetŖ 

- a szakmai munkakºzºss®g 

- a sz¿lŖi szervezet 
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2.5. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®re jogosultak  
 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®re elsŖsorban, §ltal§nos jogkºrben 

jogosult: 

 -  az int®zm®ny vezetŖje,  

-  az int®zm®nyvezetŖ helyettesek, 

-  tag·voda-vezetŖ. 
 

EllenŖrz®si jogosults§ggal rendelkezik m®g: 

-  munka-kºzºss®gvezetŖk ï meghat§rozott ter¿leten. 
 

A pedag·giai munka belsŖ, valamely t®m§j¼, ter¿letre vonatkoz· 

ellenŖrz®s®re az int®zm®ny valamennyi pedag·gus dolgoz·ja javaslatot tehet. 
 

2.6. A belsŖ ellenŖrz®s form§i, m·dszerei 
 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek form§i k¿lºnºsen a kºvetkezŖk 

lehetnek: 

 - sz·beli besz§moltat§s, 

 - ²r§sbeli besz§moltat§s, 

 - ®rtekezlet,  

 - Ăfoglalkoz§sò l§togat§s, 

 - speci§lis felm®r®sek, tesztek, vizsg§latok. 
 

3. Bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje azok r®sz®re, akik nem §llnak 

jogviszonyban a nevel®si int®zm®nnyel  
 

3.1. Az int®zm®nnyel jogviszonyban nem §ll·k int®zm®nybe l®p®se ®s ott tart·zkod§sa 

a kºvetkezŖk szerint tºrt®nhet: 

 

K¿lºn enged®ly ®s fel¿gyelet n®lk¿l tart·zkodhat az int®zm®nyben: 

-  a   gyermeket hoz·, ®s a gyermek elvitel®re jogosult szem®ly , (arra az 

  idŖtartamra, amely  sz¿ks®ges a gyermek meg®rkez®sekor az §tºltºztet®sre, 

az ·v·nŖnek val· §tad§sra, valamint t§voz§skor az ·v·nŖtŖl val· §tv®telre, 

az ºltºztet®sre ®s a t§voz§sra)  
 

Nem kell a tart·zkod§sra enged®lyt k®rni: 

 -  a sz¿lŖnek, gondviselŖnek a sz¿lŖi ®rtekezletre val· ®rkez®skor, illetve 

-  a megh²vottaknak az int®zm®ny valamely rendezv®ny®n val· 

tart·zkod§skor. 
 

3.2.     Azok a szem®lyek, akik nem §llnak jogviszonyban az ·vod§val, azok  csak   

    enged®llyel ®s ellenŖrz®s mellett tart·zkodhatnak az int®zm®nyben. 

A benntart·zkod§st az ·vodavezetŖ enged®lyezheti, t§voll®t®ben az 

·vodavezetŖ-helyettesek.  

A tag·vod§ban a tag·voda-vezetŖ, t§voll®t®ben a vezetŖi feladatokkal 

megb²zott ·vodapedag·gus. 

A gyermekeket k²s®rŖ sz¿lŖk kiv®tel®vel, az ·vod§val jogviszonyban nem §ll· 

szem®lyek az ·vodatitk§rnak, vagy a gazdas§gi ¿gyint®zŖnek jelentik be, 

hogy milyen ¿gyben jelentek meg az ·vod§ban. 
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Az ·vodatitk§r, vagy a gazdas§gi ¿gyint®zŖ a feladatkºr®t meghalad· 

¿gyekben jelentkezŖ k¿lsŖ szem®lyeket az ·vodavezetŖnek jelenti be. 

A fenntart·i, szak®rtŖi, tan§csad·i ®s egy®b hivatalos l§togat§s az 

·vodavezetŖvel val· egyeztet®s szerint tºrt®nik. 

Az ·vodai csoportok ®s foglalkoz§sok l§togat§s§t m§s szem®lyek r®sz®re az 

·vodavezetŖ enged®lyezi. 

A Veszpr®m Megyei Pedag·giai Szakszolg§lat Veszpr®mi Tagint®zm®ny®nek 

logop®dusa, fejlesztŖpedag·gusa, illetve hitoktat·, fociedzŖ a meghat§rozott 

napokon tart·zkodik a Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvod§ban, illetve a 

N§rcisz tag·voda helyis®geiben. 

P§rt, politikai c®l¼ mozgalom, vagy p§rthoz kºtŖdŖ szervezet nem mŤkºdhet 

az int®zm®nyben. 

A gyermek-fel¿gyeleti idŖben p§rt, vagy p§rthoz kºtŖdŖ szervezettel 

kapcsolatba hozhat· politikai c®l¼ tev®kenys®g nem folytathat·. 

A jav²t§si, karbantart§si ®s egy®b munk§t v®gzŖ szem®lyeknek 

tev®kenys®g¿ket ¼gy kell v®gezni, hogy ne zavarj§k az int®zm®nyben foly· 

nevelŖmunk§t. 

A sz§ll²t·k, csak az §rusz§ll²t§s ideje alatt tart·zkodhatnak az int®zm®nyben. 

Bizom§nyosok, §rusok r®sz®re nem enged®lyezett a benntart·zkod§s (kiv®ve 

az ·voda §ltal szervezett v§s§rok). 
 

4.     A tagint®zm®nnyel val· kapcsolattart§s rendje 
 

    A kapcsolattart§s rendj®vel szemben t§masztott kºvetelm®nyek: 

- Az int®zm®nynek a tagint®zm®nnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell  

   fenntartania. 

  A napi kapcsolattart§sn§l az int®zm®nyvezetŖ ®s a tagint®zm®ny vezetŖnek  

   is kezdem®nyeznie kell a kapcsolat felv®telt. 

- Az int®zm®nyvezetŖ a kapcsolattart§sn§l kºteles figyelembe venni azt, 

    hogy:  

- az egyes vezetŖi dºnt®sein®l, illetve vezetŖi jogkºr®ben elj§rva a  

  tagint®zm®nyt, illetve annak dolgoz·it h§tr§nyos megk¿lºnbºztet®s nem 

  ®rheti, 

- az int®zm®ny munk§j§t, rendezv®nyeit ¼gy kell megszerveznie, ir§ny²tania,  

   hogy a tagint®zm®ny is megfelelŖ s¼lyt kapjon.   

- A tagint®zm®ny vezetŖje kºteles minden int®zm®nyvezetŖi jogkºrrel 

   kapcsolatos fontos esem®nyt, kºr¿lm®nyt, t®nyt idŖben jelezni az  

   int®zm®nyvezetŖ fel®. 

 A kapcsolattart§s form§i: 

 - szem®lyes megbesz®l®s, t§j®koztat§s, 

 - telefonos egyeztet®s, jelz®s, 

 - ²r§sos t§j®koztat§s,  

 - ®rtekezlet,  

- a tagint®zm®ny ellenŖrz®se  

          - ¿nneps®gek alkalm§val, stb. 
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5. Az int®zm®nyvezet®s rendje, a szervezeti fel®p²t®s, a vezetŖk kºzºtti 

feladatmegoszt§s 
 

Az int®zm®nyvezet®ssel ºsszef¿ggŖ feladatokat az ·vodavezetŖ, 

·vodavezetŖ-helyettes, tagozatvezetŖ, tag·voda-vezetŖ l§tja el. 

Az ·vodavezetŖ-helyettesek, a tag·voda-vezetŖ, az ºn®rt®kel®si csoport 

vezetŖje, a munka-kºzºss®gvezetŖk az eredeti ·v·nŖi munkakºr¿k megtart§sa 

mellett, az ·vodavezetŖ megb²z§sa alapj§n l§tj§k el vezetŖi feladataikat. 
 

5.1. A vezetŖk kºzºtti feladatmegoszt§s: 
 
 

5.1.1. Az ·vodavezetŖ felelŖss®g®t, hat§s- ®s jogkºr®t az int®zm®nyvezetŖ munkakºri 

le²r§s§t a fenntart· k®sz²ti el. 

 

Az ·vodavezetŖ az ·voda egyszem®lyi felelŖs vezetŖje. 

 

a) Az ·vodavezetŖ felelŖs: 

- az ·voda szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, 

- a takar®kos gazd§lkod§s®rt, 

- a pedag·giai munk§®rt, 

- az ·voda ellenŖrz®si, m®r®si, ®rt®kel®si ®s ºn®rt®kel®si  

               programj§nak mŤkºd®s®®rt, 

- a gyermekv®delmi feladatok megszervez®s®®rt, 

- a nevelŖmunka biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt, 

- a gyermekbalesetek megelŖz®s®®rt, 

- a gyermekek rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak  

               megszervez®s®®rt, 

- a kºz®pt§v¼ pedag·gus-tov§bbk®pz®si program ®s az ®ves beiskol§z§si 

terv elk®sz²t®s®®rt, a tov§bbk®pz®ssel kapcsolatos feladatok 

v®grehajt§s§®rt, 

- a kºzoktat§si inform§ci·s rendszerrel kapcsolatos t§j®koztat§si 

feladatok®rt, az ·voda ¿gyint®z®s®nek, irat- ®s adatkezel®s®nek, 

adattov§bb²t§s§nak szab§lyoss§g§®rt, 

- a munka- ®s balesetv®delmi, valamint tŤzv®delmi elŖ²r§sok 

betart§s§®rt, 

- az ·voda kºlts®gvet®s®ben meghat§rozott elŖir§nyzatok 

felhaszn§l§s§nak sz¿ks®gess®g®®rt, az ig®nybe vett szolg§ltat§s 

m®rt®k®®rt az elv§rhat· takar®koss§g mellett, 

- jogszab§lyok §ltal a vezetŖhºz utalt feladatok ell§t§s§®rt; 
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b) gyakorolja a munk§ltat·i jogkºrt; 

 

c) dºnt az ·voda mŤkºd®s®vel kapcsolatos minden olyan ¿gyben, amelyet 
jogszab§ly vagy kollekt²v szerzŖd®s nem utal m§s hat§skºr®be; 

 

d) k®pviseli az int®zm®nyt; 

 

e) az alkalmazottak foglalkoztat§s§ra, ®let- ®s munkakºr¿lm®nyeire vonatkoz· 

k®rd®sek tekintet®ben a jogszab§lyban el²rt egyeztet®seket lefolytatja; 

 

f) feladatkºr®be tartozik k¿lºnºsen: 

 

- a nevelŖtest¿let vezet®se, 

- a nevelŖmunka ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se, 

- a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®se,  

          v®grehajt§suk megszervez®se ®s ellenŖrz®se, 

- az ºn®rt®kel®si rendszer ki®p²t®se ®s mŤkºdtet®se, 

- az ·voda mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek  

          biztos²t§sa, a p®nz¿gyi-gazdas§gi feladatokban val·  

          meg§llapod§sban rºgz²tett munkamegoszt§s szerinti kºzremŤkºd®s, 

-     a munkav§llal·i ®rdek-k®pviseleti szervekkel, kºzalkalmazotti     

          tan§ccsal, sz¿lŖi szervezetekkel val· egy¿ttmŤkºd®s, 

-      a nemzeti ®s ·vodai ¿nnepek m®lt· megszervez®se, 

-  a gyermekv®delmi munka ir§ny²t§sa, a sz¿lŖk t§j®koztat§sa a nevel®si              

®v kezdetekor, hogy gyermekv®delmi ¿gyekben kit, mikor ®s hol  

kereshetnek meg, 

- a gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos tev®kenys®g ir§ny²t§sa, 

- a gyermek fejlŖd®s®vel kapcsolatos t§j®koztat§s megszervez®se, 

- a gyermekek fel¿gyelet®nek megszervez®se a nevel®s n®lk¿li 

munkanapokon, ha a sz¿lŖk azt ig®nylik, 

- a sz¿lŖk ²r§sbeli nyilatkozat§nak beszerz®se minden olyan dºnt®shez, 

amelybŖl a sz¿lŖre fizet®si kºtelezetts®g h§rul, 

- az ·vodai jelentkez®s idej®nek ®s m·dj§nak nyilv§noss§gra hozatala a 

fenntart· §ltal meghat§rozottak szerint, a hat§ridŖ lej§rta elŖtt legal§bb 

30 nappal, 

- az igazgat§si feladatok ell§t§sa, ²gy k¿lºnºsen: 

¶ Hi§nyz§s, t§volmarad§s igazol§s: 

Az 5 nevel®si napn§l tºbb igazolatlan mulaszt§s eset®n az ·voda 

vezetŖje ®rtes²ti a tart·zkod§si helye szerint illet®kes gy§mhat·s§got 

®s a gyermekj·l®ti szolg§latot. 

A 10 nevel®si napn§l tºbb igazolatlan mulaszt§s eset®n az 

·vodavezetŖje ®rtes²ti az §ltal§nos szab§lys®rt®si hat·s§got. 

A mulaszt§st igazoltnak kell tekinteni a gyermek a sz¿lŖ ²r§sbeli 

k®relm®re. 
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Helyi rendje: hivatalos kik®rŖt kell beny¼jtani a csoport 

·vodapedag·gus§nak. Ha a gyermek t§volmarad§s§t a sz¿lŖ nem 

igazolja, akkor a mulaszt§s igazolatlan. 

Az ·vod§val jogviszonyban §ll· gyermek sz¿lŖje, ha gyermeke 

·vodakºtelezetts®g®t k¿lfºldºn teljes²ti, elŖzetesen kºteles 

®rtes²teni, lak·helye szerinti jegyzŖt. 

A lak·hely szerinti jegyzŖ, a gyermek kºtelezŖ ·vodai nevel®sben 

val· kºtelezetts®g al·l felment®st adhat, sz¿lŖi k®relem alapj§n. 

¶ a tankºteles ®letkorba l®p®skor a gyermek fejletts®g®vel kapcsolatos 
igazol§sok kiad§s, jogszab§ly szerinti javaslatok megt®tele, 

¶ a sz¿lŖk ®rtes²t®se az ·voda ny§ri z§rva tart§s§r·l, a nevel®s n®lk¿li 

munkanapokr·l, a felv®tellel, §tv®tellel, az ·vodai elhelyez®s 

megszŤn®s®vel kapcsolatos dºnt®sekrŖl, az igazolatlan mulaszt§s 

kºvetkezm®nyeirŖl, a nyilv§ntart§sb·l val· tºrl®srŖl, tov§bb§ 

minden olyan int®zked®srŖl, amire az ®rtes²t®st jogszab§ly elŖ²rja; 

 

 g) kiz§r·lagos jogkºr®be tartozik: 

 

- a teljes munk§ltat·i jogkºr gyakorl§sa, a tag·vod§ban foglalkoztatottak 

tekintet®ben a tag·voda-vezetŖ v®lem®ny®nek kik®r®s®vel, 

- a kiadm§nyoz§s (al§²r§s), 

- a kºtelezetts®gv§llal§s, 

- az utalv§nyoz§s, 

- a folyamatba ®p²tett elŖzetes ®s ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®s, 

- a fenntart· elŖtti k®pviselet; 

 

h) kºzvetlen¿l ir§ny²tja az ·vodavezetŖ-helyetteseket, a tag·voda-vezetŖt, 

az ·vodatitk§rt, a gazdas§gi ¿gyint®zŖt ®s az ®lelmez®svezetŖt. 

 
 

5.1.2. Az ·vodavezetŖ-helyettesek vezetŖi tev®kenys®g®t az ·vodavezetŖ kºzvetlen  

ir§ny²t§s§val v®gzi. 

 

a) Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n korl§tozott jogkºrben ï el nem 

halaszthat· ¿gyek int®z®s®vel - ell§tja az ·vodavezetŖ helyettes²t®s®t. 

Az int®zm®nyvezetŖ tart·s t§voll®t®ben teljes jogkºrrel helyettes²ti az 

int®zm®nyvezetŖt. Tart·s t§voll®tnek minŖs¿l a 2 hetet meghalad· t§voll®t. 

Az int®zm®nyvezetŖ tart·s t§voll®te eset®n a gazd§lkod§ssal kapcsolatos 

feladatokat ell§tja. 
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b)  KºzremŤkºdik 
 

¶ A nevelŖtest¿leti ®s alkalmazotti ®rtekezletek elŖk®sz²t®s®ben, 

¶ A tag·vod§val val· egy¿ttmŤkºd®sben, 

¶ Az ·vodai hagyom§nyok Ŗrz®s®vel, az ¿nnep®lyek szervez®s®vel 
kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban, 

¶ KºzremŤkºdik a kºlts®gvet®s tervez®s®ben ®s v®grehajt§s§ban. 
 

 c)  Kºzvetlen¿l v®gzi 
 

 

- a dajk§k munk§j§nak ir§ny²t§s§t a sz®khelyen, 

- az udvaros ®s karbantart·k munk§j§nak ir§ny²t§s§t a sz®khelyen, 

- a helyettes²t®s-kijelºl®st a sz®khelyen. 
 
 

5.1.3. Tag·voda-vezetŖ vezetŖi tev®kenys®g®t az ·vodavezetŖ ir§ny²t§s§val l§tja el. 
 

Kºzvetlen¿l ir§ny²tja a tag·voda munk§j§t. Egy®ni felelŖss®ge mindazon 

ter¿letekre kiterjed, amelyet r®szletes munkakºri le²r§sa tartalmaz. 
 

5.1.4. A N®met Nemzetis®gi ·vodavezetŖ helyettes vezetŖi tev®kenys®g®t az 

·vodavezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§s§val v®gzi. 
 

 

Felel: 

- a nemzetis®gi tagozat munk§j§nak sz²nvonalas ell§t§s§®rt. 
 

 

A tagozatvezetŖ feladata: 

- kapcsolattart§s a N®met Kisebbs®gi ¥nkorm§nyzattal, 

- szakmai tov§bbk®pz®sek szervez®se, 

- szakmai l§togat§sok szervez®se, 

- nemzetis®gi hagyom§nyok §pol§sa, 

- helyettes²t®sek megszervez®se. 
 

5.1.5. A vezetŖk kºzºtti kapcsolattart§s rendje ®s form§ja: 
 

- havi rendszeress®ggel ï vezetŖi ®rtekezlet, 

- hetente, illetve sz¿ks®g eset®n ï vezetŖi megbesz®l®s. 

 
 

5.1.6. A nevelŖtest¿let ®s a szakmai munkakºzºss®gek mŤkºd®s®nek rendje 

 

A nevelŖtest¿let tagjai az ·vodapedag·gusok. A nevelŖtest¿let feladatait ®s 

jogait a kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny, 326/2013. (VIII.30.) 

Korm. rendelet, nevel®si- oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si 

int®zm®nyek n®vhaszn§latr·l sz·l· 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

hat§rozza meg, az int®zm®ny egy®b dokumentumainak (SZMSZ, PP, £ves 

¥n®rt®kel®si Terv, £ves pedag·giai munkaterv, H§zirend) ®rtelm®ben v®gzi 

®s gyakorolja. 

A nevelŖtest¿let  dºnt®seit ®s hat§rozatait a nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken 

hozza, a fent eml²tett tºrv®nyek  ®s szab§lyoz§sok ®rtelm®ben. 
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A nevelŖtest¿let rendes ®rtekezletei: tan®vnyit·, nevel®sn®lk¿li munkanapok, 

tan®vz§r· ®rtekezlet. 

 

A nevelŖtest¿let feladatainak §truh§z§sa: 

A nevel®si- oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si int®zm®nyek 

n®vhaszn§lat§r·l sz·l· 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet Alapj§n Ăa 

nevelŖtest¿let a feladatkºrbe tartoz· ¿gyek elŖk®sz²t®s®re vagy eldºnt®s®re 

tagjaib·lï meghat§rozott idŖre vagy alkalmilag- bizotts§got hozhat l®tre, 

illetve egyes jogkºreinek gyakorl§s§t §truh§zhatja a szakmai 

munkakºzºss®gre, az iskolasz®kre vagy di§kºnkorm§nyzatra. Az §truh§zott 

jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿letet t§j®koztatni kºteles- a nevelŖtest¿let 

§ltal meghat§rozott idŖkºzºnk®nt ®s m·don ï azokr·l az ¿gyekrŖl, 

amelyekben a nevelŖtest¿let megb²z§s§b·l elj§r. E rendelkez®seket nem lehet 

alkalmazni a Nevel®si Program, tov§bb§ a Szervezeti ®s MŤkºd®si 

Szab§lyzat elfogad§s§n§lò (Int®zm®ny¿nkben az iskolasz®k, ill. a 

di§kºnkorm§nyzat helyett az ·vodai Sz¿lŖi Szervezet ®rtendŖ.) 

 

5.1.7. Szakmai munkakºzºss®gek 

 

A szakmai munkakºzºss®gi javaslatt®teli ®s v®lem®nyez®si jogkºre 

gyakorl§s§val seg²ti az ·voda szakmai munk§j§t. 

A szakmai ®s m·dszertani k®rd®sekben seg²ts®get ad az int®zm®nyben foly· 

nevelŖ munka ®rt®kel®s®hez ®s ellenŖrz®s®hez. 

- R®szt vesznek a szakmai ellenŖrz®s tervez®s®t seg²tŖ tev®kenys®gben. 

- Adott nevel®si ®vre munkatervet k®sz²tenek, melynek tartalmaznia kell az 
ellenŖrz®si feladatokat is. 

- Tervez®skor a kor§bbi ®vek feladataira ®s feladat-ell§t§si tapasztalataira 

kell figyelni. 

Feladataik: 

- a szakmai munkakºzºss®g mŤkºdtet®se, 

- a munkaterv elk®sz²t®se, 

- a szakmai munk§ban seg²ts®gny¼jt§s, 

- r®szv®tel a v®lem®nyez®si folyamatokban, 

- a szakmai probl®m§k megold§s§nak seg²t®se, 

- a szakmai tev®kenys®g javul§s§nak elŖseg²t®se, 

- seg²ts®get adni az int®zm®nyvezetŖnek a pedag·giai munka 
ellenŖrz®s®hez, 

- konzult§lni az int®zm®nyvezetŖvel az ®vkºzben foly· szakmai munk§r·l, 

- figyelemmel k²s®rni, hogy a munkatervben szereplŖ feladatok ell§t§sra 
ker¿ltek-e, 

- ®v v®gi besz§mol· elk®sz²t®se, 

- a szakmai munka tervez®s®nek ellenŖrz®se (megl®te, tartalma, 

eredm®nyess®ge) 
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A munkakºzºss®g a feladatainak meghat§roz§sakor figyelembe veszi az 

·voda munkaterv®t. Amennyiben szakmai munkakºzºss®g jºn l®tre, az 

·voda vezetŖje b²zza meg a szakmai munkakºzºss®g vezetŖj®t a test¿let 

v®lem®nye alapj§n, mely megb²z§s tºbbszºr meghosszabb²that·. 

Az ·vod§ban, egy-egy munkakºzºss®gben r®szt vevŖk sz§ma feladatt·l 

f¿ggŖen v§ltoz·. 

A szakmai munkakºzºss®g vezetŖk megb²z§s§nak elvei az ·vod§ban: 

¶ legal§bb 5 ®ves kiemelkedŖ szakmai tev®kenys®g  

¶ a nevelŖtest¿let §ltali elismerts®g 

¶ tov§bbk®pz®seken val· akt²v r®szv®tel 

¶ j· szervezŖ, ir§ny²t· ®s kiv§l· pedag·giai ®rz®kkel rendelkezzen 

¶ az ·vodavezetŖ szakmai, m·dszertani seg²tŖje legyen 

A  munkakºzºss®g vezetŖk munk§jukat munkakºri le²r§suk alapj§n v®gzik. 

 

A szakmai munkakºzºss®g vezetŖ(k) feladatai: 

¶ figyelemmel k²s®ri a p§ly§zati lehetŖs®geket, 

¶  az ·voda szakmai ®s m·dszertani tev®kenys®g®nek ir§ny²t§sa, 

ellenŖrz®se, 

¶ a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®nek, ºnk®pz®s®nek szervez®se, 

seg²t®se, 

¶ a p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§nak seg²t®se, 

¶ a tervezŖ munk§ban seg²ts®gad§s, 

¶ k²s®rje figyelemmel a szakirodalmat, az ¼j m·dszereket, 
esetenk®nt sz§moljon be ezekrŖl a munkakºzºss®g foglalkoz§sin, 

¶ ºnk®nt v§llaljon feladatokat. 

¶ dºntenek a mŤkºd®si rendj¿krŖl ®s munkaprogramjukr·l 

¶ dºntenek a nevelŖtest¿let §ltal §truh§zott k®rd®sekrŖl 

¶ v®lem®nyezik az int®zm®nyben foly· pedag·giai munka 
eredm®nyess®g®t, javaslatot tesznek a tov§bbfejleszt®sre 

¶ javaslatot tesznek a munkakºzºss®g vezetŖ szem®ly®re 

 

5.1.7. Int®zm®nyi ¥n®rt®kel®si Csoport 

Az ¥n®rt®kel®si csoport az ·voda valamennyi dolgoz·j§nak bevon§s§val 

mŤkºdik. Az ¥n®rt®kel®si csoport munk§j§nak elj§r§srendje az Int®zm®nyi 

¥n®rt®kel®si Programban ®s az Int®zm®nyi ¥n®rt®kel®si ®ves Tervben van 

rºgz²tve. 

 

5.1.8. ¥n§ll· fŖzŖkonyha 

Az int®zm®ny ºn§ll· fŖzŖkonyh§val rendelkezik. MŤkºdtet®se a HACCP 

rendszernek megfelelŖen tºrt®nik. A konyhai dolgoz·k ï szak§cs, 

konyhal§nyok ï az ®lelmez®svezetŖ ir§ny²t§s§val v®gzik munk§jukat. 

 

5.1.9. Meleg²tŖ konyha  

A Tag·voda meleg²tŖ konyh§val rendelkezik, mŤkºdtet®se a HACCP 

rendszernek megfelelŖen tºrt®nik 
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5.1.10. Szervezeti egys®gek ®s a vezetŖk kºzºtti kapcsolattart§s rendje: 

- nevelŖtest¿let ï ®vente 5 alkalommal tartott ®rtekezlet, 

- alkalmazotti kºzºss®g ï ®vente 2 alkalommal tartott ®rtekezlet, 

- Sz¿lŖi Szervezet ï ®vente 2 alkalommal tartott ®rtekezlet, 

- szakmai munkakºzºss®g ï havi 1 alkalommal tartott munkakºzºss®gi  

      foglalkoz§s, 

-    tagint®zm®ny ï napi kapcsolattart§s. 
 
 

6. A helyettes²t®s rendje 
 

A nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si int®zm®nyek 

n®vhaszn§lat§r·l sz·l· 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete ®s a Szervezeti ®s 

MŤkºd®si Szab§lyzat§ban szab§lyozni kºteles az int®zm®nyvezetŖ vagy 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes akad§lyoztat§sa eset®re a helyettes²t®s rendj®re 

vonatkoz· rendelkez®seket. 
 

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje az al§bbiak szerint kºteles 

gondoskodni arr·l, hogy Ŗ, vagy helyettes®nek akad§lyoztat§sa eset®n a 

vezetŖi, vezetŖ-helyettesi feladatokat ell§ss§k. 

 
 

6.1. Az ·vodavezetŖt akad§lyoztat§sa eset®n az ·vodavezetŖ-helyettesek 

helyettes²tik az 5.1.2. pontban le²rtak szerint. 
 

 

6.2. Az ·vodavezetŖ ®s az ·vodavezetŖ-helyettesek kiv®teles egyidejŤ t§voll®te 

eset®n a sz®khely·vod§ban sz¿ks®gess® v§l· vezetŖi helyettes²t®si feladatokra 

a sz®khely·vod§ban dolgoz· ·vodapedag·gusnak adhat· megb²z§s. 
 

6.3. A vezetŖk egyidejŤ akad§lyoztat§sa eset®n az ·vodavezet®ssel kapcsolatos 

feladatokat: 

A szakmai munkakºzºss®g-vezetŖ jogosult ®s kºteles ell§tni az int®zm®ny 

mŤkºd®s®vel, a gyermekek biztons§g§nak meg·v§s§val ºsszef¿ggŖ azonnali 

dºnt®st ig®nylŖ feladatokat. 

 

7.      A vezetŖk ®s az ·vodai sz¿lŖi szervezet kºzºtti kapcsolattart§s rendje 
 

Az int®zm®nyben a sz¿lŖk jogaik ®rv®nyes²t®se, kºteless®g¿k teljes²t®se 

®rdek®ben sz¿lŖi szervezetet hoznak l®tre 
 

7.1 . A vezetŖk ®s a sz¿lŖi szervezet kºzºtti kapcsolattart§s form§i: 
 

A sz¿lŖi szervezettel a kapcsolatot az ·vodavezetŖ tartja. 
 

Az egy¿ttmŤkºd®s ®s kapcsolattart§s sor§n: 

 - a vezetŖ feladata a sz¿lŖi szervezet jogainak gyakorl§s§hoz sz¿ks®ges: 

- inform§ci·s b§zis megad§sa (Az inform§ci· b§zis megad§sa alatt kell 

®rteni valamennyi nyilv§nos, az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos 

irat, dokumentum hozz§f®r®s®nek biztos²t§s§t, illetve meghat§rozott 

dokumentumok kºzvetlen rendelkez®sre bocs§t§s§t. Kºzvetlen¿l 

rendelkez®sre kell bocs§tani azokat az iratokat, dokumentumokat, 
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melyek a sz¿lŖi szervezet jogainak /pl.: v®lem®nyez®si, javaslattevŖ, 

illetve egyet®rt®si/ gyakorl§s§hoz sz¿ks®gesek), 

- ·vod§n bel¿l megfelelŖ helyis®g biztos²t§sa a sz¿ks®ges berendez®si 

t§rgyakkal; 

- a sz¿lŖi szervezet feladata, hogy ®ljen a jogszab§ly, ®s az ·voda m§s belsŖ 

  szab§lyzataiban megadott jogos²tv§nyaival, s jogainak gyakorl§s§val: 

  - seg²tse az int®zm®ny hat®kony mŤkºd®s®t,  

  - t§mogassa a vezetŖk ir§ny²t§si, dºnt®si tev®kenys®g®t. 
 

Az sz¿lŖi szervezet kiemelt feladata, hogy  

- javaslatot tegyen az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos valamennyi  

  k®rd®sben, k¿lºnºsen: az int®zm®ny ir§ny²t§s§t ®rintŖ k®rd®sekben, a  

  vezetŖ szem®ly®vel kapcsolatos k®rd®sekben, az int®zm®ny eg®sz®t, vagy a   

  gyermekek nagyobb csoportj§t ®rintŖ k®rd®sekben; 

 

A dºnt®si joga kiterjed: 

- sz¿lŖi szervezet l®trehoz§sa 

- saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat megalkot§sa 

- tiszts®gviselŖinek megv§laszt§sa 

 

V®lem®nyez®si joga kiterjed: 

- SZMSZ 

- H§zirend 

- Pedag·giai program 

- Adatkezel®si szab§lyzat 

 

K®pviseli a sz¿lŖket a nemzeti kºzmŤvelŖd®srŖl sz·l· tºrv®nyben 

megfogalmazott jogai ®rv®nyes²t®s®ben. 

 

A sz¿lŖi szervezet ®s a vezetŖk kapcsolattart§si form§i: 

- sz·beli, szem®lyes megbesz®l®s 

- ®rtekezletek 

- ²r§sbeli t§j®koztat·k 

- a sz¿lŖi szervezet nev®re sz·l· levelek bont§s n®lk¿li §tad§sa az ®rintett 

szem®lyeknek 

- dokumentum, irat a sz¿lŖi szervezet §ltal gyakorolt jogok ²r§sba 

foglal§s§val. 

 

Az ·vodapedag·gusok rendszeres kapcsolatot tartanak a csoportjukb·l 

v§lasztott sz¿lŖi szervezet k®pviselŖivel. 

 

A sz¿lŖi kºzºss®g az Int®zm®ny Programj§ban maghat§rozottak alapj§n r®szt 

vesz az ¥n®rt®kel®si rendszer folyamat§ban. 
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8. A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§sa, az §truh§zott 

feladatokr·l val· besz§mol§s rendje 
 

A nevel®si- oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si int®zm®nyek 

n®vhaszn§lat§r·l sz·l· 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete figyelembe 

v®tel®vel a kºvetkezŖk szerint szab§lyozza a nevelŖtest¿let feladatkºr®be 

tartoz· ¿gyek §truh§z§s§ra, tov§bb§ a feladatok ell§t§s§val megb²zott 

besz§mol§s§ra vonatkoz· rendelkez®seket. 
 

          A nevelŖtest¿let egyes jogkºreinek gyakorl§s§t §truh§zhatja: 

- a szakmai munkakºzºss®gre.  
 

          A nevelŖtest¿let nem ruh§zhatja §t a kºvetkezŖ jogkºreit: 

- pedag·giai program elfogad§sa, 

- a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat elfogad§sa, 

- a h§zirend elfogad§sa. 

- az Int®zm®ny ¥n®rt®kel®si Program elfogad§sa 
 

8.1.   A nevelŖtest¿let §truh§zhatja a kºvetkezŖ jogkºreit: 
 

         - Dºnt®si jogkºr®t: 

 a) a nevel®si-oktat§si int®zm®ny ®ves munkaterv®nek elk®sz²t®se; 

 b) a nevel®si-oktat§si int®zm®ny munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek,  

     besz§mol·k elfogad§sa; 

 c) a nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§sa; 

 d) az int®zm®nyvezetŖi p§ly§zathoz k®sz²tett vezet®si programmal ºsszef¿ggŖ  

     szakmai v®lem®ny kialak²t§sa; 

 e) jogszab§lyban meghat§rozott m§s ¿gyek. 

 V®lem®nynyilv§n²t§si jogkºr®t: 

 a) a nevel®si-oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos valamennyi   

     k®rd®sben,  

 b) az egyes pedag·gusok k¿lºn megb²z§sainak eloszt§sa sor§n,  

 c) az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek megb²z§sa, illetve a megb²z§s  

     visszavon§sa elŖtt, 

 d) a nevel®si int®zm®ny kºlts®gvet®s®ben szakmai c®lokra rendelkez®sre §ll·   

   p®nzeszkºzºk felhaszn§l§s§nak megszervez®s®ben,  

 e) a nevel®si-oktat§si int®zm®ny beruh§z§si ®s fejleszt®si terveinek 

     meg§llap²t§s§ban, 

f)  m§s, a fenti pontokban nem szereplŖ, de jogszab§lyban meghat§rozott 

  esetekben. 
  

Javaslatt®teli jogkºr®t ï a nevel®si-oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel 

kapcsolatos ï valamennyi k®rd®sben. 
 

8.1.1  A nevelŖtest¿let dºnt a pedag·giai program, a Szervezeti ®s MŤkºd®si 

Szab§lyzat, a h§zirend a munkaterv elfogad§s§r·l, a nevel®si- oktat§si 

int®zm®ny besz§mol· elfogad§s§r·l, tov§bbk®pz®si program elfogad§s§r·l, a 

nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§s§r·l, az int®zm®ny 
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vezetŖi p§ly§zathoz k®sz²tett vezet®si programmal ºsszef¿ggŖ szakmai 

v®lem®ny tartalm§r·l. 

 

Javaslatt®teli jogkºr®t- a nevel®si- oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel 

kapcsolatos- valamennyi k®rd®sben. 

A nevelŖtest¿let §ltal a szakmai munkakºzºss®gekre §truh§zott jogkºrºk: 

- az int®zm®nyvezetŖi p§ly§zathoz k®sz²tett vezet®si programmal ºsszef¿ggŖ 

szakmai v®lem®ny kialak²t§sa,  

- a nevel®si int®zm®ny kºlts®gvet®s®ben szakmai c®lokra rendelkez®sre §ll· 

p®nzeszkºzºk felhaszn§l§s§nak megszervez®se. 

 

Az §truh§zott jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿letet t§j®koztatni kºteles azokr·l 

az ¿gyekrŖl, amelyekben a nevelŖtest¿let megb²z§s§b·l elj§r. 

 

A nevelŖtest¿let az  Int®zm®nyi ¥n®rt®kel®si Programj§ban meghat§rozottak 

alapj§n r®szt vesz az ºn®rt®kel®si rendszer folyamat§ban. 
 

 

9.      A k¿lsŖ kapcsolatok rendszere, form§ja ®s m·dja 
 

         Az int®zm®ny- a nevel®si- oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si 

int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l sz·l· 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4 Ä (1) 

bekezd®s i ) pontja alapj§n a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§ban szab§lyozni 

kºteles a k¿lsŖ kapcsolatok rendszer®t, form§j§t ®s m·dj§t, bele®rtve 

- a pedag·giai szakszolg§latokkal, 

- a pedag·giai szakmai szolg§latokkal, 

- a gyermekj·l®ti szolg§ltat·val, valamint 

- a gyermekek eg®szs®g¿gyi ell§t§s§t biztos²t· eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val val· 

kapcsolattart§st. 

 

Az int®zm®ny rendszeres kapcsolatot tart: 

a) egyes kiemelt int®zm®nyekkel, szervekkel: 

- a fenntart·val, mŤkºdtetŖvel, 

- m§s oktat§si int®zm®nyekkel, 

- az int®zm®nyt t§mogat· szervezetekkel, 

- egy®b, a kºznevel®si igazgat§ssal ºsszef¿ggŖ szervekkel, 

b) a pedag·giai szakszolg§latokkal, 

c) a pedag·giai szakmai szolg§latokkal, 

d) a gyermekj·l®ti szolg§lattal, 

e) az eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val, 

f) egy®b kºzºss®gekkel: 

-  az int®zm®nnyel jogviszonyban §ll·k hozz§tartoz·ival, 

- a telep¿l®s egy®b lakosaival. 
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9.1. A fenntart·val, mŤkºdtetŖvel val· kapcsolat: 

 

Az ®s a fenntart·, illetve mŤkºdtetŖ kapcsolata folyamatos, elsŖsorban a 

kºvetkezŖ ter¿letekre terjed ki: 

- az int®zm®ny szakmai mŤkºdtet®se 

- az int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges eszkºzºk, felt®telek megteremt®se, 

- az int®zm®ny nev®nek meg§llap²t§s§ra, 

- a fenntart· §ltal a kºznevel®si int®zm®ny tant§rgyfeloszt§s§nak, 

tov§bbk®pz®si programj§nak j·v§hagy§sa, 

- az int®zm®nyben foly· gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi tev®kenys®gre, bele®rtve 

a gyermekbalesetek megelŖz®se ®rdek®ben tett int®zked®seket, valamint 

- az int®zm®nyben foly· szakmai munka ®rt®kel®s®re, 

- a Pedag·giai Program, a H§zirend ®s az SZMSZ ellenŖrz®se. 

 

A fenntart·val, mŤkºdtetŖvel val· kapcsolattart§s form§i: 

 - sz·beli t§j®koztat§s ad§s, 

 - ²r§sbeli besz§mol· ad§sa,  

- dokumentum §tad§s j·v§hagy§s c®lj§b·l,  

 - egyeztetŖ t§rgyal§son, ®rtekezleten, gyŤl®sen val· r®szv®tel, 

- a fenntart· §ltal kiadott rendelkez®s §tv®tele annak v®grehajt§sa c®lj§b·l, 

- speci§lis inform§ci·szolg§ltat§s az int®zm®ny p®nz¿gyi-gazd§lkod§si,  

  valamint szakmai tev®kenys®g®hez kapcsol·d·an. 

 

9.2.  Az int®zm®ny kapcsolatban van a Veszpr®mi Int®zm®nyi Szolg§ltat·  

        Szervezettel, amely gazdas§gi szolg§ltat· szervezet.  

        A feladatokat az egy¿ttmŤkºd®si/munkamegoszt§si meg§llapod§sban  

        szab§lyoztuk le. 
  

 

9.3  M§s oktat§si int®zm®nyekkel val· kapcsolattart§s 
 

Az int®zm®ny m§s oktat§si int®zm®nyekkel kapcsolatot alak²that ki. 
 

A kapcsolatok lehetnek: 

 - szakmai,  

 - kultur§lis,  

 - sport ®s egy®b jellegŤek. 
 

A kapcsolatok form§i: 

 - rendezv®nyek,  

 - versenyek. 

A kapcsolatok rendszeress®ge a kapcsolatok jelleg®tŖl f¿ggŖen alakulhat. 

Az int®zm®ny a Veszpr®mi Int®zm®nyi Szolg§ltat· Szervezettel is kapcsolatban 

van, amit az egy¿ttmŤkºd®si/munkamegoszt§si meg§llapod§s alapj§n 

mŤkºdtet. 
 

9.4. Az int®zm®nyt t§mogat· szervezetekkel val· kapcsolattart§s kiemelt 

     szempontjai: 

- a t§mogat· megfelelŖ t§j®koztat§st kapjon az int®zm®ny anyagi helyzet®rŖl;  
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- t§mogat§ssal megval·s²tand· elk®pzel®s®rŖl, ®s annak elŖnyeirŖl; 

- az int®zm®ny a kapott t§mogat§sr·l ®s annak felhaszn§l§s§r·l olyan  

  nyilv§ntart§st vezessen, hogy abb·l a t§mogat§s felhaszn§l§s§nak m·dja,   

  c®lszerŤs®ge stb. egy®rtelmŤen meg§llap²that· legyen; a t§mogat· ilyen  

  ir§ny¼ inform§ci·ig®nye kiel®g²thetŖ legyen. 
 

Az int®zm®nyvezetŖ feladata a kapcsolattart§s, ®s hogy az int®zm®ny sz§m§ra 

min®l tºbb t§mogat·t szerezzen, s azokat megtartsa. 
 

9.5.   A gyermekj·l®ti szolg§lattal val· kapcsolattart§s 
 

Az int®zm®ny kapcsolatot tart a gyermekek s¼lyos vesz®lyeztetetts®g®nek 

megelŖz®se ®s megsz¿ntet®se ®rdek®ben: 

- gyermekj·l®ti szolg§lattal, illetve 

- gyermekv®delmi rendszerhez kapcsol·d· feladatot ell§t· m§s: 

- szem®lyekkel,  

- int®zm®nyekkel ®s  

- hat·s§gokkal, 

- oktat§s¿gyi kºzvetŖi szolg§lattal, 

- az ifj¼s§gv®delmi, csal§djogi ter¿leten mŤkºdŖ szolg§lattal. 

 

Az int®zm®ny a fenti szervekkel kºzvetlen kapcsolatot tart fenn. 

 
 

A kapcsolattart§s form§i, lehets®ges m·djai: 

- a szervek ®rtes²t®se- ha az int®zm®ny a szolg§lat beavatkoz§s§t sz¿ks®gesnek 

l§tja, 

- a gyermekj·l®ti szolg§lat kºzremŤkºd®s®nek k®r®se a gyermek igazolatlan 

mulaszt§sa miatt, 

- esetmegbesz®l®s- az int®zm®ny r®szv®tel®vel a szolg§lat felk®r®s®re,  

- a gyermekj·l®ti szolg§lat c²m®nek ®s telefonsz§m§nak int®zm®nyben val· 

  kihelyez®se, lehetŖv® t®ve a kºzvetlen el®rhetŖs®get, 

- elŖad§sokon, rendezv®nyeken val· r®szv®tel az int®zm®ny k®r®s®re, 

- az oktat§s¿gyi kºzvet²tŖ eset®ben a kºzvet²tŖ fenntart· egyet®rt®s®vel tºrt®nŖ 

felk®r®se ®s ²r§sban tºrt®nŖ megb²z§sa, egy¿ttmŤkºd®s az egyeztet®si 

elj§r§sban 

 

9.6.   Az eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val val· kapcsolattart§s 
 

Az int®zm®ny a gyermekek rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t az ·voda 

gyermekorvos§val, v®dŖnŖivel ®s fogszakorvos§val oldja meg. 
 

Az ·vodavezetŖ-helyettesek folyamatos kapcsolatot tartanak az eg®szs®g¿gyi 

szolg§ltat§st v®gzŖkkel. 
 

9.7.  Az int®zm®ny egy®b kºzºss®gekkel val· kapcsolattart§sa 
 

Az int®zm®ny egy®b kºzºss®gekkel val· kapcsolattart§s§ra a kºzºss®gi 

szervezŖ, kultur§lis ®s sport tev®kenys®g jellemzŖ. 

¥sszetart· szerepe jelentŖs. 
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A k¿lsŖ kapcsolattart§sban ï melyek a hagyom§nyos rendezv®nyekben, 

illetve m§s jellegŤ programokban jelennek meg ï az ·vodavezetŖ k®pviseli az 

int®zm®nyt. 

9.8.  Az ·voda kapcsolatot tart a Veszpr®m Megyei Pedag·giai Szakszolg§lat 

Veszpr®mi Tagint®zm®ny®vel 
 

A kapcsolattart§s form§i: 

- ®rtekezletek 

- kºlcsºnºs t§j®koztat§s sz·ban, ²r§sban 

- kapcsolattart· az int®zm®nyvezetŖ, illetve helyettesek 

 

10. Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendje, a hagyom§nyok §pol§s§val 
kapcsolatos feladatok 

10.1.  Az int®zm®nyben az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendje ®venk®nt ism®tlŖdŖ 

jelleggel, a kor§bbi hagyom§nyokat §polva ker¿l meghat§roz§sra. 
 

Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek, illetŖleg a hagyom§nyos rendezv®nyek 

hely®t, idŖpontj§t, a feladatokat ®s felelŖsºket az ·voda ®ves munkaterve 

tartalmazza. 
 

10.2.  A hagyom§ny§pol§ssal kapcsolatos feladatok 

A hagyom§ny§pol§s az int®zm®ny valamennyi dolgoz·j§nak, illetve 

ell§tottj§nak a feladata. 

A hagyom§ny§pol§ssal kapcsolatos feladatok c®lja az int®zm®ny megl®vŖ 

h²rnev®nek megŖrz®se ®s nºvel®se. 

A hagyom§ny§pol§s elsŖsorban a nevelŖtest¿let feladata, mely tagjai 

kºzremŤkºd®se r®v®n gondoskodik arr·l, hogy az int®zm®ny hagyom§nyai 

fennmaradjanak. 

A n®met nemzetis®gi csoportok kiemelt figyelmet ford²tanak a nemzetis®gi 

¿nnepek ®s hagyom§nyok §pol§s§ra (Term®ny¿nnep, M§rton nap, Gizella 

napok keret®ben nemzetis®gi napon r®szv®tel) 

A hagyom§ny§pol§s eszkºzei: 

 - ¿nneps®gek, rendezv®nyek,  

 - egy®b kultur§lis versenyek, 

 - egy®b sport versenyek, 

 - egy®b eszkºzºk (pl.: kiadv§nyok, ¼js§gok stb.). 

Az int®zm®ny hagyom§nyai ®rintik: 

 - az int®zm®ny ell§tottjait (gyermekeket),  

 - a felnŖtt dolgoz·kat,  

 - a sz¿lŖket. 

A hagyom§ny§pol§s ®rv®nyes¿lhet tov§bb§ az int®zm®nyi: 

 - jelk®p haszn§lat§val (p·l·), 

 - gyermekek ¿nnepi viselet®vel,  

 - az int®zm®ny belsŖ dekor§ci·j§val. 
 

A nevelŖtest¿let feladata, hogy a megl®vŖ hagyom§nyok §pol§s§n t¼l ¼jabb 

hagyom§nyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ¼jonnan teremtett 

hagyom§nyok §pol§s§r·l, megŖrz®s®rŖl is. 
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11. A gyermekek t§volmarad§s§nak, mulaszt§s§nak igazol§s§ra vonatkoz· 
rendelkez®sek 

 

 A gyermekek t§volmarad§s§nak, mulaszt§s§nak igazol§s§ra vonatkoz· 

rendelkez®sek r®szletesen az int®zm®ny h§zirendj®ben tal§lhat·k meg. 
 

12. A t®r²t®si d²j befizet®s®re, visszafizet®s®re vonatkoz· rendelkez®sek 
  

A gyermekek ®tkez®st®r²t®si d²j§nak befizet®s®re ®s visszafizet®s®re 

vonatkoz· rendelkez®sek r®szletesen az int®zm®ny h§zirendj®ben tal§lhat·k 

meg. 

Az ·vod§ban ·vodai jogviszonnyal rendelkezŖ gyermek sz¿lŖj®nek a 

328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet 6. sz§m¼ mell®klet®n kell nyilatkozni. 

Nyilatkozat az ingyenes ·vodai gyermek®tkeztet®s ig®nybev®tel®hez 

sz¿ks®ges krit®riumokat tartalmazza. 

A h§tr§nyos helyzetŤ, valamint rendszeres gyermekv®delmi kedvezm®nyre 

jogosult halmozottan h§tr§nyos gyermek r®sz®re- sz¿lŖ k®relm®re- ingyenesen 

kell biztos²tani a d®li meleg fŖ®tkez®st az int®zm®ny z§rva tart§s§nak 

idŖtartama alatt valamennyi munkanapon. Az ºnkorm§nyzat- a sz¿lŖ 

k®relm®re- a rendszeres gyermekv®delmi kedvezm®nyre jogosult gyermekek 

r®sz®re is ingyenesen biztos²tja ugyanezt a lehetŖs®get. 
 

13. A rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet ®s ell§t§s rendje 
 

A gyermekek rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t, mint ingyenesen ig®nybe 

vehetŖ szolg§ltat§st az int®zm®ny biztos²tani kºteles. 
 

Az eg®szs®g¿gyi ell§t§s az ·vodaorvos ®s a v®dŖnŖk egy¿ttes szolg§ltat§s§b·l 

§ll. 

Az eg®szs®g¿gyi ell§t§sban kºzremŤkºdik m®g a fogorvos ®s a fog§szati 

asszisztens. 
 

13.1. Az ·vodavezetŖ felel az eg®szs®g¿gyi vizsg§latok megszervez®s®®rt. 
 

13.2 A fenntart· §ltal biztos²tott felt®telek mellett a gyermekek minden ®vben 

egyszer fog§szati, szem®szeti szŤrŖvizsg§laton vesznek r®szt. A vizsg§lat 

helysz²ne a gyermekorvosi rendelŖ, illetve a fog§szati szakrendelŖ. 
 

13.3. A napkºzben megbetegedett gyermeket el kell k¿lºn²teni, ®s a sz¿lŖt ®rtes²teni 
kell.  

A sz¿lŖ kºteles a legrºvidebb idŖn bel¿l gyermek®®rt jºnni. 
 

14. Int®zm®nyi v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok 
 

A gyermekekkel, illetve a sz¿lŖkkel 

- az ·vodai nevel®si ®v, valamint 

- sz¿ks®g szerint, a foglalkoz§s, kir§ndul§s stb. elŖtt 

ismertetni kell a kºvetkezŖ v®dŖ- ·v· elŖ²r§sokat. 
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V®dŖ-·v· elŖ²r§s:  

- a gyermekek eg®szs®ge ®s testi ®ps®ge v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§s, 

- a foglalkoz§sokkal egy¿tt j§r· vesz®lyforr§sok, 

- a tilos ®s az elv§rhat· magatart§sforma meghat§roz§sa, ismertet®se. 

 

A v®dŖ- ·v· elŖ²r§sokat a gyermekek ®letkor§nak ®s fejletts®gi szintj®nek 

megfelelŖen kell ismertetni. 

Az ismertet®s t®ny®t ®s tartalm§t dokument§lni kell. 

Az ·voda v®dŖ, ·v· elŖ²r§sai, amelyeket a gyermekek az ·vod§ban val· 

tart·zkod§s sor§n meg kell tartaniuk. 

 

Az ·voda gondoskodik a pedag·gusok ®s m§s ·vodai dolgoz·k tŤz- ®s 

munkav®delmi szab§lyzatban meghat§rozott oktat§sainak lebonyol²t§s§r·l, 

adminisztr§l§s§r·l. 

Az ·voda egyes helyis®geire vonatkoz· speci§lis v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok az adott 

helyis®gben kif¿ggeszt®sre ker¿lnek- k¿lºnºsen: sportl®tes²tm®nyek 

eset®ben. 

Testnevel®s foglalkoz§sra nem vihetŖ be semmilyen a testnevel®shez nem 

sz¿ks®ges dolog, eszkºz, valamint a balesetv®delmi, ill. a v®dŖ- ·v· 

int®zked®sek szempontj§b·l tiltott eszkºz: pl.: nyakl§nc, ·ra, gyŤrŤ, 

mobiltelefon stb. 
 

 

14.1.  A vezetŖk feladatai a gyermekbalesetek megelŖz®s®ben: 
 

- A balesetvesz®lyes helyzetek min®l elŖbbi megsz¿ntet®se, vagy int®zked®s 

k®r®se ²r§sban. 

- A felelŖs szem®lyek megnevez®se, balesetv®delmi oktat§s megszervez®se, 
szeml®k megtart§sa a munkav®delmi szakemberrel. 

 

14.2. Az ·vodapedag·gusok feladatai a gyermekbalesetek megelŖz®s®ben: 
 

- A gyermekekkel az ®letkoruknak ®s fejletts®gi szintj¿knek megfelelŖen 
ismertetni kell az eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· 

elŖ²r§sokat, a tilos ®s elv§rhat· magatart§sform§kat. Az ismertet®s t®ny®t ®s 

tartalm§t dokument§lni kell;  

- A gyermekek §lland· fel¿gyelet®nek biztos²t§sa, vesz®lyforr§sok 

megsz¿ntet®se; 

- Kºteless®g¿k az ·vod§n k²v¿l szervezett programok idej®n is fenn§ll. 

- Amennyiben az ·vod§ban minden gondoss§g ellen®re gyermekbaleset 
tºrt®nik, az elsŖseg®lyny¼jt§st kºvetŖen, azonnal- ha sz¿ks®ges- mentŖt, 

orvost kell h²vni, illetve a sz¿lŖt halad®ktalanul ®rtes²teni kell. 

- A miniszteri rendelet 169.Ä alapj§n az ·vod§ban bekºvetkezett 

gyermekbalesetek nyilv§n kell tartani. Minden gyermekbalesetrŖl 

jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni. A 8 napon t¼l gy·gyul· s®r¿l®ssel j§r· 

gyermekbaleseteket halad®ktalanul ki kell vizsg§lni. Elektronikus 

jegyzŖkºnyvvezetŖ rendszer seg²ts®g®vel kell nyilv§ntartani. A jegyzŖkºnyv 
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1-1 p®ld§ny§t meg kell k¿ldeni a fenntart·nak. Pap²ralap¼ jegyzŖkºnyv 1 

p®ld§ny§t §t kell adni a sz¿lŖnek. 
 

A pedag·gusok feladata, hogy a mindennapos tev®kenys®g¿k sor§n fokozottan 

¿gyeljenek az elektromos berendez®sek haszn§lat§ra, kezel®s®re. A k¿lºnbºzŖ 

berendez®seket ¼gy t§rolj§k, hogy azokhoz a gyermekek ne f®rhessenek hozz§. 

Javaslatot tegyenek az ·voda ®p¿let®nek ®s a csoportszob§k m®g 

biztons§gosabb§ t®tel®re. 
 

14.3. Az alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megelŖz®s®ben: 
 

- A munkater¿let¿kºn fokozott ·vatoss§ggal j§rjanak el, ¿gyelve a 

  gyermekek biztons§g§ra, testi ®ps®g®re; 

- A vesz®lyforr§st jelentŖ munkahely¿ket mindig z§rj§k; 

- A fertŖtlen²tŖ ®s mos·szerek elŖ²r§s szerinti t§rol§sa; 

- Balesetvesz®lyes helyzetek elker¿l®se (pl.: felmos§skor gyermek nem  

  tart·zkodhat a helyis®gben, forr· ®tel t§lal§sa tilos, stb.). 
 

14.4.  A gyermekbalesetek eset®n ell§tand· feladatok 
 

Az int®zm®nyvezetŖ feladatai: 
 

- Kijelºli azt a szem®lyt, aki a gyermekbaleseteket nyilv§ntartja. 

- Nem s¼lyos balesetekkel kapcsolatos feladatokn§l: int®zkedik a h§rom 

napon t¼l gy·gyul· s®r¿l®st okoz· gyermekbalesetek halad®ktalan 

kivizsg§l§s§r·l; a balesetekrŖl jegyzŖkºnyvet vetet fel; majd a kivizsg§l§st 

kºvetŖen, de legk®sŖbb a t§rgyh·t kºvetŖ h·nap 8. napj§ig megk¿ldi a 

fenntart·nak, valamint §tadja a gyermek sz¿lŖj®nek (egy p®ld§ny 

megŖrz®s®rŖl gondoskodik); ha a kivizsg§l§s elh¼z·d§sa miatt az 

adatszolg§ltat§s hat§rideje nem tarthat·, akkor e t®nyrŖl az okok 

ismertet®s®vel jegyzŖkºnyvet k®sz²ttet. 

- S¼lyos balesetekkel kapcsolatos feladatok eset®n azonnal jelenti a balesetet 

az int®zm®ny fenntart·ja fel®; gondoskodik a baleset legal§bb kºz®pfok¼ 

munkav®delmi szakk®pes²t®ssel rendelkezŖ szem®ly bevon§s§val tºrt®nŖ 

kivizsg§l§s§r·l.  

-  LehetŖv® teszi az ·vodai sz¿lŖi szervezet r®szv®tel®t a gyermekbalesetek 

   kivizsg§l§s§ban. 

-  Int®zkedik minden gyermekbalesetet kºvetŖen a megelŖz®srŖl, azaz arr·l,  

   hogy a megtºrt®nt balesethez hasonl· eset ne tºrt®nhessen meg.  
 

A pedag·gusok feladata: 
 

-  Az int®zm®nyvezetŖ utas²t§s§ra a balesetekkel kapcsolatos nyilv§ntart§s 

vezet®se. 

- Nem s¼lyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az int®zm®nyvezetŖ 

utas²t§s§ra kºzremŤkºdik a h§rom napon t¼l gy·gyul· s®r¿l®st okoz· 

gyermekbalesetek halad®ktalan kivizsg§l§s§ban. 

- S¼lyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az 

int®zm®nyvezetŖnek, illetve az int®zm®nyvezetŖ t§voll®te eset®ben a 
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helyettes²t®si rendnek megfelelŖen gondoskodik a balesetet jelent®s®rŖl, ®s 

kºzremŤkºdik a baleset kivizsg§l§s§ban. 

- KºzremŤkºdik az ·vodai sz¿lŖi szervezet t§j®koztat§s§ban, ®s a 

gyermekbalesetek kivizsg§l§s§ban val· r®szv®tele biztos²t§s§ban. 

- Int®zked®st javasol minden gyermekbalesetet kºvetŖen a megelŖz®sre; az 

int®zm®nyvezetŖ megelŖz®ssel kapcsolatos utas²t§sait v®grehajtja. 
 

Nem pedag·gus alkalmazott: 
 

- az int®zm®nyvezetŖ utas²t§s§nak megfelelŖen mŤkºdik kºzre a  

gyermekbaleseteket kºvetŖ feladatokban. 
 

15.   Rendk²v¿li esem®ny, bombariad· eset®n sz¿ks®ges teendŖk 
 

15.1. A rendk²v¿li esem®ny ®szlel®sekor, tudom§sra jut§sakor halad®ktalanul  

t§j®koztatni kell az int®zm®nyvezetŖt, a tag·vod§ban a tag·voda-vezetŖt. 
 

A vezetŖk a rendk²v¿li esem®ny jelleg®nek megfelelŖen halad®ktalanul 

®rtes²tik az ®rintett hat·s§gokat, a fenntart·t, a sz¿lŖket. 

Megtesznek minden olyan sz¿ks®ges int®zked®st, amelyek a gyermekek,  

v®delm®t, biztons§g§t szolg§lj§k. 
 

Akad§lyoztat§suk eset®n az SZMSZ- ben meghat§rozott rend szerint kell 

elj§rni. 
 

15.2.  Rendk²v¿li esem®nynek sz§m²t: 

 - a tŤz, 

 - az §rv²z,  

 - a fºldreng®s,  

 - bombariad·, 

- egy®b vesz®lyes helyzet, illetve a nevelŖ munk§t m§s m·don akad§lyoz·, 

  nehez²tŖ kºr¿lm®ny.  
 

Amennyiben a rendk²v¿li esem®ny jellege indokolja, gondoskodni kell az 

int®zm®ny ki¿r²t®s®rŖl, amely a tŤzv®delmi szab§lyzat szerinti terv szerint kell, 

hogy tºrt®njen. 
 

Az egy®b int®zked®st kºvetelŖ rendk²v¿li esem®nyek bekºvetkeztekor az 

int®zm®nyvezetŖ, illetve a tag·voda-vezetŖ a pedag·gusok bevon§s§val a 

legjobb bel§t§sa szerint dºnt. 
 

15.3. A ki¿r²t®st kºvetŖen a gyermekeket biztons§gba kell  helyezni. 

 

16. Az ·voda dokumentumainak nyilv§noss§ga 
 

16.1. Az ·vodavezetŖ minden ®vben sz¿lŖi ®rtekezleten t§j®koztat§st ad az ¼jonnan 

beiratkozott gyermekek sz¿leinek a pedag·giai programr·l, a Szervezeti ®s 

MŤkºd®si Szab§lyzatr·l, valamint a H§zirendrŖl. 
 

16.2. A sz¿lŖk a pedag·giai nevel®si programj§r·l, a Szervezeti ®s MŤkºd®si 

Szab§lyzat§r·l ®s H§zirendj®rŖl az ·vodavezetŖtŖl ®s a ·vodapedag·gust·l 

elŖre egyeztetett idŖpontban k®rhetnek t§j®koztat§st.  
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16.3. A sz¿lŖk a pedag·giai programot, a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatot, a 

H§zirendet a 16.2. pontban meghat§rozott idŖpontban, ®s a hirdetŖt§bl§n 

megjelºlt helyen szabadon megtekinthetik. 
 

16.4. A gyermekek be²rat§sakor a sz¿lŖk megkapj§k a H§zirend egy p®ld§ny§t. 
 

16.5. Az Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat megtal§lhat· m®g: 

- a vezetŖ irod§j§ban, 

- az ·v·nŖi szob§ban, 

- a dajk§k ®s konyhai dolgoz·k ºltºzŖj®ben 

- int®zm®ny honlapj§n 
 

16.6. A Pedag·giai Program megtekinthetŖ: 

- ·vodavezetŖ irod§j§ban 

- minden csoportban az ·vodapedag·gusokn§l 

- int®zm®ny honlapj§n 

16.7   H§zirend megtekinthetŖ: 

           - vezetŖ irod§j§ban 

           - minden csoportban 

           - int®zm®ny honlapj§n  
 

17. Azok az ¿gyek, melyekben a sz¿lŖi szervezetet a Szervezeti ®s MŤkºd®si 

Szab§lyzat v®lem®nyez®si, egyet®rt®si joggal ruh§zza fel 
 

17.1.  A sz¿lŖi szervezetet a vonatkoz· jogszab§lyok alapj§n megilletik a kºvetkezŖ   

jogok: 
 

         V®lem®nyez®si jog: 

- munkaterv v®lem®nyez®se  

- ha az int®zm®nyben nem mŤkºdik ·vodasz®k, akkor minden olyan 
k®rd®sben, melyben jogszab§ly rendelkez®se alapj§n az ·vodasz®k 

egyet®rt®si jogot gyakorolna, a sz¿lŖi szervezet v®lem®ny®t ki kell k®rni. 

- a sz¿lŖket anyagilag is ®rintŖ ¿gyekben, 

- a sz¿lŖi ®rtekezletek napirendj®nek meghat§roz§s§ban, 

- az ·voda ®s a csal§d kapcsolattart§si rendj®nek kialak²t§s§ban, 

- A SZMSZ-nak a gyermekek fogad§s§t, a kapcsolattart§s m·dj§t, az 

¿nnep®lyes megeml®kez®sek rendj®t szab§lyoz· r®szeiben, 

  
 

          Egyet®rt®si jog: 

- ha nem mŤkºdik čvodasz®k, akkor egyet®rt®si jog illeti meg a Sz¿lŖi 

Szervezetet a pedag·giai programmal kapcsolatos t§j®koztat§s ad§sra 

vonatkoz· szab§lyoz§sa ter®n a nevel®si- oktat§si int®zm®nyek 

mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l sz·l· 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete 

- a H§zirend elk®sz²t®sekor 
 

A Sz¿lŖ Szervezetet megilletŖ tov§bbi jogokat az SZMSZ nem hat§rozza meg. 
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18.  Kºlts®gvet®si szervekre vonatkoz· rendelkez®sek 
 

   

2011. ®vi CXCV. Tºrv®ny az §llamh§ztart§sr·l, 2000. ®vi C. tºrv®ny a 

sz§mvitelrŖl, 368/2011 Korm. rendelet az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl, 

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az §llamh§ztart§s szervezetei besz§mol§si ®s 

kºnyvvezet®si kºtelezetts®geinek saj§toss§gair·l. Korm§ny rendelet a 

kºlts®gvet®si szervek belsŖ ellenŖrz®s®rŖl sz·l· rendeletek alapj§n l§tja el 

int®zm®ny¿nk p®nz¿gyi ®s gazdas§gi feladatait a VeinSzol- mint gazdas§gi 

szervezet,  a megkºtºtt egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s alapj§n. A 

meg§llapod§s alapj§n az VeinSzol biztos²tja a helyi ºnkorm§nyzati 

kºlts®gvet®si szerv ï ²gy ·vod§nk ï szakmai feladatell§t§s§nak felt®teleit (pl.: 

sz§mviteli, ad·z§si, ellenŖrz®si feladatok). 

 

A felelŖss®g ®s munkamegoszt§s rendje 

 

Az egy¿ttmŤkºd®s nem csorb²tja int®zm®ny¿nk gazd§lkod§si, szakmai 

dºnt®shoz· feladatait, ºn§ll· jogi szem®lyis®g®t ®s felelŖss®g®t. 

Int®zm®ny¿nk helyi ºnkorm§nyzati kºlts®gvet®si szerv. A VeinSzol ell§tja 

mindazokat a gazd§lkod§si feladatokat, amelyeknek szervezeti ®s szem®lyi 

felt®telei int®zm®ny¿nkben nem biztos²tottak. 

 

Hat§skºrºk 

 

A VeinSzol vezetŖje az elsŖ sz§m¼ felelŖs a p®nz¿gyi gazd§lkod§s 

szab§lyszerŤs®g®®rt, ®s a folyamatba ®p²tett belsŖ ellenŖrz®s 

megszervez®s®®rt. Kºtelezetts®gv§llal§s, utalv§nyoz§s az ·vodavezetŖ, illetve 

akad§lyoztat§sa eset®n az ·vodavezetŖ-helyettesek feladata a t§rgy®vi 

elŖir§nyzat m®rt®k®ig. 

Az utalv§nyoz§s csak a VeinSzol ellenjegyz®s®vel ®rv®nyes. A j·v§hagyott 

kºlts®gvet®s felett teljes jogkºrrel rendelkezik int®zm®ny¿nk. Az elŖir§nyzat 

m·dos²t§s§t ï az int®zm®ny ²r§sbeli k®r®se alapj§n ï a VeinSzol v®gzi saj§t 

hat§skºr®ben, illetve a kiemelt elŖir§nyzatok m·dos²t§s§t a fenntart·t·l k®ri.  

A fel¼j²t§s ®s beruh§z§s felett a VeinSzol rendelkezik. 

 

A kºlts®gvet®s tervez®se 

 

Az int®zm®nyi tervez®s az elŖir§nyzatok r®szletes kidolgoz§s§val ®s 

sz§m²t§sok elk®sz²t®s®vel tºrt®nik. A fŖkºnyvi kºnyvel®st a VeinSzol v®gzi. 

 

A p®nzkezel®s rendje 

 

¥n§ll· banksz§ml§val rendelkez¿nk. Banksz§mlasz§m: 11748007-16877971. 

Kisebb kifizet®sek teljes²t®s®re a VeinSzol k®szp®nz ell§tm§nyt biztos²t. Az 

ell§tm§ny kezel®s®t a P®nzkezel®si szab§lyzat tartalmazza, 

szab§lyszerŤs®g®®rt az int®zm®nyvezetŖ felel. Kºlts®gvet®si besz§mol·k, 
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inform§ci·s jelent®sek, m®rleg k®sz²t®se a VeinSzol feladata, melyhez 

int®zm®ny¿nk adatokat szolg§ltat. 

 

         F¿ggetlen²tett belsŖ ellenŖrz®s 
 

F¿ggetlen²tett belsŖ ellenŖrz®s. A Veszpr®m Megyei Jog¼ V§ros 

Polg§rmesteri Hivatal§nak BelsŖ EllenŖrz®si Irod§ja az ®ves munkaterve 

alapj§n v®gzi az ºn§ll·an mŤkºdŖ int®zm®nyek belsŖ ellenŖrz®s®t. 

  

 

BelsŖ ellenŖrz®s feladatai 

 

¶ Vizsg§lni ®s ®rt®kelni a folyamatba ®p²tett elŖzetes ®s ut·lagos vezetŖi 

ellenŖrz®sek jogszab§lyoknak val· megfelel®s®t. 

¶ Vizsg§lni a p®nz¿gyi ir§ny²t§s ®s ellenŖrz®s mŤkºd®s®nek hat®konys§g§t. 

¶ Vizsg§lni a vagyon meg·v§s§t, az erŖforr§sokkal val· gazd§lkod§st, ®s 
az elsz§mol§sok megb²zhat·s§g§t. 

 

 

Az int®zm®ny gazdas§gi szerkezet®nek fel®p²t®se 

 

A gazdas§gi ¿gyek int®z®se a gazdas§gi ¿gyint®zŖk feladatkºr®be tartozik. 

Feladatukat a munkakºri le²r§suk tartalmazza. Besz§mol§si kºtelezetts®g¿ket, 

a nyilv§ntart§sok vezet®s®t a VeinSzol szakmai seg²ts®g®vel v®gzik.  

Feladatuk tov§bb§ az elŖir§nyzat teljes²t®s®nek nyomon kºvet®se, melynek 

alakul§s§r·l idŖnk®nt besz§molnak az ·vodavezetŖnek. T§voll®t eset®n (k®t 

h®t) egym§st helyettes²tik.  

Az ®lelmez®svezetŖt t§voll®te eset®n a gazdas§gi ¿gyint®zŖ ®s a szak§csnŖ 

helyettes²ti. 

 

 

 

 

Kiadv§nyoz§si jogkºr gyakorl§sa 

 

Az int®zm®ny nev®ben al§²r§sra az ·vodavezetŖ jogosult. Egymag§ban ²r al§, 

t§voll®te akad§lyoztat§sa eset®n helyette az ·vodavezetŖ helyettes. Az 

int®zm®ny gazd§lkod§s§val kapcsolatos p®nz¿gyi kºtelezetts®get v§llal· 

iratokban a kºtelezetts®gv§llal§s az ·vodavezetŖ ellenjegyz®s®t a p®nz¿gyi, 

gazd§lkod§si ®s sz§mviteli feladatokat ell§t· Veszpr®mi Int®zm®ny 

Szolg§ltat· Szervezet v®gzi. 

Az al§²r·k az al§²r§suk mellett kºrb®lyegzŖt haszn§lnak. 
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19. Az ·vod§ban foly· rekl§mtev®kenys®g szab§lyai 
 

19.1. Az int®zm®nyben rekl§mhordoz· csak az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel 
helyezhetŖ ki.  

Az ·vod§ban tilos a rekl§mtev®kenys®g, kiv®ve, ha a rekl§m a gyermekeknek 

sz·l ®s az eg®szs®ges ®letm·ddal, a kºrnyezetv®delemmel, a t§rsadalmi, 

kºz®leti tev®kenys®ggel, illetve a kultur§lis tev®kenys®ggel f¿gg ºssze. 
 

19.2.  Az int®zm®nyben folytathat· rekl§mtev®kenys®g lehets®ges form§i, m·djai 
 

 - ¼js§gok terjeszt®se, 

 - sz·r·lapok,  

 - plak§tok, 

 - sz·beli t§j®koztat§s stb. 
 

20. A munkav®gz®s teljes²t®se, munkakºri kºtelezetts®gek, hivatali titkok 

megŖrz®se 
 

A munkav®gz®s teljes²t®se az int®zm®ny vezetŖje §ltal kijelºlt munkahelyen, az 

ott ®rv®nyben l®vŖ szab§lyok ®s a munkaszerzŖd®sben vagy a kinevez®si 

okm§nyban le²rtak szerint tºrt®nik. 
 

A dolgoz· kºteles a munkakºr®be tartoz· munk§t k®pess®gei kifejt®s®vel, az 

elv§rhat· szak®rtelemmel ®s pontoss§ggal v®gezni, a hivatali titkot megtartani. 

Ezen t¼lmenŖen nem kºzºlhet illet®ktelen szem®llyel olyan adatot, amely a 

munkakºre betºlt®s®vel ºsszef¿gg®sben jutott tudom§s§ra ®s amelynek kºzl®se 

a munk§ltat·ra, vagy m§s szem®lyre h§tr§nyos kºvetkezm®nyekkel j§rhat. A 

dolgoz· munk§j§t az arra vonatkoz· szab§lyoknak ®s elŖ²r§soknak, a 

munkahelyi vezetŖje utas²t§sainak, valamint a szakmai elv§r§soknak 

megfelelŖen kºteles v®gezni. 
 

Amennyiben adott esetben jogszab§lyban elŖ²rt adatszolg§ltat§si kºtelezetts®g 

nem §ll fenn, nem adhat· felvil§gos²t§s azokban a k®rd®sekben, amelyek 

hivatali titoknak minŖs¿lnek ®s amelyek nyilv§noss§gra ker¿l®se az int®zm®ny 

®rdekeit s®rten®. 

Az int®zm®nyn®l hivatali titoknak minŖs¿lnek a kºvetkezŖk: 

- a dolgoz·k szem®lyes adatv®delm®vel, b®rez®s®vel kapcsolatos adatok 

- a gyermekek szem®lyis®gi jogaihoz fŤzŖdŖ adatok, 

- a dolgoz·k eg®szs®gi §llapot§ra vonatkoz· adatok. 
 

A hivatali titok megs®rt®se fegyelmi v®ts®gnek minŖs¿l. Az int®zm®ny 

valamennyi dolgoz·ja kºteles a tudom§s§ra jutott hivatali titkot mindaddig 

megŖrizni, am²g annak kºzl®s®re az illet®kes felettes®tŖl enged®lyt nem kap. 

Az int®zm®ny pedag·gusai heti 40 ·r§s munkaidŖkeretben v®gzik munk§jukat. 

Az ·vodapedag·gus teljes munkaideje a kºtelezŖ ·r§kb·l valamint a 

nevelŖmunk§val, gyermekekkel ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges 

idŖbŖl §ll. 
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H®tfŖtŖl- cs¿tºrtºkig 6,5 ·ra, p®nteken 6 ·ra kºtelezŖen a gyermekcsoportban 

a gyermekekkel foglalkozni. A tºbbi idŖt a gyermekekkel ºsszef¿ggŖ feladatok 

ell§t§s§val tºlti. 

Az ·vodavezetŖ kºtelezŖ ·rasz§m§t a saj§t hat§skºr®ben osztja be. 

 

 

 

21.  Nyilatkozat tºmegt§j®koztat· szervek r®sz®re 

A tºmegt§j®koztat· eszkºzºk munkat§rsainak tev®kenys®g®t az int®zm®ny 

dolgoz·inak az al§bbi szab§lyok betart§sa mellett kell elŖseg²teni¿k: 

A telev²zi·, a r§di· ®s az ²rott sajt· k®pviselŖinek adott mindennemŤ 

felvil§gos²t§s nyilatkozatnak minŖs¿l. A felvil§gos²t§s-ad§s, nyilatkozatt®tel 

eset®n be kell tartani a kºvetkezŖ elŖ²r§sokat: 

- Az int®zm®nyt ®rintŖ k®rd®sekben a t§j®koztat§sra, illetve nyilatkozatad§sra 
az int®zm®nyvezetŖ vagy az §ltala esetenk®nt megb²zott szem®ly jogosult. 

- Elv§r§s, hogy a nyilatkozatot ad· a tºmegt§j®koztat· eszkºzºk 

munkat§rsainak udvarias, konkr®t, szabatos v§laszokat adjon. A kºzºlt 

adatok szakszerŤs®g®®rt ®s pontoss§g§®rt, a t®nyek objekt²v ismertet®s®®rt a 

nyilatkoz· felel. 

- A nyilatkozatok megt®telekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 
titoktart§sra vonatkoz· rendelkez®sekre, valamint az int®zm®ny j· h²rnev®re 

®s ®rdekeire. 

- Nem adhat· nyilatkozat olyan ¿ggyel, t®nnyel ®s kºr¿lm®nnyel 

kapcsolatban, amelynek idŖ elŖtti nyilv§noss§gra hozatala az int®zm®ny 

tev®kenys®g®ben zavart, az int®zm®nynek anyagi, vagy erkºlcsi k§rt okozna, 

tov§bb§ olyan k®rd®sekrŖl, amelyekn®l a dºnt®s nem a nyilatkozattevŖ 

hat§skºr®be tartozik. 

- A nyilatkozattevŖnek joga van arra, hogy a vele k®sz²tett riport k®sz anyag§t 
a kºzl®s elŖtt megismerje. K®rheti az ¼js§g²r·t, riportert, hogy az anyagnak 

azt a r®sz®t, amely az Ŗ szavait tartalmazza, kºzl®s elŖtt vele egyeztesse. 

- K¿lfºldi sajt·szervek munkat§rsainak nyilatkozat csak az int®zm®nyvezetŖ 
enged®ly®vel adhat·. 

 

22.  Szabads§g 
 

Az ®ves rendes ®s rendk²v¿li szabads§g kiv®tel®hez elŖzetesen a munkahelyi 

vezetŖkkel egyeztetett tervet kell k®sz²teni. A rendk²v¿li ®s fizet®s n®lk¿li 

szabads§g enged®lyez®s®re minden esetben csak az int®zm®nyvezetŖ jogosult. 

Egy®b esetekben a vezetŖ helyettesek, ®s a tag·voda vezetŖ is enged®lyezhet. 

A dolgoz·k ®ves rendes szabads§g§nak m®rt®k®t a kºzalkalmazottak 

jog§ll§s§r·l sz·l·, valamint a Munka Tºrv®nykºnyv®ben foglalt elŖ²r§sok 

szerint kell meg§llap²tani.  

A dolgoz·kat megilletŖ ®s kivett szabads§gr·l nyilv§ntart§st kell vezetni. 
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Az int®zm®nyben a szabads§g nyilv§ntart§s vezet®s®®rt az ·vodavezetŖ-

helyettes, a tag·vod§ban pedig a tag·voda-vezetŖ a felelŖs. 

 

23.  A helyettes²t®s rendje 
 

Az int®zm®nyben foly· munk§t a dolgoz·k idŖleges vagy tart·s t§voll®te nem 

akad§lyozhatja. 

A dolgoz·k t§voll®te eset®re a helyettes²t®s rendszer®nek kidolgoz§sa az 

int®zm®ny vezetŖj®nek, illetve felhatalmaz§sa alapj§n az ·voda vezetŖ-

helyettes®nek, illetve a tag·voda-vezetŖj®nek feladata. 

A helyettes²t®ssel kapcsolatos, egyes dolgoz·kat ®rintŖ konkr®t feladatokat a 

munkakºri le²r§sokban kell rºgz²teni. 

 

24. Egy®b szab§lyok 
 

24.1  Telefonhaszn§lat 

Az int®zm®nyben l®vŖ telefonokat mag§nc®lra nem lehet haszn§lni. A 

kºzalkalmazottak saj§t mobiltelefonjukat csak nagyon indokolt esetben 

haszn§lhatj§k. A gyermekek kºzºtt, a csoportszob§ban ®s az udvaron 

mobiltelefont haszn§lni nem lehet.  
 

24.2. F®nym§sol§s 
 

Az int®zm®nyben a szakmai munk§val ºsszef¿ggŖ anyagok f®nym§sol§sa 

t®r²t®smentesen tºrt®nik.  
 

24.3. Dokumentumok kiad§s§nak szab§lyai 
 

Az int®zm®nyi dokumentumok (szem®lyi anyagok, szab§lyzatok, stb.) 

kiad§sa csak az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel tºrt®nhet. 
 

24.4. Az int®zm®nybŖl csak dolgoz· §ltal, vend®g®tkeztet®s c²m®n befizetett ®tel  

vihetŖ el ®thord·ban. 

 

25. K§rt®r²t®si kºtelezetts®g 
 

A kºzalkalmazott a kºzalkalmazotti jogviszonyb·l eredŖ kºtelezetts®g®nek 

v®tkes megszeg®s®vel okozott k§r®rt k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartozik. 

Sz§nd®kos k§rokoz§s eset®n a kºzalkalmazott a teljes k§rt kºteles megt®r²teni. 

A kºzalkalmazott v®tkess®g®re tekintet n®lk¿l a teljes k§rt kºteles megt®r²teni 

a visszaszolg§ltat§si vagy elsz§mol§si kºtelezetts®ggel §tvett olyan dolgokban 

bekºvetkezett hi§ny eset®n, amelyeket §lland·an Ŗrizetben tart, kiz§r·lagosan 

haszn§l vagy kezel, ®s azokat jegyz®k vagy elismerv®ny alapj§n vette §t. 

 

26. Vagyonnyilatkozat t®teli kºtelezetts®g 

Int®zm®ny¿nkben a vagyonnyilatkozat t®telre kºtelezettek beoszt§s§t ®s az 

elj§r§s menet®t a Vagyonnyilatkozati Szab§lyzat tartalmazza. A 
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vagyonnyilatkozatra kºtelezettek kºre az int®zm®nyvezetŖ helyettesek, 

gazdas§gi ¿gyint®zŖ ®s ®lelmez®svezetŖ, tag·voda vezetŖ, k®t ®vente. 

 

27.  Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok 

 

Az oktat§si §gazat ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer 

(KIR) r®v®n tartott elektronikus kapcsolatban elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt 

dokumentum rendszert alkalmazunk 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 

elŖ²r§sainak megfelelŖen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztons§g¼ 

elektronikus al§²r§st kiz§r·lag az int®zm®ny vezetŖje haszn§lhatja a 

dokumentumok hiteles²t®s®re. Amennyiben erre nincs lehetŖs®g a hiteles²t®st 

minden esetben a dokumentumok kinyomtat§s§val ®s az int®zm®nyvezetŖ 

al§²r§s§val kell hiteles²teni. Az ²gy keletkezett dokumentumok m§solat§t ï az 

int®zm®ny pecs®tj®vel ®s az ·vodavezetŖ al§²r§s§val- az int®zm®ny iratt§r§ban 

is el kell helyezni. 

 

Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n- fokozott biztons§g¼ elektronikus 

al§²r§s eset®n is ï ki kell nyomtatni ®s az iratt§rban kell elhelyezni az al§bbi 

dokumentumok pap²r alap¼ m§solat§t:  

 

- az int®zm®nyre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa 

- alkalmazott pedag·gusokra, ·vodai nevel®st kºzvetlen seg²tŖkre vonatkoz· 
adatbejelent®sek 

- a gyermekek ·vodai jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek. 

 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, fent felsorolt nyomtatv§nyokat az int®zm®ny 

pecs®tj®vel ®s az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell t§rolni. 

 

A dokumentumokat a KIR rendszer®ben, tov§bb§ az int®zm®nyvezetŖ 

sz§m²t·g®p®n egy k¿lºn e c®lra l®trehozott mapp§ban t§roljuk. A mapp§hoz 

val· hozz§f®r®s joga az informatikai rendszerben korl§tozott, ahhoz kiz§r·lag 

az int®zm®nyvezetŖ §ltal felhatalmazott szem®lyek (int®zm®nyvezetŖ, 

·vodatitk§r) f®rhetnek hozz§. A mapp§r·l f®l ®vente biztons§gi ment®st 

k®sz²t¿nk. 

 

27.1. Elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®si rendje 

 

 A kinyomtatott kimutat§sokat, dokumentumokat az 

int®zm®nyvezetŖj®nek(helyetteseknek) al§ kell ²rnia, az int®zm®ny 

kºrb®lyegzŖj®vel le kell pecs®telni, ®s minden kinyomtatott oldalt szign·zni, 

iratt§rba helyezni. 

 

28. K¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekek ell§t§sa 
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 Az ·voda fogadja azokat a gyerekeket, akiket a szak®rtŖi bizotts§g ·vodai 

felv®telre alkalmasnak tart, illetve az ·vod§ban a gyermek egy¿tt nevelhetŖ 

t§rsaival. 

 Feladatunk a m§ss§got elfogad· kºrnyezet, BEFOGADč ·voda 

megteremt®se. A gyermek ®letminŖs®g®nek jav²t§sa, beilleszked®si es®ly¿k 

nºvel®s, szocializ§ci·juk seg²t®se. 

 

 Az ·v·nŖk feladatai: 

 

¶ a csoportszoba kialak²t§s§n§l vegye figyelembe az integr§lt gyermek 
saj§tos ig®ny®t 

¶ ismerje meg a gyermek, otthon megnyilv§nul· szok§sait (seg®deszkºz 

haszn§lat, stb.) 

¶ beilleszked®si tºrekv®s seg²t®se 

¶ a gyermek fejleszt®se legyen tudatos ®s tervszerŤ, amelyekben a 

komplexit§s ®s a folyamatkºvet®s megval·sul 

¶ folyamatos ®s rendszeres kapcsolattart§s a sz¿lŖkkel 

¶ folyamatos konzult§l§s a gy·gypedag·gussal, nevel®si tan§csad· 

szakembereivel 

¶ kºzºs tervez®s, kºzºs elemz®s a szakemberekkel 

¶ egy®ni fejleszt®si terv k®sz²t®se 

 

 

Csal§d- ·voda kapcsolata: 

¶ kºlcsºnºs tisztelet, bizalom 

¶ az inform§ci· ®s az ismeretek megoszt§sa 

¶ ¼j kºzºs dºnt®shozatal, a c®lok, feladatok, priorit§sok megbesz®l®se a 

sz¿lŖkkel 

¶ a csal§d ®s a gyermek egyedis®g®nek tiszteletben tart§sa 

 

A gyermek megismer®s®nek lehetŖs®gei: 

¶ anamn®zis felv®tele 

¶ gyermek mozg§s§nak, j§t®k§nak megfigyel®se 

¶ k¿lºnbºzŖ tev®kenys®gekben tºrt®nŖ megfigyel®sek 

¶ ºnkifejezŖ tev®kenys®gek eredm®nyeinek elemz®se 

 

A gyermek adott fejletts®gi szintj®hez igazodva a fejlesztŖpedag·gus elk®sz²ti 

a gyermek fejlesztŖ programjait ®s a fejlŖd®smenetrŖl folyamatos konzult§ci·t 

folytat az ·vodapedag·gussal. 
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A fejleszt®s szervezeti form§ja: 

¶ integr§lt 

 

Az integr§lt fejleszt®s az adott gyermek csoportj§ban zajlik, a 

fejlesztŖpedag·gus ®s az ·vodapedag·gus szoros egy¿ttmŤkºd®s®vel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

ZĆRč RENDELKEZ£SEK 

 

 

 Z§r· rendelkez®sek 

 

1. A Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda jelen Szervezeti ®s MŤkºd®si 
Szab§lyzat§t Veszpr®m Megyei Jog¼ V§ros ¥nkorm§nyzat§nak 

polg§rmestere, mint az ir§ny²t· szerv vezetŖje a KOZP/5781/2/2016. sz§m 

alatt j·v§hagyja. 

Jelen SZMSZ 2016.07.01.-®n l®p hat§lyba ®s hat§rozatlan ideig ®rv®nyes. 

 

 

2. Az 1. pont szerint- §tfog·an m·dos²tott ®s egys®ges szerkezetbe foglalt- 

SZMSZ j·v§hagy§s§val egyidejŤleg Veszpr®m Megyei Jog¼ V§ros 

¥nkorm§nyzat§nak polg§rmestere §ltal 2010.12.08.-§n hat§lyba l®pett 

SZMSZ hat§ly§t veszti. 

 

 

3. Az SZMSZ mindenkor hat§lyos jogszab§lyoknak megfelelŖ tartalm§r·l az 
int®zm®ny vezetŖje folyamatosan kºteles gondoskodni. 

 

 

 

 

Veszpr®m, 2016. j¼nius 7. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Az SZMSZ elŖterjesztŖje ®s a   Az SZMSZ-t j·v§hagy· szerv  

v®grehajt§s®rt felelŖs vezetŖ:     vezetŖje: 

 

 

 

        Szafner Ćgnes              Porga Gyula 

      int®zm®nyvezetŖ             polg§rmester 
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036812 

Int®zm®nyvezetƉ: 
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Legitim§ci·s elj§r§s 

NevelƉtest¿let nev®ben: 
 
ééééééééééééééé 

al§²r§s 

Sz¿lƉi szervezet nev®ben: 
 
éééééééééééééé 

al§²r§s 
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1. f¿ggel®k 

čvodapedag·gus munkakºri le²r§sa 

 
MUNKĆLTATč 

N£V, CĉM: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda       

  8200 Veszpr®m, Egry J. u. 55. 

 

MUNKAVĆLLALč 

N£V:  

FEOR-SZĆM: 2432 

MUNKAK¥R 

BEOSZTĆS: ·vodapedag·gus  

C£L: A r§b²zott gyermekek egy®ni ®s kºzºss®gi nevel®se, fejlŖd®s¿k sokoldal¼ 

elŖseg²t®se, tev®kenys®g¿k ®letkoruknak, fejletts®g¿knek megfelelŖ 

ir§ny²t§sa. 
 

K¥ZVETLEN FELETTES: ·vodavezetŖ 

HELYETTESĉT£SI ELŕĉRĆS: v§lt·t§rsa vagy m§s ·v·nŖ 

MUNKAV£GZ£S 

HELY: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda  8200 Veszpr®m, Egry J. u. 55. 

HETI MUNKAIDŕ: 40 ·ra, kºzvetlen¿l a gyerekek nevel®s®re ford²that· idŖ: 32 

·ra 

MUNKAIDŕ BEOSZTĆS: az ®ves Munkarend szerint 

K¥VETELM£NYEK 

ISKOLAI V£GZETTS£G, SZAKK£PESĉT£S: čvodapedag·gusi felsŖfok¼ iskolai 

v®gzetts®g ®s szakk®pzetts®g 

GYAKORLATI IDŕ: 

ELVĆRT ISMERETEK: Az ·vodapedag·gi§ra vonatkoz· szakmai ®s jogi 

elŖ²r§sok, a belsŖ szab§lyzatok ismerete. 
 

SZ¦KS£GES K£PESS£GEK: A gyermekek k®rd®sei, neh®zs®gei ir§nti ®rz®keny, 

p®ldaad· viselked®s gyakorlata. 
 

SZEM£LYI TULAJDONSĆGOK: Pedag·gusi elhivatotts§g, pontoss§g, 

megb²zhat·s§g, t¿relem, vid§ms§g, j§t®koss§g. 
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K¥TELESS£GEK 

FELADATK¥R R£SZLETESEN: 

- Az ·vodapedag·gus a gyermek nevel®se ®rdek®ben felelŖs®ggel ®s ºn§ll·an v®gzi 

munk§j§t.  

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszab§lyok ®s a belsŖ szab§lyzatok elŖ²r§sait, 

szakszerŤen v®grehajtja a pedag·giai feladatokat. 

- Eg®szs®ges napirendet §ll²t ºssze, betartja a kºzºss®gi ®let magatart§si szab§lyait 
®s az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat. 

- Gondoskodik a gyermekek testi ®ps®g®rŖl, erkºlcsi v®delm¿krŖl, szem®lyis®g¿k 
fejlŖd®s®rŖl, k®pess®geik fejleszt®s®rŖl, a balesetek megelŖz®s®rŖl (nem hagyhat 

gyermeket fel¿gyelet n®lk¿l). 

- A helyi nevel®si program alapj§n a gyermekek szem®lyis®g®t, k®pess®geit 

v§ltozatos tev®kenys®gekkel (mozg§sos ®s ®nekes j§t®k, vers-mese, rajzol§s, 

k®zimunka, torna, gyermeki munkatev®kenys®g, ut§nz§sos tanul§s, stb.) fejleszti. 

- A gyermekeket neveli, t§rgyilagos ismereteket ny¼jt j§t®kos, de eredm®nyes 
m·dszerekkel. Seg²ti az egy®ni k®pess®gek ®s a tehets®g kibontakoz§s§t. 

- Figyelembe veszi az egy®ni fejlŖd®si ¿temet, a h§tr§nyos csal§di helyzetet, a 

fogyat®koss§got, kºzremŤkºdik a gyermekv®delmi feladatok ell§t§s§ban. 

- Ir§ny²tja ®s ®rt®keli csoportj§t, elv®gzi a r§b²zott adminisztr§ci·t, a 

helyettes²t®seket. 

- Felk®sz¿lten ®s akt²van r®szt vesz az ·voda helyi nevel®si programj§nak 

®rt®kel®s®ben, m·dos²t§s§ban, a nevel®si ®rtekezleteken, az ¿nnep®lyeken, 

rendezv®nyeken. 

- Szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sben, illetve ºnk®pz®ssel 

gyarap²tja. 

- T§j®koztatja a sz¿lŖket gyermek¿krŖl, egy¿ttmŤkºdik a csal§dokkal, ·vja a 

gyermek jogait, tiszteli emberi m®lt·s§g§t. 

- A gyermekeket ®rintŖ k®rd®sekrŖl rendszeresen t§j®koztatja a sz¿lŖt, kiemelt 

figyelemmel, ha gyermeke jogainak meg·v§sa vagy fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se 

®rdek®ben int®zked®st tart  sz¿ks®gesnek. 

- A sz¿lŖ javaslataira, k®rd®seire ®rdemi v§laszt ad. 

- Az energi§val takar®koskodik. 

- £vente ®rv®nyes²ti az eg®szs®g¿gyi kiskºnyv®t. 

- A gyermekek ®letkori fejletts®g®t figyelembe v®ve tervezi ®s szervezi a csoport 
mindennapjait. 

- Az int®zm®ny c®ljait ®s feladatait, valamint a teljes²tm®ny®rt®kel®s szempontjait 

®s a hozz§rendelt indicator- rendszer kºvetelm®nyeit szem elŖtt tartva v®gzi 

munk§j§t. 
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Az ·vodapedag·gus jogai 
 
 

- A helyi nevel®si program alapj§n, a nevel®s m·dszereit megv§laszthatja. 

- Hozz§juthat a munk§j§hoz sz¿ks®ges ismeretekhez. 

- Gyakorolhatja a nevelŖtest¿let tagjait megilletŖ jogokat. 

- Szakmai egyes¿letek, kamar§k tagjak®nt, vagy k®pviselet®ben r®szt vehet helyi,  

     region§lis ®s  orsz§gos kºzoktat§ssal foglalkoz· test¿letek munk§j§ban. 

- Szem®ly®t, mint a pedag·guskºzºss®g tagj§t megbecs¿lj®k, szem®lyis®gi jogait  

     tiszteletben tarts§k,  nevelŖi, oktat·i tev®kenys®g®t elismerj®k. 

Az ·vodapedag·gus feladatai §ltal§ban 

 
 

- KºzremŤkºdik az ·voda kºzºss®g®nek kialak²t§s§ban ®s fejleszt®s®ben. 

-   Alkot· m·don r®szt v§llal: 

· a nevelŖtest¿let ¼jszerŤ tºrekv®seibŖl, 

· a kºzºs v§llal§sok teljes²t®s®bŖl, 

· az ¿nnep®lyek ®s megeml®kez®sek rendez®s®bŖl, 

· az ·voda hagyom§nyainak §pol§s§b·l, 

· gyermekek k®pess®geinek fejleszt®s®bŖl ®s felz§rk·ztat§s§b·l, 

· tehets®ggondoz§st szolg§l· feladatokb·l, 

· a gyermekv®delmi tev®kenys®gbŖl, 

· a gyermekek eg®sz napos foglalkoztat§s§nak tervez®s®bŖl, szervez®s®bŖl,  

     ir§ny²t§s§b·l.  

- A csoportj§ban minŖs®gi munk§t v®gez. (felk®sz¿l®s, szervez®s, ellenŖrz®s, 

®rt®kel®s). 

- A nevelŖmunk§val ºsszef¿ggŖ megbesz®l®seken r®szt vesz. 

- Elv®gzi azokat az adminisztrat²v ®s szervez®si feladatokat, melyeket az int®zm®ny 
nevelŖmunk§ja tesz sz¿ks®gess®, illetve az ®rv®nyben l®vŖ jogszab§lyok elŖ²rnak. 

- NevelŖmunk§j§t tervszerŤen v®gzi. 

- R®szt vesz az ·voda sz¿lŖi ®rtekezletein, ig®ny szerint fogad· ·r§t tart. 

- Betartja az int®zm®ny ETIKAI KčDEX- ben megfogalmazottakat. 

- Elv®gzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az ·vodavezetŖ (helyettes) 

r§b²z. 
 

JOGK¥R, HATĆSK¥R: Gyakorolja a nevelŖtest¿let tagj§nak ®s a pedag·gusnak 

biztos²tott jogokat, hat§skºre az §ltala vezetett gyermekcsoportra terjed  ki. 
 

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: A munkat§rsakkal, a sz¿lŖkkel, a 

t§rsint®zm®nyek munkat§rsaival tart kapcsolatot. 
 

FELELŕSS£GI K¥R 

FelelŖs kijelºlt csoportj§ban a helyi nevel®si program megval·s²t§s§®rt, a gyermekek 

®rdekeinek elsŖbbs®g®®rt, az egyenlŖ b§n§sm·d®rt. 

FelelŖss®ge kiterjed teljes munkakºr®re ®s tev®kenys®g®re, felelŖss®gre vonhat·: 

- Munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos 

elv®gz®s®®rt. 
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- A vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a 
gyermek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, 

elront§s§®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 
 

EGY£B FELADATOK, MEGBĉZĆSOK 

- Helyettes²t®s 

- Kir§ndul§s szervez®se, rendezv®nyek szervez®se 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééééééééééééééééé..-®n l®p ®letbe. 

 

 

Veszpr®m, ééé..®v ééééééééé.h· ééé.nap 

 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem, az abban megfogalmazottakat 

megismertem ®s betart§s§t magamra n®zve kºtelezŖnek tartom. 

 

 

Veszpr®m, ééé.®v ééééééé.ééh· ééé.nap 

 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munkav§llal· 
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2. f¿ggel®k 

čvodavezetŖ-helyettes munkakºri le²r§sa 

a Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvod§ban 

 
MUNKĆLTATč 

N£V, CĉM: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

  8200 Veszpr®m, Egry J. u.  55. 
 

MUNKAVĆLLALč 

N£V:  

FEOR-SZĆM: 1328 

MUNKAK¥R 

BEOSZTĆS: ·vodavezetŖ-helyettes  

C£L: Megb²zott felelŖs vezetŖk®nt seg²ti az ·vodavezetŖ munkav®gz®s®t, kºzvetlen¿l 

ir§ny²tja ®s ®rt®keli a beosztottak munk§j§t, r®szt vesz az ·vodai tev®kenys®g 

tervez®s®ben, ir§ny²t§s§ban, ellenŖrz®s®ben. 
 

 

K¥ZVETLEN FELETTESE:  ·vodavezetŖ 

HELYETTESĉT£SI ELŕĉRĆS: vezetŖi feladatokkal megb²zott kollega   

MUNKAV£GZ£S 

HELY: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda 8200 Veszpr®m, Egry J. u.55.  

HETI MUNKAIDŕ: 22 ·ra csoportban 8 ·ra vezetŖi feladatok v®gz®se. 

MUNKAIDŕ BEOSZTĆS: az ®ves Munkaterv szerint 

K¥VETELM£NYEK 

ISKOLAI V£GZETTS£G, SZAKK£PESĉT£S:  

Szakir§ny¼ felsŖfok¼ iskolai v®gzetts®g ®s szakk®pzetts®g. 
 

GYAKORLATI IDŕ:  5 ®v ·vodapedag·gus munkakºrben szerzett gyakorlat. 

ELVĆRT ISMERETEK: A kºzoktat§sra, a munka¿gyre vonatkoz· szakmai ®s jogi  

                                        szab§lyok, a belsŖ szab§lyzati rendszer ismerete. 
 

SZ¦KS£GES K£PESS£GEK: SzervezŖ k®pess®g, a mŤkºd®si szab§lytalans§gok 

felismer®se, megfelelŖ int®zked®sek hozatala, ®rz®kenys®g a beosztottak egyenletes 

terhel®s®re. 
 

SZEM£LYI  TULAJDONSĆGOK: Kºzszolg§lati elhivatotts§g, kiv§l·    

kapcsolatteremtŖ ®s konfliktus felold· k®pess®g, emp§tia,   

humor®rz®k. 
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K¥TELESS£GEK 

FELADATK¥R R£SZLETESEN: 

- Munk§j§t az ·vodavezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§s§val, illetve munkamegoszt§ssal 
ºn§ll·an v®gzi. 

- Az ·vodavezetŖ t§voll®t®ben teljes felelŖs®ggel gyakorolja a vezetŖi feladatokat. 

- Gondoskodik a jogszab§lyok ®s a belsŖ szab§lyzatok betart§s§r·l. 

- Seg²ti a pedag·giai feladatok szakszerŤ v®grehajt§s§t. 

- R®szt vesz a munkatervet, tov§bbk®pz®si program, a helyettes²t®s rend 

elk®sz²t®s®ben. 

- Szervezi az int®zm®nyi ¿nnep®lyeket, tov§bbk®pz®seket. 

- Besz§mol a szervezeti egys®gek mŤkºd®s®rŖl: a kitŤnŖ eredm®nyekrŖl, a 

hi§nyoss§gokr·l, a probl®m§kr·l, valamint azok megold§si m·dj§r·l. 

- Akt²van r®szt vesz a vezetŖi ®s egy®b ®rtekezleteken, melyrŖl eml®keztetŖ 
feljegyz®st k®sz²t. 

- EllenŖrzi a munkafegyelmet, ®s az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sok megtart§s§t, az 

adminisztr§ci·t, a helyettes²t®seket, az anyagfelhaszn§l§s takar®koss§g§t, a 

vagyonv®delmet. 

- Besz§mol·t tart a nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken a feladatokr·l, a tapasztalt 
pozit²vumokr·l ®s hi§nyoss§gokr·l. 

- Besz§mol§si kºtelezetts®ge kiterjed az int®zm®ny eg®sz mŤkºd®s®re, az 

alkalmazottak munkav®gz®s®re. 

- Minden h·napban elk®sz²ti a t¼l·r§k, helyettes²t®si d²jak kimutat§s§t. 

- Vezeti a gyermekek int®zm®nyi nyilv§ntart§s§t, a statisztik§kat. 

- Az ·vod§ra vonatkoz· jogszab§lyokat figyeli, azokr·l t§j®koztatja a koll®g§kat. 

- Nyilv§ntartja a dolgoz·k szabads§gait. 

- Az ·voda b®rgazd§lkod§s§ban akt²van kºzremŤkºdik. 

- A dolgoz·k ®rdekeit, ®szrev®teleit figyelembe v®ve javaslatot tesz az 

®sszerŤs²t®sre. 

- Elv®gzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az ·vodavezetŖ ell§tja. 
 

JOGK¥R, HATĆSK¥R:  

Gyakorolja a vezetŖ helyettesi jogokat, hat§skºre kiterjed teljes feladatkºr®re, ®s az 

§ltala vezetett szervezeti egys®gre. Gazdas§gi jogkºrrel rendelkezik. 
 

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK:  

A sz¿lŖkkel, a t§rsint®zm®nyekkel, t§rsadalmi szervezetekkel, ºnkorm§nyzati 

szervezetekkel, stb. tart munkakapcsolatot, az int®zm®nyt k®pviselve. 
 

FELELŕSS£GI K¥R 

FelelŖss®ge kiterjed teljes feladatkºr®re ®s tev®kenys®g®re. Munkakºri 

tev®kenys®g®ben szem®lyes felelŖss®ggel tartozik az ·voda vezetŖj®nek. 

- FelelŖs az int®zm®ny pedag·giai programj§nak megval·s²t§s§®rt, az ®ves 
munkaterv feladatainak v®grehajt§s§®rt, a pedag·gusok munkav®gz®s®®rt. 

- A gyermekek ®rdekeinek elsŖbbs®g®®rt, az egyenlŖ b§n§sm·d megkºvetel®s®®rt. 
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- Az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkafelt®telek®rt, az alkalmazottak 

munkafegyelm®®rt. 

- A m®lt§nyos ®s hum§nus ¿gykezel®s®rt ®s dºnt®sek®rt. 

- A dajk§k munk§j§nak ir§ny²t§s§®rt. 

 

FelelŖss®gre vonhat·: 

- Munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos 

elv®gz®s®®rt. 

- Az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sainak ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelemi ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a 
gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 

 

EGY£B FELADATOK, MEGBĉZĆSOK 

 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééééééééééééééééééé..........-®n l®p 

®letbe. 

 

 

Veszpr®m, ééééééééééé. 

 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem, az abban foglaltakat ismerem ®s magamra 

n®zve kºtelezŖnek tartom. 

 

 

Veszpr®m, ééééééééééé. 

 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munkav§llal· 
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3.f¿ggel®k 

Nemzetis®gi ·vodavezetŖ helyettes munkakºri le²r§sa 

a Veszpr®mi Egry ¼ti Kºrzeti čvod§ban 

 
MUNKĆLTATč 

N£V, CĉM:  Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda     

  8200 Veszpr®m, Egry J. u.55. 
 

MUNKAVĆLLALč 

N£V:   

KULCSSZĆM:  

FEOR-SZĆM: 1328 

MUNKAK¥R 

BEOSZTĆS: ·vodavezetŖ helyettes  

C£L: Megb²zott felelŖs vezetŖk®nt seg²ti az ·vodavezetŖ munkav®gz®s®t, kºzvetlen¿l 

ir§ny²tja ®s ®rt®keli a beosztottak munk§j§t, r®szt vesz az ·vodai tev®kenys®g 

tervez®s®ben, ir§ny²t§s§ban ellenŖrz®s®ben. 
 

K¥ZVETLEN FELETTESE:  ·vodavezetŖ 

HELYETTESĉT£SI ELŕĉRĆS: vezetŖi feladatokkal megb²zott kollega  

MUNKAV£GZ£S 

HELY: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

      8200 Veszpr®m, Egry J. u.55.  
 

 

HETI MUNKAIDŕ: 22 ·ra csoportban 8 ·ra vezetŖi feladatok v®gz®se. 

MUNKAIDŕ BEOSZTĆS: az ®ves Munkarend szerint 

K¥VETELM£NYEK 

ISKOLAI V£GZETTS£G, SZAKK£PESĉT£S:  

FŖiskolai (vagy egyetemi) v®gzetts®g ®s szakk®pzetts®g. 
 

GYAKORLATI IDŕ:   
 

ELVĆRT ISMERETEK: A kºzoktat§sra, a munka¿gyre vonatkoz· szakmai ®s jogi  

                                               szab§lyok, a belsŖ szab§lyzati rendszer ismerete. 

 

SZ¦KS£GES K£PESS£GEK: SzervezŖ k®pess®g, a mŤkºd®si szab§lytalans§gok 

felismer®se, megfelelŖ int®zked®sek hozatala, ®rz®kenys®g a beosztottak egyenletes 

terhel®s®re. 
 



 10 

SZEM£LYI  TULAJDONSĆGOK: Kºzszolg§lati elhivatotts§g, kiv§l·    

                        kapcsolatteremtŖ ®s konfliktus felold· k®pess®g, emp§tia,  

                        humor®rz®k. 

K¥TELESS£GEK 

FELADATK¥R R£SZLETESEN: 

- FelelŖs a n®met nemzetis®gi tagozat munk§j§nak sz²nvonalas ell§t§s§®rt. 

- A vezetŖ t§voll®t®ben felelŖss®ggel v®gzi vezetŖi teendŖit. 

- Gondoskodik a napi nevelŖmunka folyamatoss§g§r·l. 

- R®szt vesz a vezetŖi megbesz®l®seken, javaslatot tesz, v®lem®nyt mond, 

kºzremŤkºdik a   dºnt®shozatal elŖk®sz²t®s®ben. 

- Kapcsolatot tart a nemzetis®gi kisebbs®gi ºnkorm§nyzattal ®s a t§rsint®zm®nyek 

nemzetis®gi tagozat§nak vezetŖj®vel. A  kºzºs l§togat§sok megszervez®s®ben 

kºzremŤkºdik. 

- Ćpolja a nemzetis®gi hagyom§nyokat, melybe bevonja a sz¿lŖket, nagysz¿lŖket. 

- A fiatal n®met nemzetis®gi koll®g§kkal megismerteti az ·voda nevel®si 
programj§t ®s szok§sait, seg²ti beilleszked®s¿ket. 

- Elk®sz²ti a n®met nemzetis®gi tagozat munkaterv®t. 

- Vezeti ®s szervezi a nemzetis®gi tagozat pedag·giai ®s m§s munk§j§t. 

- Seg²ti  a n®met nemzetis®gi ·vodapedag·gusok r®szv®tel®t a szakmai 

tov§bbk®pz®seken. 

- Figyeli az ·vod§val ®s a n®met nemzetis®gi tagozattal kapcsolatos p§ly§zatokat. 

- Munkav®delmi szeml®ket vezet ®s bekapcsol·dik a tŤzrend®szeti ellenŖrz®sbe. 

- FelelŖs a tŤzv®delmi ®s munkav®delmi feladatok ell§t§s§®rt. 

- A tŤzolt· k®sz¿l®kek ®venk®nti fel¿lvizsg§lat§t ellenŖrzi. 

- Gondoskodik a tŤzriad· terv idŖnk®nti kipr·b§l§s§r·l. 

- Vezeti a baleseti jegyzŖkºnyveket. 

- EllenŖrzi a sz¿lŖi t§mogat§ssal beszerzett eszkºzºk nyilv§ntart§s§t, 

     vagyonv®delm®t. 

- Az ·voda b®rgazd§lkod§s§ban akt²van kºzremŤkºdik. 

- A dolgoz·k ®rdekeit, ®szrev®teleit figyelembe v®ve javaslatot tesz az 

®sszerŤs²t®sre. 

- Elv®gzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az ·vodavezetŖ megb²zza. 

 
 

JOGK¥R, HATĆSK¥R:  

Gyakorolja a nemzetis®gi ·vodavezetŖ helyettesi jogokat, hat§skºre kiterjed teljes 

feladatkºr®re, ®s az §ltala vezetett n®met nemzetis®gi tagozatra. 
 

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK:  

A sz¿lŖkkel, a t§rsint®zm®nyekkel, t§rsadalmi szervezetekkel, ºnkorm§nyzati 

szervezetekkel, stb. tart munkakapcsolatot, az int®zm®nyt k®pviselve. 
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FELELŕSS£GI K¥R 

FelelŖs az int®zm®ny pedag·giai programj§nak megval·s²t§s§®rt, az ®ves munkaterv 

feladatainak v®grehajt§s§®rt. FelelŖss®ge kiterjed teljes feladatkºr®re ®s 

tev®kenys®g®re. Munkakºri tev®kenys®g®ben szem®lyes felelŖss®ggel tartozik az 

·voda vezetŖj®nek. 

FelelŖs: 

- A pedag·giai program megval·s²t§s§®rt, a pedag·gusok ®s a tºbbi alkalmazott 
munkav®gz®s®®rt. 

- A gyermekek ®rdekeinek elsŖbbs®g®®rt, az egyenlŖ b§n§sm·d megkºvetel®s®®rt. 

- A rendezv®nyek, ¿nnep®lyek rendj®®rt, sz²nvonal§®rt, a zºkkenŖmentes 
lebonyol²t§s®rt. 

- A helyettes²t®sek ell§t§s§®rt. 

- Az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkafelt®telek®rt. 

- A m®lt§nyos ®s hum§nus ¿gykezel®s®rt ®s dºnt®sek®rt. 

FelelŖss®gre vonhat·: 

- Munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy  hi§nyos 
elv®gz®s®®rt. 

- Az ·vodavezetŖ utas²t§sainak ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a 

gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 
 

EGY£B FELADATOK, MEGBĉZĆSOK 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééééééééééééééééééé..........-®n l®p 

®letbe. 

 

 

Veszpr®m, ééééééééééé. 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munk§ltat· 

 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem, az abban foglaltakat ismerem ®s magamra 

n®zve kºtelezŖnek tartom. 

 

 

Veszpr®m, ééééééééééé. 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munkav§llal· 
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4.f¿ggel®k 

Pedag·giai asszisztens munkakºri le²r§sa 

a Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvod§ban 

 

 
MUNKĆLTATč 

N£V,CĉM:  Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

  8200 Veszpr®m, Egry J. u.55. 

 

MUNKAVĆLLALč 

N£V:   

FEOR-SZĆM: 3410 

MUNKAK¥R 

BEOSZTĆS: pedag·giai asszisztens 

C£L: Az ·vodapedag·gus gondoz§si ®s nevel®si feladatainak seg²t®se 
 

K¥ZVETLEN FELETTESE: int®zm®nyvezetŖ 

HELYETTESĉT£SI ELŕĉRĆS:  

MUNKAV£GZ£S 

HELY: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

    8200 Veszpr®m, Egry J. u. 55. 

 

HETI MUNKAIDŕ:  

MUNKAIDŕ BEOSZTĆS: az ®ves munkarend szerint 

K¥VETELM£NYEK: 

ISKOLAI V£GZETTS£G, SZAKK£PESĉT£S: kºz®piskolai ®retts®gi, 

pedag·giai asszisztensi szakk®pzetts®g 

GYAKORLATI IDŕ:  

ELVĆRT ISMERETEK:   Az ·voda nevel®si, szakmai, jogi ®s eg®szs®g¿gyi  

elŖ²r§sainak, belsŖ szab§lyzatainak ismerete. 
                                       
 

SZ¦KS£GES K£PESS£GEK:A gyermekek k®rd®sei, neh®zs®gei ir§nti  

                                                ®rz®kenys®g, szeretetteljes ®s p®ldaad· viselked®s  

                                                gyakorlata 

 

SZEM£LYI  TULAJDONSĆGOK: Tolerancia, elfogad§s, gyermekek ir§nti 

tisztelet ®s szeretet.  Elhivatotts§g, 

pontoss§g, megb²zhat·s§g, vid§ms§g, 

j§t®koss§g. 
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K¥TELESS£GEK 

FELADATK¥R R£SZLETESEN: 

- A pedag·giai asszisztens a gyermek nevel®se ®rdek®ben felelŖss®ggel ®s 

ºn§ll·an v®gzi a munk§j§t. 

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszab§lyok ®s a belsŖ szab§lyzatok elv§r§sait, 

szakszerŤen v®grehajtja a feladatokat. 

- Gondoskodik a gyermekek testi ®ps®g®rŖl, erkºlcsi v®delm¿krŖl, 

szem®lyis®g¿k fejlŖd®s®rŖl, k®pess®geik fejleszt®s®rŖl, a balesetek 

megelŖz®s®rŖl. 

- £vente ®rv®nyes²ti az eg®szs®g¿gyi kiskºnyv®t. 

- Feladata a kijelºlt ·vodai csoport fel¿gyelete, k²s®r®se, gondoz§sa, ig®nyes 

szabadidŖs foglalkoztat§sa a beoszt§s szerint. 

- Munkaidej®ben a gyermekkel val· kºzvetlen foglalkoz§st l§t el, az ·vodai 

tev®kenys®gek eszkºzeinek elŖk®sz²t®s®t, a k¿lºnbºzŖ tev®kenys®gre val· 

szervez®st ®s felk®sz¿l®st v®gez. 

- A tev®kenys®gek alatt az ·vodapedag·gus ¼tmutat§sa alapj§n, vagy egy®ni 

foglalkoz§ssal seg²ti a gyermek eredm®nyess®g®t. 

- Seg²t az ·vodai csoport gondoz§si feladataiban, ¿gyel a szem®lyi ®s 

kºrnyezete higi®n®s szab§lyok betart§s§ra, a helyes szok§sok kialak²t§s§ra. 

- Akt²van r®szt vesz az ·vodai programok elŖk®sz²t®s®ben, szervez®s®ben, 

rendezv®nyeken seg²ti a programok megval·s²t§s§t. 

- Szerepet v§llal a szervezett kultur§lis programokban. 

- R®szt vesz megh²v§s eset®n sz¿lŖi ®rtekezleten. 

- A j§t®k ®s egy®b tev®kenys®gekhez sz¿ks®ges eszkºzºk elŖk®sz²t®s®ben 

kºzremŤkºdik az ·vodapedag·gus ¼tmutat§sait kºvetve. 

- Prec²zen vezeti a sz¿ks®ges nyilv§ntart§sokat, ell§tja a munk§j§val 

kapcsolatos adminisztr§ci·t. 

- R®szt vesz megbesz®l®seken, ®rtekezleteken. 

- Hat§ridŖre elv®gzi minŖs®gi kivitelez®sben mindazokat a munkafeladatokat, 

amelyekkel felettese megb²zta. 
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- A felsoroltakon k²v¿l kºteles a munkakºr®hez kapcsol·d·, a munkakºri 

le²r§sban nem neves²tett pedag·giai feladatokat is ell§tni, mellyel az 

int®zm®nyvezetŖ megb²zza. 
 

JOGK¥R, HATĆSK¥R:  
 

- Hat§skºre kiterjed teljes tev®kenys®gkºr®re 

- Gyakorolja a munkav§llal· jogszab§lyokban biztos²tott jogait 

- Jogosult ( ®s kºteles ) a kºzvetlen vezetŖje figyelm®t felh²vni minden 
szab§lyellenes jelens®gre. 

 

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: A munkat§rsakkal ®s a gyermekek sz¿leivel tart 

                                                         kapcsolatot. 

 

FELELŕSS£GI K¥R 

 

- A feladatkºr®be tartoz· tev®kenys®g sz²nvonalas teljes²t®se. 

- Feladatainak megszabott hat§ridŖre tºrt®nŖ elv®gz®se. 

- Az int®zm®ny dokumentumaiba, szab§lyzataiba megfogalmazott feladatok ®s 

kºvetelm®nyek teljes²t®se. 

 

FelelŖss®ge kiterjed teljes munkakºr®re ®s tev®kenys®g®re, felelŖss®gre vonhat·: 

 

- Munkakºri feladatai be nem tart§s§®rt, vagy hi§nyos elv®gz®s®®rt. 

- A vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak 

®s gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ haszn§lat§®rt, 
elront§s§®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 
 

 

 

Jelen munkakºri le²r§s éééééé. l®p ®letbe. 

 

 

       ..éééééééééééééé 

               Munk§ltat· 
 

 

 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem, az abban foglaltakat ismerem, ®s magamra 

n®zve kºtelezŖnek tartom. 
     

       éééééééééééééé 

             Munkav§llal· 
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5.f¿ggel®k 

čvodatitk§r munkakºri le²r§sa 

a Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvod§ban 

 
MUNKĆLTATč 

N£V, CĉM: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

  8200 Veszpr®m, Egry J. u. 55. 
 

MUNKAVĆLLALč 

N£V: 

FEOR-SZĆM: 3619 

MUNKAK¥R 

BEOSZTĆS: ·vodatitk§r  

C£L: Az ·vodai ¿gyvitel ®s a tan¿gyi nyilv§ntart§s vezet®se, valamint az ·vodavezetŖ 

adminisztr§ci·s teendŖinek ell§t§sa. Szºvegszerkeszt®ssel, t§bl§zatok, 

ºsszes²t®sek k®sz²t®s®vel g®peli az int®zm®nyi mŤkºd®shez sz¿ks®ges leveleket, 

iratokat. Seg²ti a gazdas§gi egys®g adminisztr§ci·s feladatell§t§s§t. 
 

K¥ZVETLEN FELETTESE: ·vodavezetŖ 

HELYETTESĉT£SI ELŕĉRĆS:  ·vodavezetŖ, gazdas§gi ¿gyint®zŖ 

MUNKAV£GZ£S 

HELY:  Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda  8200 Veszpr®m, Egry J. u. 55. 

HETI MUNKAIDŕ: heti 40 ·ra 

MUNKAIDŕ BEOSZTĆS:          h®tfŖtŖl-p®ntekig     8.00 ï 16.00 

K¥VETELM£NYEK 

ISKOLAI V£GZETTS£G, SZAKK£PESĉT£S: Szakir§ny¼ kºz®piskolai 

v®gzetts®g ®s szakk®pzetts®g 
 

GYAKORLATI IDŕ:   

ELVĆRT ISMERETEK: A kºzoktat§s szakmai ®s jogi elŖ²r§sainak, a belsŖ  

                                        szab§lyzatoknak az ismerete. 
 

SZ¦KS£GES K£PESS£GEK: A sz§m²t·g®p felhaszn§l·i szintŤ gyakorlata, prec²z, 

gyors g®p²r§stud§s, probl®mamegold· k®pess®g, rendszerezŖ k®pess®g, j· helyes²r§s 

®s eszt®tikai ®rz®k. 
 

SZEM£LYI  TULAJDONSĆGOK: Pontoss§g, megb²zhat·s§g, vid§ms§g, nyugodt  

                                                         viselked®s, humor®rz®k, precizit§s, gyorsas§g. 
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K¥TELESS£GEK 

FELADATK¥R R£SZLETESEN: 

- Szervezi az ·voda hivatalos ¿gyeit, nyilv§ntartja, rangsorolja az ¿gyeket, 

telefon¿gyeletet tart. 

- Ćtveszi, kezeli a k¿ldem®nyeket, iktatja az iratokat, csatolja az elŖ-iratokat, v®gzi 

a mutat·z§st.  

- Kezeli az ¿gyeket k²s®rŖ iratokat, tov§bb²tja a hat§ridŖs ¿gyiratokat ï az 

int®zm®nyvezetŖ szign§l§sa ut§n ï az ¿gyint®zŖkhºz.  

- Nyilv§ntartja az ¿gyiratokat ®s a hat§ridŖs ¿gyeket. 

- ElŖk®sz²ti a kiadv§nyoz§st, a kiadv§nyokat tov§bb²tja a post§ra, b®rmentes²ti a 
k¿ldem®nyeket. 

- T§j®koztat§st ad az ®rintetteknek az ¿gyben elj§r· illet®kes ¿gyint®zŖ 

felhatalmaz§sa alapj§n. 

- G®peli a vezetŖ §ltal enged®lyezett int®zm®nyi iratokat, sz¿ks®g eset®n 

jegyzŖkºnyvet vezet. 

- Vezeti a gyermekek int®zm®nyi nyilv§ntart§s§t, a statisztik§kat. (sz§m²t·g®pen) 

KIR 

- Az ¿gyiratokb·l hivatalos m§solatot k®sz²t, az elint®zett ¿gyek iratait iratt§rba 

helyezi. 

- Kezeli az iratt§rat, rendezi, elk®sz²ti az iratt§ri jegyz®keket, elv®gzi az 
iratselejtez®st ®s a lev®lt§ri §tad§st.  

- Ismerje, haszn§lja a sz§m²t·g®p oper§ci·s rendszer®t, a programokat 

(szºvegszerkesztŖ, t§bl§zatkezelŖ), v®grehajtja az adatrºgz²t®si ®s dokument§ci·s 

feladatokat. 

- Mindenkor alkalmazza a helyes²r§si szab§lyokat. Ig®ny szerint kinyomtatja, vagy 
lemezre menti a dokumentumokat. 

- Elv®gzi a levelez®sek, statisztikai jelent®sek, ®rt®kel®sek, kimutat§sok, 

t§bl§zatok, szºveges besz§mol·k g®pel®s®t. 

- £rv®nyes²ti az iratk®sz²t®s formai szempontjait, kitºlti ®rtelemszerŤen a 

nyugt§kat, elismerv®nyeket, kºtelezv®nyeket, meghatalmaz§st. P§ly§zatot k®sz²t 

a tartalmi saj§toss§gok figyelembev®tel®vel. 

- Hat§ridŖre elv®gzi a vezet®si ®s mŤkºdtet®si c®l¼ g®pel®seket, ell§tja a gazdas§gi 

t§rgy¼ levelez®st. ElsŖbbs®get ad az ·vodavezetŖ ®s a gazdas§gi ¿gyint®zŖ 

megb²z§sainak. 

- Gondoskodik arr·l, hogy a s¿rgŖs levelek idŖben ker¿ljenek iktat§sra ®s 
elk¿ld®sre. 

- BelsŖ iratokat, jegyzŖkºnyvet, feljegyz®st, kºrlevelet rºgz²t az ®rtekezleteken, 

t§rgyal§sokon val· szem®lyes jelenl®t, dikt§l§s, vagy diktafonos rºgz²t®s alapj§n. 

- Meg²rja a gazdas§gi tev®kenys®ghez sz¿ks®ges iratokat (aj§nlat, megrendel®s, 
visszaigazol§s, sz§ll²t§si ®rtes²t®s, a hib§s teljes²t®s meghat§roz§sa, p®nz¿gyi 

iratok). 

- £vente elv®gzi az int®zm®nyi iratok selejtez®s®t. 

- ĆttekinthetŖ rendben tartja a tan¿gyi nyomtatv§nyokat. 

- Munk§ja sor§n kapcsolatot tart a tagint®zm®nnyel. 

- Nyilv§ntartja a pedag·gus igazolv§nyokat. 
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- Nyilv§ntartja a dolgoz·k naponk®nti jelenl®t®t. (Jelenl®ti ²vek)  

- Nyilv§ntartja, lelt§rozza a kis ®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºket.  

- Az ·vodavezetŖ ¼tmutat§sai szerint seg²ti az ·voda szakszervezeti szerv®nek, 
kºzalkalmazotti tan§cs§nak adminisztr§ci·s munk§j§t. 

- Az ·vodavezetŖ ¼tmutat§s§val seg²ti a szakmai munkakºzºss®gek, a 

gyermekv®delmi felelŖs, az ®lelmez®svezetŖ ®s a gazdas§gi ¿gyint®zŖ munk§j§t. 

- V®gzi a f®nym§sol§sokat. Az int®zm®ny munkav§llal·i (pedag·gusok) r®sz®re 
csak vezetŖi enged®ly alapj§n teljes²t g®pel®si, m§sol§si feladatokat akkor is, ha 

az irat t§rgya hivatalos, vagy kapcsol·dik az oktat§s gyakorlat§hoz. 

- Az aktu§lis hirdet®seket, k®r®seket elhelyezi a bej§rati ajt·kon, ®s ha lej§rt leszedi. 

- Alkalmank®nt seg®dkezik a vend®gek fogad§s§ban. 

- ElŖk®sz²ti az ·vod§ban foly· v®dŖnŖi vizsg§latokat. Seg²ti a dolgoz·k 

eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§t. 

- Nyilv§ntartja ®s post§zza a csoportok §ltal elk®sz²tett rajzp§ly§zatokat. 

- £tkez®si t®r²t®si d²j beszed®sekor biztons§gi fel¿gyelet biztos²t. 

- Gondoskodik arr·l, hogy a hat§skºr®be utalt dokumentumok rendezett, ®s 

b§rmikor ellenŖrizhetŖ §llapotban legyenek, ®s az ¿gyviteli rendnek 

megfeleljenek. 

- Az ¿gyint®z®s sor§n tudom§s§ra jutott inform§ci·kat bizalmasan kezeli, a 
munkat§rsakkal, ¿gyfelekkel korrekt kapcsolatot tart fenn. 

- ¥n§ll· int®zked®si jogkºrrel nem rendelkezik. 

- Minden olyan k®rd®sben, amely dºnt®st ig®nyel egyeztet az ·vodavezetŖvel. 

- Anyagi felelŖss®ggel tartozik az §ltala kezelt p®nz®rt, anyagok®rt, eszkºzºk®rt. 

- Feladatainak eredm®nyes v®grehajt§sa ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdik munkat§rsaival 
®s feletteseivel. A sz¿ks®ges t§j®koztat§st, inform§ci·t biztos²tja sz§mukra. 

- Betartja az elŖ²rt munkav®delmi, baleset megelŖz®si ®s tŤzv®delmi szab§lyokat. 

- Hat§ridŖre elv®gzi minŖs®gi kivitelez®sben mindazokat a feladatokat, amelyekkel 
az ·vodavezetŖ (helyettes) megb²zza. 

 

 

JOGK¥R, HATĆSK¥R: Hat§skºre kiterjed teljes tev®kenys®g®re. Gyakorolja a 

munkav§llal· jogszab§lyokban biztos²tott jogait. Jogosult (®s kºteles) az 

·vodavezetŖ figyelm®t felh²vni, ha valami nem felel meg a szab§lyoknak, belsŖ 

utas²t§soknak. 
 

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: Az ·vodavezetŖ kapcsolattart§s§nak szervez®se, a 

megh²vott vend®gek ®s l§togat·k fogad§sa, a sz¿lŖkkel, a t§rsint®zm®nyek 

munkat§rsaival tart kapcsolatot. 
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FELELŕSS£GI K¥R 

Munkakºre bizalmi jellegŤ, ez®rt felelŖs a tudom§s§ra jutott inform§ci·k titkos 

kezel®s®®rt. FelelŖss®ge kiterjed teljes munkakºr®re ®s tev®kenys®g®re, felelŖss®gre 

vonhat·: 

- Munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos 

elv®gz®s®®rt. 

- A vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a 
gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A rendelkez®sre bocs§tott munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ 
haszn§lat§®rt, elront§s§®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 

 

 

 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééééééééééééééééééé..........-®n l®p 

®letbe. 

 

 

Veszpr®m, éé®v.éééééééh·éénap 

 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem, az abban megfogalmazottakat 

megismertem, ®s betart§s§t magamra n®zve kºtelezŖnek tartom.  

 

Veszpr®m, éé®véééééééh· éénap 

 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munkav§llal· 
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6.f¿ggel®k 

Dajka munkakºri le²r§sa 

a Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvod§ban 

 
 

MUNKĆLTATč 

N£V,CĉM:  Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

  8200 Veszpr®m, Egry J. u.55. 

 

MUNKAVĆLLALč 

N£V: 

FEOR-SZĆM: 5221 

MUNKAK¥R 

BEOSZTĆS: dajka   

C£L: A r§b²zott gyermekek gondoz§sa, fel¿gyelete, nevel®se a helyi nevel®si  

program szerint, az ·vodai  kºrnyezet rendj®nek, tisztas§g§nak fenntart§sa, az 

®tkeztet®ssel kapcsolatos feladatok elv®gz®se. 

 

K¥ZVETLEN FELETTESE: ·vodavezetŖ-helyettes 

HELYETTESĉT£SI ELŕĉRĆS: a pavilonban dolgoz· t§rsa, vagy m§s dajka 
 

MUNKAV£GZ£S 

HELY:   Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

     8200 Veszpr®m, Egry J. u.55. 

 

HETI MUNKAIDŕ: 40 ·ra 

MUNKAIDŕ BEOSZTĆS:  az ®ves Munkarend szerint 

K¥VETELM£NYEK: 

ISKOLAI V£GZETTS£G, SZAKK£PESĉT£S: dajka tanfolyam elv®gz®se, vagy  

                                                                              kºz®pfok¼ v®gzetts®g 

GYAKORLATI IDŕ: 3 h·nap 

 

ELVĆRT ISMERETEK:  Az ·voda nevel®si ®s eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sainak ®s  belsŖ  

      szab§lyzatainak ismerete 

 

SZ¦KS£GES K£PESS£GEK: Szeretetteljes ®s p®ldaad· viselked®s gyakorlata. 

SZEM£LYI  TULAJDONSĆGOK: Pontoss§g, megb²zhat·s§g, t¿relem, higi®n®, 

seg²tŖk®szs®g. 
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K¥TELESS£GEK 

FELADATK¥R R£SZLETESEN: 

- Betartja a munkafegyelmet: a belsŖ szab§lyzatokat, a kºzºss®gi ®let magatart§si 
szab§lyait ®s az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat. 

- Az ·vod§ban-munkaruh§ban tart·zkodik, ®s balesetvesz®lyes cipŖt, papucsot 

nem haszn§lhat! 

- Ell§tja a gyermekek gondoz§s§t: tev®kenyen seg²t az ºltºzkºd®sn®l, vetkŖz®sn®l, 
a tiszt§lkod§sn§l, az ®tkez®sn®l, a lefekv®sn®l, felkel®sn®l; seg²ti a szok§sok 

kialak²t§s§t. 

- R®szt vesz a gyermekek fel¿gyelet®ben, a nevel®sben, a rendezv®nyeken, az 
alkalmazotti ®rtekezleteken, seg²tŖk®nt a csoport kir§ndul§sain, s®t§in. 

- Gondoskodik a gyermekek testi ®ps®g®rŖl, a balesetek megelŖz®s®rŖl. A r§b²zott 

gyermeket nem hagyhatja fel¿gyelet n®lk¿l! 

- T¿relmes, halk, szeretetteljes hangnemben besz®l a gyermekekkel. 

- Felel az ·voda helyis®geinek rendj®®rt, tiszt§n ®s rendben tart§s§®rt.  

- ElŖk®sz²ti az ·vodai napirend eszkºzeit, a pihenŖ idŖre meg§gyaz, ®tkez®skor 

t§lal (v§ltott kºpenyben), haszn§lat ut§n helyre rakja a felszerel®seket. 

- Az ®tkez®s kultur§lt felt®teleit megteremti. (dupla ter²t®k, kist§ny®r 
s¿tem®nyhez, k®s, villa, fejletts®gnek ®s ig®nynek megfelelŖen.) 

- Eg®sz nap biztos²tja a gyermekek folyad®k ig®ny®nek kiel®g²t®s®t.(csoportszoba, 

udvar) 

- A t§ny®rokat, poharakat, egy®b ed®nyeket ·vatosan, gondosan mosogatja. 

- £telmint§t tesz el a sz¿lŖk §ltal behozott tort§b·l, s¿tem®nyekbŖl. 

- A HACCP elŖ²r§sait betartja, a dokument§ci·t naprak®szen vezeti. 

- Mosogat§shoz csak akkor h¼zhatja ki a kocsit, ha m§r minden gyermek lefek¿dt. 

- A napi takar²t§si munk§kat ¼gy kell megszerveznie, hogy a gyermekek 
tev®kenys®g®t ne zavarja. 

- A tiszt²t·szereket elk¿lºn²tve, biztons§gosan, a gyermekektŖl elz§rt helyen 

tartja. 

- A ny§ri udvari ®let megszervez®s®ben r®szt v§llal. 

- A d®lelŖtti- d®lut§ni munka elv®gz®se ut§n seg²t az ·v·nŖnek a gyermekek 

levegŖztet®s®ben. 

- FelelŖs az ·vodai tulajdon v®delm®®rt, a helyis®gek lelt§rban felt¿ntetett 
t§rgyai®rt. 

- Az §ltala haszn§lt kisg®peket az elŖ²r§snak megfelelŖen ¿zemelteti, a 

munkav®delmi elŖ²r§sokat betartja. 

- Az energi§val (v²z, villany) takar®koskodik. 

- Betartja az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat. 

- Eg®szs®g¿gyi kiskºnyv®t ®vente ®rv®nyes²ti. 

- Amikor utols·nak hagyja el az ·voda ®p¿let®t, felelŖs®ggel z§rja  azt. 

(meggyŖzŖdik az ajt·k, ablakok z§r§s§r·l) 

- A gyermekek f®sŤit, fogmos· poharait rendszeresen tiszt§n tartja. 

- A sz¿lŖkkel szemben udvarias magatart§st tan¼s²t. 

- Az ·voda kulcsai®rt teljes felelŖss®ggel tartozik. 
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- Seg²t a t²z·rai, az eb®d, az uzsonna kioszt§s§ban. 

- A gyermekek kºrnyezet®nek, eszt®tikai rendj®nek ®rdek®ben naponta elv®gzi a 
csoportszoba, az ºltºzŖ, a mosd· , WC takar²t§s§t, portalan²t§s§t, sz¿ks®g szerint 

fertŖtlen²t®s®t ®s portalan²t§s§t az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§soknak megfelelŖen. 

- Munk§j§val, vagy az int®zm®ny mŤkºd®s®vel ºsszef¿ggŖ ®szrev®teleirŖl ï 

t§j®koztatja kºzvetlen felettes®t 

- Nevel®si k®rd®sekben felvil§gos²t§st nem adhat, az ·voda belsŖ ¿gyeivel 
kapcsolatos inform§ci·kat hivatali titokk®nt kezeli. 

- Pedag·gusokr·l, dajk§kr·l, gyermekekrŖl ®s sz¿leikrŖl elmarasztal·, negat²v 

v®lem®nyt m§sok elŖtt nem nyilv§n²that. 

- Csoportºsszevon§skor fel¿gyel a folyos·n ®s ¼tbaigaz²tja a sz¿lŖket. 

- Figyelemmel k²s®ri az udvarr·l bemenŖ gyermekeket, seg²ts®get ad nekik 
(mosd·, WC haszn§lat) 

- A gyermekek §gynemŤj®t 2 hetente, illetve fertŖzŖ betegs®g eset®n azonnal haza 
adja a sz¿lŖknek mos§sra.  

- Feladata a text²li§k mos§sa, vasal§sa, jav²t§sa.  

- A hŤtŖ tiszt²t§sa hetente beoszt§s szerint. (A leolvaszt§s sz¿ks®g szerint.) 

- A nagytakar²t§s sor§n k¿lºnºs gonddal v®gzi el a fertŖtlen²t®st, a b¼torok, j§t®kok, 

csºvek, fŤtŖtestek, ablakok, ajt·k, burkolatok lemos§s§t. 

-  J§rv§ny eset®n gyakrabban, sz¿ks®g szerint. 

- Ha sz¿ks®ges sepr®s, h·lap§tol§s, j®gmentes²t®s, udvar gondoz§s, homok fel§s§s. 

- Hi§nyz§sa eset®n ®rtes²ti az ·vodavezetŖ-helyettest ®s a v§lt·t§rs§t a helyettes²t®s 

megold§sa ®rdek®ben. 

- T¼lmunk§ra az erre vonatkoz· szab§lyok betart§s§val oszthat· be k¿lºn 
d²jaz§s®rt. 

- Elv®gzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmank®nt az ·vodavezetŖ, 

vagy helyettese megb²zza. 

 

 

JOGK¥R, HATĆSK¥R: Gyakorolja a munkav§llal· jogszab§lyokban biztos²tott  

                                          jogait, hat§skºre munkater¿let®re terjed ki. 

 

 

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: A munkat§rsakkal ®s a gyermekek sz¿leivel tart 

                                                         kapcsolatot. 
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FELELŕSS£GI K¥R 

FelelŖss®ge kiterjed teljes munkakºr®re ®s tev®kenys®g®re, felelŖss®gre vonhat·: 

- Munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos 

elv®gz®s®®rt. 

- A vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a 
gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A rendelkez®s®re bocs§tott munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l 
elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 

EGY£B FELADATOK, MEGBĉZĆSOK 

- ¦gyeleti beoszt§s eset®n felelŖss®gteljesen haszn§lja az ·voda riaszt· 

berendez®s®t. 

 

Sz¿ks®g eset®n: 

- Atl®tikai foglalkoz§sra k²s®ret biztos²t§sa. 

- Cukorbeteg gyermekek gondoz§sa, ®tkez®s¿k figyelemmel k²s®r®se. 

- T§pl§l®k allergi§s gyermekek ®tkez®s®nek fel¿gyelete, ®tkez®s¿k figyelemmel 

k²s®r®se seg²t®se. 

- S®t§k, kir§ndul§sok alkalm§val gyermekek k²s®rete. 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééééééééééééééé-®n l®p ®letbe. 

 

 

Veszpr®m, éééééééééééé.. 

 

 

 

ééééééééééééé.. 

Munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem, az abban megfogalmazottakat 

megismertem, ®s betart§s§t magamra n®zve kºtelezŖnek tartom. 

 

Veszpr®m, ééé®véééééh·ééénap 

 

 

     

       éééééééééééééé 

             Munkav§llal· 
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7.f¿ggel®k 

Gazdas§gi ¿gyint®zŖ munkakºri le²r§sa 

a Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvod§ban 

 
MUNKĆLTATč 

N£V, CĉM: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

  8200 Veszpr®m, Egry J. u. 55. 
 

MUNKAVĆLLALč 

N£V: 

FEOR-SZĆM: 3614 

MUNKAK¥R 

BEOSZTĆS: gazdas§gi ¿gyint®zŖ   

C£L: Az ·voda gazdas§gi feladatkºr®nek (¿gyvitel, munka¿gy, 

t§rsadalombiztos²t§s, technikai ir§ny²t§s, stb.) elv®gz®se, a gazdas§gi 

nyilv§ntart§s vezet®se, ®s az ·vodavezetŖ dºnt®seinek elŖk®sz²t®se. 
 

K¥ZVETLEN FELETTESE: ·vodavezetŖ 

HELYETTESĉT£SI ELŕĉRĆS: Tag·voda gazdas§gi ¿gyint®zŖje 

MUNKAV£GZ£S 

HELY: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

    8200 Veszpr®m, Egry J. u.55. 

 
HETI MUNKAIDŕ: heti 40 ·ra 

MUNKAIDŕ BEOSZTĆS:  h®tfŖtŖl-p®ntekig     7.00 - 15.00 ·ra 

K¥VETELM£NYEK 

ISKOLAI V£GZETTS£G, SZAKK£PESĉT£S: Szakir§ny¼ felsŖ(kºz®p) fok¼  

                                                                           v®gzetts®g ®s szakk®pzetts®g. 
 

GYAKORLATI IDŕ:  

ELVĆRT ISMERETEK: A kºzoktat§s ®s az int®zm®nyi gazd§lkod§sra vonatkoz·  

                                        szakmai ®s jogi elŖ²r§sok, a belsŖ szab§lyzatok ismerete. 
 

SZ¦KS£GES K£PESS£GEK: Az alkalmazott gazdas§gi szoftver felhaszn§l·i  

                                             gyakorlata, prec²z ®s gyors probl®mamegold· k®pess®g. 
 

SZEM£LYI  TULAJDONSĆGOK: Pontoss§g, megb²zhat·s§g, racionalit§s. 
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K¥TELESS£GEK 

FELADATK¥R R£SZLETESEN: 

- Elv®gzi ®s nyilv§ntartja az ·voda gazdas§gi ¿gykºr®t, kezeli az ¿gyek k²s®rŖ 
iratait. 

- R®szt vesz a kºlts®gvet®s elk®sz²t®s®ben, negyed®venk®nt ellenŖrzi a 

nyilv§ntart§sok alapj§n az ·voda kºlts®gvet®s®nek egyenleg®t. 

- Minden h·napban elk®sz²ti a v§ltoz§sjelent®st, ®s a t¼l·r§k, helyettes²t®si d²jak 

kimutat§s§t, a KIRA rendszerben rºgz²ti. 

- A sz§ml§kat naprak®szen kºnyveli, az ell§tm§nyt elsz§molja. 

- Hat§ridŖre teljes²ti a sz¿ks®ges kimutat§sokat ®s ºsszes²t®seket, ®s az 

int®zm®nyvezetŖ al§²r§sa ut§n tov§bb²tja az ig®nyelt ¿gyiratokat a hivatali 

c²mzettekhez. 

- Kezeli a sz§ml§kat, a szigor¼ elsz§mol§s¼ p®nzkezel®si nyomtatv§nyokat. 

- Elsz§molja, kifizeti a bej§r· dolgoz·k utaz§si kºlts®geit, a kik¿ldet®s ®s 
tanfolyami kºlts®geket. 

- Naprak®szen vezeti a b®rnyilv§ntart§st. Elv®gzi a megfelelŖ egyeztet®seket 
(MĆK, VeinSzol, int®zm®nyvezetŖ). 

- A szem®lyi anyagokat rendezi az int®zm®nyvezetŖvel. 

- Nyilv§ntartja ®s elk®sz²ti a dolgoz·k fizet®selŖleg k®r®si pap²rjait. 

- V®gzi a munka¿gyi adminisztr§ci·t (kinevez®s, m·dos²t§s, §tsorol§s, adatlap, 
szem®lyi adatok v§ltoz§sa, kºzalkalmazotti jogviszony megsz¿ntet®se, elsz§mol· 

lap, hat§rozatok, stb.) 

- Vezeti a pedag·gus tov§bbk®pz®ssel kapcsolatos adatokat, sz§ml§kat ï elsz§mol 

®v v®g®n. 

- Elk®sz²ti ï dolgoz·i k®r®sre ï a munk§ltat·i jºvedelemigazol§sokat.  

- Elk®sz²ti a havi t§pp®nz kimutat§st ®s eljuttatja a MĆK- hoz. 

- Anyagi felelŖss®ggel tartozik az §ltala kezelt k®szp®nz®rt, anyagok®rt, 

eszkºzºk®rt. 

- Ir§ny²tja ï az int®zm®nyvezetŖ instrukci·i alapj§n ï a technikai alkalmazottak 

feladat ell§t§s§t. 

- Beszerz®ssel biztos²tja a gazdas§gi feladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges 

nyomtatv§nyokat, a munka ®s tŤzv®delmi feladatok v®grehajt§s§hoz elŖ²rt t§rgyi 

felt®teleket. 

- Vezeti a vagyonnyilv§ntart§st, elv®gzi a nagy ®rt®kŤ vagyonkezel®ssel 

kapcsolatos nyilv§ntart§sokat, lelt§rakat. ElŖk®sz²ti a selejtez®st.  

- EllenŖrzi a megrendel®seket, beszerz®seket, a beszerz®sek sz§ml§it. 

- FelelŖs a jelent®si, elsz§mol§si kºtelezetts®gek hat§ridŖre val· elv®gz®s®®rt. 

- Kimutat§sokat k®sz²t, rendszerez. 

- Nyilv§ntartja a kºzhaszn¼ dolgoz·kat. 

- ¥sszegyŤjti, ellenŖrzi a jav²t§sra v§r· hib§kat, azokat jelzi a VKSZ Zrt. 

hibabejelentŖj®n. 

- A vezetŖ-helyettessel egyeztetve megrendeli a munk§t. Sz¿ks®g szerint 

gondoskodik a jav²t§shoz sz¿ks®ges anyagok beszerz®s®rŖl. 

- A karbantart§si munk§k elv®gz®s®t ellenŖrzi ®s igazolja. 

- Nagyobb munka eset®n §raj§nlatot, kºlts®gvet®st k®r egy, vagy tºbb kivitelezŖtŖl. 
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- A kºlts®gvet®s tervez®s®hez elŖzetesen beszerzi az elv®gzendŖ munk§k 

§raj§nlat§t. 

- A gy·gyszerek beszerz®s®rŖl, megfelelŖ t§rol§s§r·l, rendszeres h· v®gi 

ellenŖrz®s®rŖl gondoskodik. 

- A vesz®lyes hullad®kok nyilv§ntart§s§r·l, megfelelŖ t§rol§s§r·l ®s 

elsz§ll²ttat§s§r·l gondoskodik. 

- A szem®lyi anyagokat iktatja. 

- Elk®sz²ti az ®ves ad·bevall§ssal kapcsolatos munk§kat (nyomtatv§nyok, 

nyilatkozatok kiad§sai igazol§sok begyŤjt®se, tov§bb²t§sa a MĆK fel®). 

- Az ·vodavezetŖvel val· egyeztet®s ut§n elk®sz²ti a havi likvidit§si tervet. 

- Vezeti a kºzalkalmazotti nyilv§ntart§si lapokat. 

- Gondoskodik ï az ®lelmiszeren k²v¿l ï a beszerz®sekrŖl, ezek megrendel®s®rŖl. 

Megrendel®seit a vezetŖ-helyettes, vagy a vezetŖ al§²r§s§val hagyatja j·v§. 

- A v§s§rolt anyagokat, eszkºzºket a dolgoz·knak haszn§latra kiadja. 

- Nyomtatv§nyokat kezel ®s rendel az ·vodavezetŖvel val· egyeztet®s ut§n. 

- Az ·voda ny§ri sz¿net®ben, a karbantart§si, nagytakar²t§si munk§k idej®n 
szervezi, ir§ny²tja a takar²t§st v®gzŖk munk§j§t. 

- Sz§mba veszi, nyilv§ntartja az audiovizu§lis eszkºzºket. 

- Az eszkºzºk hanyag kezel®s®rŖl ®szrev®telt tesz az ·vodavezetŖnek. 

- ElŖterjeszt®st k®sz²t az ¼j beszerz®sekrŖl, illetve selejtez®sekrŖl. 

- Sz¿ks®g szerint seg®dkezik a vend®gek fogad§s§ban. 

- Sz¿ks®g eset®n elviszi a leveleket a post§ra, vagy a VeinSzol- ba. 

- FelelŖs kºrnyezete tisztas§g§®rt, eszt®tikuss§g§®rt. 

- A takar®koss§g elveit szem elŖtt tartja. 

- Az ·voda mŤkºd®s®vel kapcsolatos inform§ci·it hivatali titokk®nt kezeli. 

- Minden olyan k®rd®sben, mely dºnt®st ig®nyel egyeztet az ·vodavezetŖvel. 

- Beszerzi, kiadja az irodaszereket. 

- Fentieken k²v¿l elv®gzi mindazokat a feladatokat, amivel az int®zm®nyvezetŖ 

megb²zza. 
 

JOGK¥R, HATĆSK¥R: Gyakorolja a munkav§llal· jogszab§lyokban biztos²tott 

jogait. Jogosult (®s kºteles) az int®zm®nyvezetŖ figyelm®t felh²vni, ha valami nem 

felel meg a szab§lyoknak, belsŖ utas²t§soknak. 
 

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: - Az ·vodavezetŖ-helyettes, tag·voda-vezetŖ,  

      tag·voda gazdas§gi ¿gyint®zŖ 

- T§rsint®zm®nyek munkat§rsaival val· 

kapcsolat 
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FELELŕSS£GI K¥R 

FelelŖss®ge kiterjed teljes munkakºr®re ®s tev®kenys®g®re, felelŖss®gre vonhat·: 

- Munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos 

elv®gz®s®®rt. 

- A vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a 

gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A rendelkez®sre bocs§tott munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ 
haszn§lat§®rt, elront§s§®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 
 

 

 

EGY£B FELADATOK, MEGBĉZĆSOK 

 

 

 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééééééééééééééééééé..........-®n l®p 

®letbe. 

 

 

Veszpr®m, ééééééééééé. 

 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem, az abban foglaltakat ismerem ®s magamra 

n®zve kºtelezŖnek tartom. 

 

 

Veszpr®m, ééééééééééé. 

 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munkav§llal· 
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8.f¿ggel®k 

£lelmez®svezetŖ munkakºri le²r§sa 

a Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvod§ban 

 
MUNKĆLTATč 

N£V, CĉM: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

  8200 Veszpr®m, Egry J. u.55. 
 

MUNKAVĆLLALč 

N£V: 

FEOR-SZĆM: 3222 

MUNKAK¥R 

BEOSZTĆS: ®lelmez®svezetŖ    

C£L: A gyermekek ®s alkalmazottak eg®szs®ges ®tkeztet®s®nek zavartalan 

biztos²t§sa, a konyha elŖ²r§s szerinti mŤkºd®s®nek felelŖs ®s elŖ²r§sos 

vezet®se, a kºzeg®szs®g¿gyi ®s m§s jogszab§lyok betartat§sa. 
 

K¥ZVETLEN FELETTESE: ·vodavezetŖ 

HELYETTESĉT£SI ELŕĉRĆS:  gazdas§gi ¿gyint®zŖ, szak§csnŖ 

                                                   

MUNKAV£GZ£S 

HELY: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

    8200 Veszpr®m, Egry J. u. 55. 

HETI MUNKAIDŕ: 40 ·ra 

MUNKAIDŕ BEOSZTĆS: ®ves munkarend szerint 

K¥VETELM£NYEK 

ISKOLAI V£GZETTS£G, SZAKK£PESĉT£S: Kºz®piskolai v®gzetts®g ®s 

szakir§ny¼ szakk®pzetts®g, kºzeg®szs®g¿gyi ®s HACCP tanfolyam, ®rv®nyes 

eg®szs®g¿gyi kºnyv. 

 

GYAKORLATI IDŕ: Legal§bb 3 ®v konyha¿zemi gyakorlat. 

ELVĆRT ISMERETEK: A gazd§lkod§si ®s kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sok, a belsŖ  

                                        szab§lyzatok  ismerete. 
 

SZ¦KS£GES K£PESS£GEK: A nyersanyagok szab§lyszerŤ felhaszn§l§si 

j§rtass§ga, ®s az eg®szs®ges t§pl§lkoz§s megval·s²t§si gyakorlata, a  

szab§lytalans§gok felismer®se. 
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SZEM£LYI TULAJDONSĆGOK: Pontoss§g, megb²zhat·s§g, higi®n®, v§laszt®kos  

²zl®s, megb²zhat·s§g 
 

K¥TELESS£GEK 

FELADATK¥R R£SZLETESEN: 

- A fŖz®shez sz¿ks®ges ®lelmez®si nyersanyagokat a megfelelŖ minŖs®g 

biztos²t§s§val rendeli meg, ®s a lehetŖ legkedvezŖbb gazdas§gi felt®telek mellett 

szerzi be. 

- Csak kifog§stalan anyag felhaszn§l§s§t enged®lyezi, sz¿ks®g eset®n ®tlapot 
v§ltoztat. 

- A szak§csnŖvel ºssze§ll²tja a heti ®tlapot a t§pl§lkoz§s-eg®szs®gtani szempontok 

figyelembev®tel®vel, majd az ·vodavezetŖ-helyettessel egyeztet. J·v§hagy§s ut§n 

a heti ®tlapot a fali¼js§gra kif¿ggeszti. 

- A fŖz®shez a napi ®telk®sz²t®shez sz¿ks®ges nyersanyagokat m®rlegelve adja ki a 

szak§csnŖnek. 

- Ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a konyhai dolgoz·k munk§j§t. 

- Felel az eg®szs®g¿gyi rendszab§lyok megtart§s§®rt. A konyhai dolgoz·k 
eg®szs®g¿gyi kºnyveit figyelemmel k²s®ri. 

- EllenŖrzi a konyha biztons§gos mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges munkav®delmi, 

tŤzv®delmi ®s balesetv®delmi szab§lyok felt®teleit ®s megtart§s§t. 

- Ir§ny²tja ®s ellenŖrzi az ®lelmez®si rakt§r, az elŖk®sz²tŖ, fŖzŖ, mosogat· 
helyis®gek, valamint a berendez®sek, g®pek rendeltet®sszerŤ ®s szab§lyos 

haszn§lat§t. 

- Beszedi a gyermekek sz¿leitŖl ®s a dolgoz·kt·l az ®tkez®si t®r²t®si d²jakat, majd 

befizeti azt a p®nzkezel®si szab§lyzatnak megfelelŖen. Elv®gzi az ezzel 

kapcsolatos adminisztr§ci·s feladatokat. Az ·vod§ba ¼j gyermek ®rkez®sekor 

megnyilatkoztatja a sz¿lŖt. Nyilatkozat tartalmazza, hogy a gyermek r®sz®re j§r- 

e kedvezm®nyes t®r²t®si d²j. Nyilatkozatot megŖrzi ®s nyomon kºveti azok 

hat§lyoss§g§t. 

- Vezeti az ®lelmez®si anyagok, k®szletek rakt§ri nyilv§ntart§s§t, figyelemmel 
k²s®ri azok napi v§ltoz§s§t ®s elk®sz²ti a h· v®gi elsz§mol§st. 

- Havonta kimutat§st v®gez az ®tkezŖ gyermek ®s felnŖtt l®tsz§mr·l ï 

csoportonk®nt. 

- Havonk®nt elk®sz²ti az ®tkezŖk nyilv§ntart§s§nak n®vsorait ®s elv®gzi a 
sz§mfejt®st. Havonta ºsszes²tŖt k®sz²t a befizetett ºsszegrŖl, negyed®vente pedig 

a h§tral®kosokr·l. 

- Az ·vodai int®zm®ny lelt§ri ¿temterv®nek megfelelŖsen r®szt vesz az ir§ny²t§sa 

al§ tartoz· egys®gek selejtez®si, illetve lelt§roz§si feladataiban, s elv®gzi az ezzel 

kapcsolatos adminisztrat²v feladatokat. 

- Anyagi felelŖss®ggel tartozik az §ltala felvett ®s kezelt p®nz®rt, rakt§ri anyagok®rt 

®s eszkºzºk®rt. A jelent®si, elsz§mol§si kºtelezetts®geket hat§ridŖre elv®gzi. 

- A gy§m¿gyi ®tkez®si d²jkedvezm®nyek ig®nyl®s®n®l elv®gzi a beny¼jtott 
igazol§sok alapj§n a sz§m²t§sokat, ºsszegz®seket ï a gyermekv®delmi felelŖssel. 
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- Kezeli az ®lelmiszer-rakt§rakat. Rendj¿k®rt, tisztas§guk®rt, az anyagok szab§lyos 

t§rol§s§®rt felelŖs. 

- Megb²z§s eset®n felveszi a k®szp®nzt a VeinSzol- ban. Kezeli a 

k®szp®nzell§tm§nyt. 

 

- Javaslatot tesz a konyhai dolgoz·k munkarendj®re, szabads§gol§suk idej®re, 

jutalmaz§sukra. A munk§ltat§sukkal ºsszef¿ggŖ vezetŖi dºnt®sek 

elŖk®sz²t®s®ben kºzremŤkºdik. 

- FelelŖs a mennyis®gileg ®s minŖs®gileg kiel®g²tŖ, idŖben pontos ®tkeztet®s®rt. 

- Felel a HACCP rendszer betartat§s§®rt. 

- EllenŖrzi az ®thord·s eb®d kioszt§s§t higi®niai ®s mennyis®gi szempontb·l. 

- EllenŖrzi az ®telminta v®telt. 

- EllenŖrzi a munkafegyelmi, a munkav®delmi ®s kºzeg®szs®g¿gyi, valamint a 
minŖs®gbiztos²t§si elŖ²r§sok betart§s§t, a v®dŖruh§k visel®s®t, az ®telmint§k 

elŖ²r§s szerinti megŖrz®s®t, a fŖz®s ®s a tºbbf§zis¼ mosogat§s tev®kenys®geit. 

- ¦gyel az eg®szs®g¿gyi doboz rendj®re ®s a hi§nyz· dolgokat p·tolja. 

- Ell§tja mindazokat a gazdas§gi ¿gyint®z®s kºr®be tartoz· feladatokat is, 
melyekkel a le²rtakon t¼l, esetenk®nt az ·vodavezetŖ megb²zza. 

 

JOGK¥R, HATĆSK¥R: Gyakorolja a munkav§llal· jogszab§lyokban biztos²tott 

jogait. Jogosult (®s kºteles) felettese figyelm®t felh²vni, ha valami nem felel meg a 

szab§lyoknak, belsŖ utas²t§soknak. Hat§skºre kiterjed teljes munkater¿let®re. 

 

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: A munkat§rsakkal, az ®tkeztet®st ig®nybevevŖk 

®s a szolg§ltat·kkal, az eg®szs®g¿gyi fel¿gyelettel tart kapcsolatot. 

 

FELELŕSS£GI K¥R 

Felel a konyha szab§lyszerŤ mŤkºdtet®s®®rt, a gyermekek ®s dolgoz·k eg®szs®ges 

®tkeztet®s®®rt, felelŖss®ge kiterjed teljes munkakºr®re ®s tev®kenys®g®re, a rakt§rak 

kezel®s®re. 

FelelŖss®gre vonhat·: 

- Munkakºri feledatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos 
elv®gz®s®®rt; 

- A vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s  

     gyermekek  jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A rendelkez®s®re bocs§tott munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l 
elt®rŖ haszn§lat§®rt,  elront§s§®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 

- A nyersanyagok hi§nyos mennyis®gŤ vagy minŖs®gŤ felhaszn§l§s§®rt, az 

eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sok elmulaszt§s§®rt. 



 30 

EGY£B FELADATOK, MEGBĉZĆSOK 

- Tiszt²t· ®s takar²t·szereket ®s eszkºzºket rendel, azokat meghat§rozott 
idŖpontban kiosztja felhaszn§l§sra a dajk§knak ®s a szak§csnŖnek. 

- Alkalmank®nt seg®dkezik a vend®gek fogad§s§ban ®s kiszolg§l§s§ban. 

- Az ®telallergi§s gyermekek sz§m§ra elŖ²rt alapanyagokat ®s ®lelmiszereket 
megv§s§rolja. 

 
 

 

 

 

 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééééééééééééééééé-®n l®p ®letbe. 
 

 
 

Veszpr®m,ééé®vééééééééh·ééénap. 
 

 
 

      ééééééééééééééééé 

                  Munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem, az abban megfogalmazottakat 

megismertem ®s betart§s§t magamra n®zve kºtelezŖnek tartom. 
 

 

 

Veszpr®m,éééé®véééééééh·éééénap. 
 

 

 

 

      ééééééééééééééééé 

               Munkav§llal· 
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9.f¿ggel®k 

Szak§cs munkakºri le²r§sa 

a Veszpr®mi Egry Đti kºrzeti čvod§ban 

 
MUNKĆLTATč 

N£V, CĉM: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

   8200 Veszpr®m, Egry J. u. 55. 

 

MUNKAVĆLLALč 

N£V:  

FEOR-SZĆM: 5134 

 
MUNKAK¥R 

BEOSZTĆS:   szak§cs 

C£L: Az int®zm®nyi dolgoz·k ®s gyermekek sz§m§ra a napi ®tkez®shez sz¿ks®ges 

®telek elk®sz²t®se, t§lal§sa az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sok betart§s§val, valamint 

a konyha tiszt§ntart§s§val. 
 

K¥ZVETLEN FELETTESE:  ®lelmez®svezetŖ 

HELYETTESĉT£SI ELŕĉRĆS:  ®lelmez®svezetŖ 

MUNKAV£GZ£S 

HELY: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda 

HETI MUNKAIDŕ:  40 ·ra 

MUNKAIDŕ BEOSZTĆS : az ®ves munkaterv szerint 

K¥VETELM£NYEK 

ISKOLAI V£GZETTS£G, SZAKK£PESĉT£S: Szakir§ny¼ iskolai v®gzetts®g ®s 

k®pzetts®g, kºzeg®szs®g¿gyi ®s HACCP tanfolyam, ®rv®nyes eg®szs®g¿gyi kºnyv. 
 

GYAKORLATI IDŕ: legal§bb 2 ®v konyhai gyakorlat 
 

ELVĆRT ISMERETEK: Az ·voda mŤkºd®si ®s kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sainak, belsŖ 

ismerete. 
 

SZ¦KS£GES K£PESS£GEK: A nyersanyagok szab§lyszerŤ felhaszn§l§s§nak ®s a 

korszerŤ t§pl§lkoz§s megval·s²t§s§nak gyakorlata, a szab§lytalans§gok felismer®se. 

 

SZEM£LYI TULAJDONSĆGOK: Pontoss§g, megb²zhat·s§g, higi®n®, v§laszt®kos 

²zl®s. 
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K¥TELESS£GEK 

FELADATK¥R R£SZLETESEN: 

- Munkav®gz®s®hez kºteles v®dŖruh§t viselni! Balesetvesz®lyes cipŖt, papucsot 

nem haszn§lhat! 

- Elk®sz²ti, - ®s l§ttamoztatja az int®zm®nyvezetŖvel - konyha munkarendj®t, majd 

elhelyezi feltŤnŖ helyen. 

- Betartja ®s betartatja a munkafegyelmet: a belsŖ szab§lyzatokat, a kºzºss®gi ®let 

magatart§si szab§lyait ®s az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat. 

- Gondoskodik saj§t ®s munkat§rsai testi ®ps®g®rŖl, a balesetek megelŖz®s®rŖl. 

- Az ®lelmez®svezetŖvel pontosan kim®ri a fŖz®shez sz¿ks®ges nyersanyagokat, 

v®gzi ®s ir§ny²tja az ®telek elŖk®sz²t®s®t, elk®sz²t®s®t ®s t§lal§s§t. 

- ElŖ²r§s szerint ®telmint§t vesz ®s t§rol valamennyi ®telf®les®gbŖl. 

- EllenŖrzi az ®lelmez®si rakt§r rendj®t, a tºbbf§zis¼ mosogat§st, a takar²t§st, a 
hŤtŖk szakszerŤ haszn§lat§t. 

- Ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a konyhai alkalmazottak munkav®gz®s®t (A konyh§ban csak 

konyhai dolgoz· tart·zkodhat!). 

- Az ®lelmez®svezetŖvel elk®sz²ti a heti ®tlapot, a megrendelŖket, sz§ml§kat leadja. 

A konyha rendj®nek, tisztas§g§nak fenntart§sa: 

- A konyha helyis®geit tiszt§n ®s rendben tartja: naponta v®geztet fertŖtlen²tŖ 

takar²t§st, portalan²t· lemos§st. 

- ElŖk®sz²tteti a fŖz®stechnikai eszkºzºket, haszn§lat ut§n helyre rakatja a 
felszerel®seket. 

- Szervezi a konyha nagytakar²t§s§t: ablakok, ajt·k, berendez®si t§rgyak, eszkºzºk 
tiszt²t§s§t ®s fertŖtlen²t®s®t, ®s maga is r®szt vesz benne. 

- Az ·voda napirendj®ben meghat§rozott idŖre elk®sz²ti a konyhai dolgoz·k 
kºzremŤkºd®s®vel a  t²z·rait, eb®det, uzsonn§t. 

- Biztos²tja az elk®sz²tett ®telek megfelelŖ minŖs®g®t. 

- Gondoskodik az elk®sz²tett ®telek megfelelŖ adagol§s§r·l. 

- Gondosan v®gzi az ®thord·s eb®dek kioszt§s§t, ¿gyelve az eg®szs®g¿gyi 
szab§lyok betart§s§ra. 

- R®szt vesz a konyha ®s eb®dlŖ eszkºzeinek lelt§roz§s§ban. 

- Elv®gzi azokat az egy®b munkafeladatokat, amelyeket az ·vodavezetŖ (helyettes) 
r§b²z. 

 

JOGK¥R, HATĆSK¥R: Gyakorolja a munkav§llal· jogszab§lyokban biztos²tott  

                                          jogait, hat§skºre munkater¿let®re terjed ki. 
 

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: A munkat§rsakkal ®s a szolg§ltat·kkal tart  

                                                         kapcsolatot. 
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FELELŕSS£GI K¥R 

FelelŖss®ge kiterjed teljes munkakºr®re ®s tev®kenys®g®re, felelŖss®gre vonhat·: 

 

- Munkakºri feledatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos 
elv®gz®s®®rt. 

- A vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s 
gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A rendelkez®s®re bocs§tott munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l 
elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 

- A nyersanyagok hi§nyos mennyis®gŤ ®s minŖs®gŤ felhaszn§l§s§®rt, az 
egs®zs®g¿gyi elŖ²r§sok elmulaszt§s§®rt. 

- A konyh§ban idegenek ne tart·zkodjanak. 
 

EGY£B FELADATOK, MEGBĉZĆSOK 

 

- Az ·voda nyit§sakor felelŖss®gteljesen haszn§lja a riaszt·berendez®st. 
 

 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééééééééééééééééééé-®n l®p 

®letbe. 

 

 

Veszpr®m,éééé..®véééééééé.h·éééénap 

 
 

     

        ééééééééééééééé.. 

          Munk§ltat· 
 

 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem, az abban megfogalmazottakat 

megismertem ®s betart§s§t magamra n®zve kºtelezŖnek tartom.. 
 

 

 

Veszpr®m,éééé®véééééééé..h·ééé  nap 
 

     

 

        ééééééééééééééé.. 

             Munkav§llal· 
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10.f¿ggel®k 

 

Konyhai kiseg²tŖ munkakºri le²r§sa 

a Veszpr®mi  Egry Đti Kºrzeti čvoda 

 
MUNKĆLTATč 

N£V, CĉM: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

  8200 Veszpr®m, Egry J. u.55. 

 

MUNKAVĆLLALč 

N£V:   

FEOR-SZĆM: 9236 
 

MUNKAK¥R 

BEOSZTĆS:  konyhai kiseg²tŖ   

C£L: A gyermek®lelmez®s; konyh§n az ®tel elŖk®sz²t®se, fŖz®se (meleg²t®se), eb®dlŖi 

kiszolg§l§sa, a konyha tiszt§ntart§sa, ®s a fogad·k®szs®g biztos²t§sa. 
 

K¥ZVETLEN FELETTESE:  szak§csnŖ 

HELYETTESĉT£SI ELŕĉRĆS: konyhai munkat§rsak 

MUNKAV£GZ£S 

HELY: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

    8200 Veszpr®m, Egry J. u.55. 
 

HETI MUNKAIDŕ: 40 ·ra 

MUNKAIDŕ BEOSZTĆS: az ®ves munkarend szerint 

K¥VETELM£NYEK 

ISKOLAI V£GZETTS£G, SZAKK£PESĉT£S: Szakmunk§sk®pzŖ iskolai 

v®gzetts®g, kºzeg®szs®g¿gyi ®s HACCP tanfolyam, ®s ®rv®nyes eg®szs®g¿gyi 

kºnyv. 

 

GYAKORLATI IDŕ: 3 h·nap 

ELVĆRT ISMERETEK: A konyha mŤkºd®si ®s eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sainak, a belsŖ  

                                         szab§lyzatoknak az ismerete. 

 

SZ¦KS£GES K£PESS£GEK: K®z¿gyess®g, alkalmazkod· k®pess®g, figyelem- 

                                                   koncentr§ci·, a szab§lyok gyakorlati alkalmaz§sa. 

SZEM£LYI TULAJDONSĆGOK: Pontoss§g, megb²zhat·s§g, higi®n®, gyors                    

                                                             temp·. 
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K¥TELESS£GEK 

FELADATK¥R R£SZLETESEN: 

£telk®sz²t®s ®s kieg®sz²tŖ mŤveletek: 

- Munkav®gz®s®hez kºteles v®dŖruh§t viselni! Balesetvesz®lyes cipŖt, papucsot 
nem haszn§lhat! 

- Az ®lelmez®svezetŖ ®s a szak§csnŖ ir§ny²t§s§val az ®tel elŖk®sz²tŖ, fŖzŖ ®s rakt§ri 
munk§kat v®gzi, tov§bb§ a kijelºlt feladatokat ell§tja. 

- R®szt vesz a nyersanyag sz§ll²t§s§ban, az anyagkim®r®sben, ®s az 

®teladagol§s§ban. 

- Ir§ny²t§s alapj§n hidegkonyhai k®sz²tm®nyeket ºn§ll·an k®sz²t. 

- Haszn§lati elŖ²r§s szerint, balesetmentesen mŤkºdteti a konyha g®peit. 

- A szennyezŖdºtt ed®nyeket, eszkºzºket elŖ²r§s szerint mosogatja (tºbb f§zis), a 

konyha berendez®si t§rgyait tiszt§n ®s karban tartja. 

- £telmint§kat vesz szab§lyos mintav®telez®ssel, ®s elŖ²r§sosan hŤtve t§rolja. 

- ¥sszegyŤjti az ®telhullad®kot, ®s a t§rol· ed®nyekbe viszi. 

A konyha rendj®nek, tisztas§g§nak fenntart§sa: 

- A konyha helyis®geinek (elŖk®sz²tŖk, fŖzŖ konyha, t§lal·helyis®g, rakt§r, f¿rdŖ, 

gazdas§gi folyos·, stb.) takar²t§sa, b¼torzat tiszt§ntart§sa ®s fertŖtlen²t®se, 

felmos§s. 

- A szemetes ed®nyeket ®s konyharuh§kat naponta kimossa, kifŖzi, fertŖtlen²ti. 

- Elv®gzi a konyha nagytakar²t§s§t: ablakok, ajt·k, berendez®si t§rgyak, eszkºzºk 

tiszt²t§s§t ®s fertŖtlen²t®s®t. 

- Sz¿ks®g szerint, de legal§bb hetente kimossa az abroszokat, tºrºlkºzŖket, 
kºt®nyeket. 

- Az §tvett ®lelmiszereket elŖk®sz²ti, feldolgozza. Esetleg rossz minŖs®g eset®n 

jelzi a szak§csnŖnek. 

- Az ®telt az utols· csoport ®rkez®s®ig melegen tartja. 

- Gondoskodik a t²z·rai, eb®d, uzsonna kioszt§s§r·l. 

- FelelŖss®ggel tartozik az §tvett ®lelmiszer-nyersanyag min®l gazdas§gosabb 

felhaszn§l§s§®rt. 

- Munk§ja v®gezt®vel gondosan bez§rja a konyha ®s helyis®geinek ajt·it, ablakait. 

- Mindazon m§s feladatokat ell§tja, amivel kºzvetlen felettese, vagy az 

int®zm®nyvezetŖ megb²zza. 
 

JOGK¥R, HATĆSK¥R: Gyakorolja a munkav§llal· jogszab§lyokban biztos²tott 

jogait. Jogosult (®s kºteles) felettese figyelm®t felh²vni, ha valami nem felel meg a 

szab§lyoknak, belsŖ utas²t§soknak. 
 

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: A munkat§rsakkal ®s a szolg§ltat·kkal tart 

                                                         kapcsolatot. 
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FELELŕSS£GI K¥R 

FelelŖss®ge kiterjed teljes munkakºr®re ®s tev®kenys®g®re, felelŖss®gre vonhat·: 

- Munkakºri feledatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos 
elv®gz®s®®rt. 

- A vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s 

gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A rendelkez®s®re bocs§tott munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l 
elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 
 

EGY£B FELADATOK, MEGBĉZĆSOK 

 

 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééééééééééééééééé-®n l®p ®letbe. 

 
 

 

Veszpr®m,ééééééééééééééé. 
 

 

 

 

      ééééééééééééééééé 

                  Munk§ltat· 
 

 

 

 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem, az abban foglaltakat ismerem ®s magamra 

n®zve kºtelezŖnek tartom. 
 

 

 

Veszpr®m,ééééééééééééééé. 

 
 

 

 

      ééééééééééééééééé 

             Munkav§llal· 
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11.f¿ggel®k 

Tag·voda vezetŖ munkakºri le²r§sa 

 
MUNKĆLTATč 

N£V, CĉM: Veszpr®mi Egry ¼ti Kºrzeti čvoda      

  8200 Veszpr®m, Egry J. u. 55. 
 

MUNKAVĆLLALč 

N£V:  

FEOR-SZĆM: 1328 

MUNKAK¥R 

BEOSZTĆS: Tag·voda vezetŖ  

C£L: A tag·voda  felelŖs ir§ny²t§sa ®s vezet®se a kºzponti int®zm®nyre vonatkoz· 

jogszab§lyok, pedag·giai program ®s belsŖ szab§lyzatok alapj§n. Az 

·vodavezetŖ helyettesek®nt ºn§ll·an szervezi, ir§ny²tja ®s ellenŖrzi 

beosztottjai munk§j§t, ®rt®keli tev®kenys®g¿ket. 
 

K¥ZVETLEN FELETTESE:  ·vodavezetŖ 

HELYETTESĉT£SI ELŕĉRĆS:  

MUNKAV£GZ£S 

HELY: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda N§rcisz Tag·voda    

    8200 Veszpr®m, Csik§sz I. u. 13. 

HETI MUNKAIDŕ: 24 ·ra csoportban 2 ·ra vezetŖi feladatok elv®gz®se 

MUNKAIDŕ BEOSZTĆS: az ®ves Munkarend szerint 

K¥VETELM£NYEK 

ISKOLAI V£GZETTS£G, SZAKK£PESĉT£S:  

FŖiskolai (vagy egyetemi) v®gzetts®g ®s szakk®pzetts®g. 
 

GYAKORLATI IDŕ:  5 ®v pedag·gus munkakºrŤ szakmai gyakorlat 

ELVĆRT ISMERETEK: A kºzoktat§sra, a munka¿gyre vonatkoz· szakmai ®s jogi  

                                       szab§lyok, a belsŖ szab§lyzati rendszer ismerete. 
 

SZ¦KS£GES K£PESS£GEK: SzervezŖ k®pess®g, a mŤkºd®si szab§lytalans§gok 

felismer®se, megfelelŖ int®zked®sek hozatala, ®rz®kenys®g a beosztottak egyenletes 

terhel®s®re. 
 

SZEM£LYI  TULAJDONSĆGOK: Kºzszolg§lati elhivatotts§g, kiv§l·    

kapcsolatteremtŖ ®s konfliktus felold· k®pess®g, emp§tia, humor®rz®k. 
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K¥TELESS£GEK 

FELADATK¥R R£SZLETESEN: 

- Gondoskodik a jogszab§lyok megismertet®s®rŖl ®s a belsŖ szab§lyok betart§s§r·l. 

- Ir§ny²tja a pedag·giai feladatok szakszerŤ v®grehajt§s§t. R®szt vesz a pedag·giai 
program m·dos²t§s§ban. 

- Ir§ny²tja a tag·voda pedag·giai, tan¿gyi, gazd§lkod§si, ¿gyviteli ®s szervez®si 

munk§it. 

- FelelŖs a h§zirend betart§s§®rt. 

- Besz§mol§si kºtelezetts®ggel tartozik az int®zm®ny fenntart·j§nak ®s az ·voda 
vezetŖj®nek. 

- Szervezi az int®zm®nyi ¿nnep®lyeket, tov§bbk®pz®seket, szakmai 

rendezv®nyeket. 

- Ir§ny²tja a minŖs®gbiztos²t§st. 

- Elrendeli a tag·voda pedag·gusainak helyettes²t®si ®s ¿gyeleti rendj®t, 

gondoskodik a t¼lmunka, a helyettes²t®sek, a beteg- ®s rendes szabads§gok 

ºsszes²t®s®nek hat§ridŖre a kºrzeti ·vod§ba bek¿ld®s®rŖl. 

- Kºzvetlen¿l ir§ny²tja a pedag·gusok ®s m§s beosztottak szakszerŤ munk§j§t, 

szakmai tan§csokkal seg²ti ®s ellenŖrzi a szakmai munkakºzºss®g, a beosztottak 

feladatainak v®grehajt§s§t. 

- EllenŖrzi a gyermekcsoportokban foly· pedag·giai munk§t, a tapasztaltakr·l 
feljegyz®st k®sz²t. 

- Kezdem®nyezi a tag·voda dolgoz·inak elismer®s®t, illetve fegyelmi vagy 

k§rt®r²t®si felelŖss®gre von§s§t a munk§ltat·i jogkºrt gyakorl· vezetŖn®l. 

- Gondoskodik a gyermekv®delmi feladatok ell§t§s§r·l, egy¿ttmŤkºdik a 

gyermekorvossal. 

- FelelŖs a tag·vod§ban a munkav®delmi, tŤzv®delmi felelŖsºk besz§moltat§s§®rt, 

e tev®kenys®gek ir§ny²t§s§®rt, az ĆNTSZ elŖ²r§sok betart§s§®rt. 

- Biztos²tja a tagint®zm®ny gyermekeinek naprak®sz nyilv§ntart§s§t, az 

adminisztr§ci· ell§t§s§t, ºsszes²ti a gyermekv®delmi, statisztikai, balesetv®delmi 

®s tan¿gyi nyilv§ntart§sokat, adatokat szolg§ltat az ·vodavezetŖnek. 

- Szervezi az ·voda-iskola, Veszpr®m Megyei Pedag·giai Szakszolg§lat 

Veszpr®mi Tagint®zm®nye, Veszpr®mi Csal§dseg²tŖ ®s Gyermekj·l®ti Integr§lt 

Int®zm®ny, gyermekorvos, v®dŖnŖ, ¿zemorvos, stb. kapcsolat§t. 

- K®pviseli a tag·vod§t a k¿lsŖ szervek elŖtt. 

- EllenŖrzi az okm§nyok kezel®s®t, a jegyzŖkºnyvek pontos vezet®s®t. 

- EllenŖrzi a munkafegyelmet, a minŖs®gfejleszt®st, a helyettes²t®seket, az 
adminisztr§ci·t, az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sok megtart§s§t, az anyagfelhaszn§l§s 

takar®koss§g§t, a vagyonv®delmet. 

- Akt²van r®szt vesz a vezetŖi ®s egy®b ®rtekezleteken, melyrŖl eml®keztetŖ 
feljegyz®st k®sz²t. Int®zkedik a probl®m§k megold§si m·dj§r·l. 

- Megszervezi ®s megtartja az esed®kes munkat§rsi ®rtekezleteket. 
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- Besz§mol·t tart a nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken a feladatokr·l, a tapasztalt 

pozit²vumokr·l ®s hi§nyoss§gokr·l. 

- Besz§mol§si kºtelezetts®ge kiterjed a tag·voda eg®sz mŤkºd®s®re, minden 
alkalmazott munkav®gz®s®re. 

- Rendszeresen refer§l az int®zm®nyvezetŖnek a mŤkºd®srŖl, tapasztalatair·l: az 

®rdemi probl®m§kat konkr®t megold§si javaslattal jelzi. 

- Gondoskodik a sz¿lŖkkel tartand· kapcsolatok v§ltozatos form§ir·l, 

rendszeress®g®rŖl. 

- Sz¿ks®g szerint, ºn§ll·an bonyol²tja le a tag·voda beszerz®seit a megadott  

®rt®khat§ron bel¿l. Bev®telezi ®s nyilv§ntartja az eszkºzºket. A beszerz®si 

ig®nyeket az int®zm®nyvezetŖvel egyezteti. 

- Javasolja az ®p¿let fel¼j²t§s§val kapcsolatos teendŖket az int®zm®nyvezetŖnek, a 

j·v§hagyott kivitelez®seket koordin§lja ®s ellenŖrzi a mŤszaki ellenŖrrel. 

- Rendszeresen ellenŖrzi a megrendelt ®telek mennyis®g®t ®s minŖs®g®t. 

- EllenŖrzi az ®tkeztet®s rendj®t, a higi®niai, mennyis®gi ®s minŖs®gi 

kºvetelm®nyek megl®t®t, gondoskodik a takar®koss§gi, vagyonv®delmi 

rendelkez®sek betart§s§r·l. 

- EllenŖrzi az ·voda®p¿let, a csoportszob§k, az udvar rendj®t ®s biztons§g§t. 

Utas²t§sokat ad, sz¿ks®g eset®n int®zked®st kezdem®nyez a felelŖs dolgoz· fel®. 

- Elv®gzi az ·voda kºrzet®hez tartoz· gyermekek be²rat§s§val kapcsolatos 
teendŖket. 

- Az ·vodapedag·gusok bevon§s§val elv®gzi a gyermekek csoportba val· 

beoszt§s§t. 

- Elk®sz²ti a tag·voda dolgoz·inak munkarendj®t ®s munkaidŖ beoszt§s§t. 

- Vezeti a gyermekek int®zm®nyi nyilv§ntart§s§t, a statisztik§kat. 

- Nyilv§ntartja a hi§nyz§sokat, megszervezi a helyettes²t®seket, vezeti a hi§nyz§si, 

a helyettes²t®si napl·t. 

- Gondoskodik a tag·voda zavartalan mŤkºd®s®t akad§lyoz· t®nyezŖk 

megsz¿ntet®s®rŖl, a sz¿ks®ges jav²t§sok elv®gz®s®rŖl. 

- EllenŖrzi, ºsszes²ti, egyezteti a statisztikai lapokat, tov§bb²tja a 

tºrzsint®zm®nynek. 

- FelelŖs a tag·vod§ban a p®nz¿gyi, kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sok betart§s§®rt. 

- Karbantart§si munk§k megold§s§ban egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyvezetŖvel. 

- Kezeli az ellenŖrz®si dokumentumokat, szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyokat, az 

·voda b®lyegzŖit, felel ®rt¿k.   

- T§j®koztatja a tag·voda dolgoz·it a r§juk vonatkoz· iratok, int®zked®sek 

tartalm§r·l.  

- Javaslatait, v®lem®ny®t, a dolgoz·k v®lem®ny®t tov§bb²tja az 

int®zm®nyvezetŖnek. 

- A tag·voda mŤkºd®s®rŖl tett int®zked®seirŖl az int®zm®nyvezetŖt folyamatosan 

t§j®koztatja (szem®lyesen, telefonon, sz¿ks®g szerint ²r§sban). 

- A hi§nyz§sokr·l, helyettes²t®sekrŖl t§j®koztatja az int®zm®nyvezetŖt. 

- Elv®gzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az int®zm®nyvezetŖ ell§tja. 
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 JOGK¥R, HATĆSK¥R:  

Gyakorolja a tagint®zm®ny-vezetŖi jogokat. Hat§skºre kiterjed a r§b²zott vagyon 

kezel®s®re, teljes feladatkºr®re, ®s az §ltala vezetett tag·vod§ra. 
 

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK:  

A sz¿lŖkkel, a fenntart· illet®keseivel, a t§rsint®zm®nyekkel, szolg§ltat·kkal, 

hivatali ®s t§rsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az int®zm®ny nev®ben, 

eseti megb²z§s alapj§n az int®zm®nyvezetŖt k®pviselve. 
 

FELELŕSS£GI K¥R 

FelelŖss®ge kiterjed teljes feladatkºr®re ®s tev®kenys®g®re. Munkakºri 

tev®kenys®g®ben szem®lyes felelŖss®ggel tartozik az ·voda vezetŖj®nek. 

FelelŖs: 

- A tag·vod§ban a pedag·giai program megval·s²t§s§®rt, a pedag·gusok ®s a 
tºbbi alkalmazott munkav®gz®s®®rt. 

- A gyermekek ®rdekeinek elsŖbbs®g®®rt, az egyenlŖ b§n§sm·d megkºvetel®s®®rt. 

- A rendezv®nyek, ¿nnep®lyek rendj®®rt, sz²nvonal§®rt, a zºkkenŖmentes 
lebonyol²t§s®rt. 

- A helyettes²t®sek ell§t§s§®rt. 

- Az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkafelt®telek®rt. 

- A m®lt§nyos ®s hum§nus ¿gykezel®s®rt ®s dºnt®sek®rt. 

- Az ®ves munkaterv feladatainak v®grehajt§s§®rt. 

FelelŖss®gre vonhat·: 

- Munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos 

elv®gz®s®®rt. 

- Az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sainak ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a 
gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 
 

 

EGY£B FELADATOK, MEGBĉZĆSOK 

 



 41 

Jelen munkakºri le²r§s ééééééééééééééééééé..........-®n l®p 

®letbe. 

 

 

Veszpr®m, ééééééééééé. 

 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem, az abban foglaltakat ismerem ®s magamra 

n®zve kºtelezŖnek tartom. 

 

 

Veszpr®m, ééééééééééé. 

 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munkav§llal· 
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12.f¿ggel®k 

Gazdas§gi ¿gyint®zŖ munkakºri le²r§sa 

a N§rcisz Tag·vod§ban 

 
MUNKĆLTATč 

N£V, CĉM: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda      

  8200 Veszpr®m, Egry J. u. 55. 
 

MUNKAVĆLLALč 

N£V:     

FEOR-SZĆM: 3514 

MUNKAK¥R 

BEOSZTĆS: gazdas§gi ¿gyint®zŖ   

C£L: Az ·voda gazdas§gi feladatkºr®nek (¿gyvitel, munka¿gy, 

t§rsadalombiztos²t§s, technikai ir§ny²t§s, stb.) elv®gz®se, a gazdas§gi 

nyilv§ntart§s vezet®se, ®s az ·vodavezetŖ dºnt®seinek elŖk®sz²t®se. 
 

K¥ZVETLEN FELETTESE: tag·voda-vezetŖ 

HELYETTESĉT£SI ELŕĉRĆS: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda 

®lelmez®svezetŖje, vagy gazdas§gi ¿gyint®zŖje 

MUNKAV£GZ£S 

HELY: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda N§rcisz Tag·voda  

 8200 Veszpr®m, Csik§sz I. u. 13. 

HETI MUNKAIDŕ: heti 20 ·ra 

MUNKAIDŕ BEOSZTĆS:  h®tfŖtŖl-p®ntekig     8.00 - 12.00 ·ra 

K¥VETELM£NYEK 

ISKOLAI V£GZETTS£G, SZAKK£PESĉT£S: Szakir§ny¼ felsŖ(kºz®p) fok¼  

                                                                             v®gzetts®g ®s szakk®pzetts®g. 
 

GYAKORLATI IDŕ:  

ELVĆRT ISMERETEK: A kºzoktat§s ®s az int®zm®nyi gazd§lkod§sra vonatkoz·  

                                         szakmai ®s jogi elŖ²r§sok, a belsŖ szab§lyzatok ismerete. 
 

SZ¦KS£GES K£PESS£GEK: Az alkalmazott gazdas§gi szoftver felhaszn§l·i  

                                                  gyakorlata, prec²z ®s gyors probl®mamegold·  

                                                  k®pess®g. 
 

SZEM£LYI  TULAJDONSĆGOK: Pontoss§g, megb²zhat·s§g, racionalit§s. 
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K¥TELESS£GEK 

FELADATK¥R R£SZLETESEN: 

- Elv®gzi ®s nyilv§ntartja az ·voda gazdas§gi ¿gykºr®t, kezeli az ¿gyek k²s®rŖ 
iratait. 

- R®szt vesz a kºlts®gvet®s elk®sz²t®s®ben, negyed®venk®nt ellenŖrzi a 

nyilv§ntart§sok alapj§n a tag·voda kºlts®gvet®s®nek egyenleg®t. 

- A sz§ml§kat naprak®szen kºnyveli, az ell§tm§nyt elsz§molja. 

- Hat§ridŖre teljes²ti a sz¿ks®ges kimutat§sokat ®s ºsszes²t®seket, ®s az 

int®zm®nyvezetŖ al§²r§sa ut§n tov§bb²tja az ig®nyelt ¿gyiratokat a hivatali 

c²mzettekhez. 

- Kezeli a sz§ml§kat, a szigor¼ elsz§mol§s¼ nyomtatv§nyokat. 

- R®szt vesz a bej§r· dolgoz·k utaz§si kºlts®geinek, a kik¿ldet®s ®s tanfolyami 
kºlts®gek elsz§mol§s§nak elŖk®sz²t®s®ben, kifizet®s®ben. 

- Naprak®szen vezeti a b®rnyilv§ntart§st. Elv®gzi a megfelelŖ egyeztet®seket 

(MĆK, VeinSzol, int®zm®nyvezetŖ). 

- A szem®lyi anyagokat rendezi a  tag·voda-vezetŖvel. 

- Nyilv§ntartja ®s elk®sz²ti a dolgoz·k fizet®selŖleg k®r®si pap²rjait. 

- Anyagi felelŖss®ggel tartozik az §ltala kezelt k®szp®nz®rt, anyagok®rt, 

eszkºzºk®rt. 

- Beszerz®ssel biztos²tja a gazdas§gi feladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges 

nyomtatv§nyokat, a munka ®s tŤzv®delmi feladatok v®grehajt§s§hoz elŖ²rt t§rgyi 

felt®teleket. 

- Vezeti a vagyonnyilv§ntart§st, elv®gzi a nagy ®rt®kŤ vagyonkezel®ssel 

kapcsolatos nyilv§ntart§sokat, lelt§rakat. ElŖk®sz²ti a selejtez®st.  

- EllenŖrzi a megrendel®seket, beszerz®seket, a beszerz®sek sz§ml§it. 

- FelelŖs a jelent®si, elsz§mol§si kºtelezetts®gek hat§ridŖre val· elv®gz®s®®rt. 

- Kimutat§sokat k®sz²t, rendszerez. 

- ¥sszegyŤjti, ellenŖrzi a jav²t§sra v§r· hib§kat, a jav²ttat§sr·l gondoskodik. 

- A tag·voda-vezetŖvel egyeztetve megrendeli a munk§t. Sz¿ks®g szerint 

gondoskodik a jav²t§shoz sz¿ks®ges anyagok beszerz®s®rŖl. 

- A karbantart§si munk§k elv®gz®s®t ellenŖrzi ®s igazolja. 

- Nagyobb munka eset®n §raj§nlatot, kºlts®gvet®st k®r kettŖ, vagy tºbb 

kivitelezŖtŖl. 

- A kºlts®gvet®s tervez®s®hez elŖzetesen beszerzi az elv®gzendŖ munk§k 

§raj§nlat§t. 

- Gondoskodik ï az ®lelmiszeren k²v¿l ï a beszerz®sekrŖl ®s megrendel®sekrŖl. 

Megrendel®seit a vezetŖ al§²r§s§val hagyatja j·v§. 

- A v§s§rolt anyagokat, eszkºzºket haszn§latra kiadja a dolgoz·knak. 

- Nyomtatv§nyokat kezel ®s rendel az ·vodavezetŖvel val· egyeztet®s ut§n. 

- Kezeli a rakt§rt ï kiv®tel ®lelmiszerrakt§r. Rendj®®rt, biztons§g§®rt, az anyagok 

szab§lyos t§rol§s§®rt felelŖs. 

- Az ·voda ny§ri sz¿net®ben, a karbantart§si, nagytakar²t§si munk§k idej®n 
szervezi, ir§ny²tja a takar²t§st v®gzŖk munk§j§t. 

- Az eszkºzºk hanyag kezel®s®rŖl ®szrev®telt tesz a tag·voda-vezetŖnek. 

- ElŖterjeszt®st k®sz²t az ¼j beszerz®sekrŖl, illetve selejtez®sekrŖl. 
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- Alkalmank®nt seg®dkezik a vend®gek fogad§s§ban. 

- Beszerzi, kiadja az irodaszereket. 

- Sz¿ks®g eset®n elviszi a leveleket a post§ra, vagy a VeinSzol- ba. 

- Beszedi a gyermekek sz¿leitŖl ®s a dolgoz·kt·l az ®tkez®si t®r²t®si d²jakat, majd 

befizeti azt a p®nzkezel®si szab§lyzatnak megfelelŖen. Elv®gzi az ezzel 

kapcsolatos adminisztr§ci·s feladatokat. 

- Havonta kimutat§st v®gez az ®tkezŖ gyermek ®s felnŖtt l®tsz§mr·l ï 

csoportonk®nt. 

- Havonk®nt elk®sz²ti az ®tkezŖk nyilv§ntart§s§nak n®vsorait ®s elv®gzi a 

sz§mfejt®st. Az ·vod§ba ¼j gyermek ®rkez®sekor megnyilatkoztatja a sz¿lŖt. 

Nyilatkozat tartalmazza, hogy a gyermek r®sz®re j§r- e kedvezm®nyes t®r²t®si d²j. 

Nyilatkozatot megŖrzi ®s nyomon kºveti azok hat§lyoss§g§t. 

- Havonta ºsszes²tŖt k®sz²t a befizetett ºsszegrŖl, negyed®vente pedig a 

h§tral®kosokr·l.  

- Szervezi az ·voda hivatalos ¿gyeit, nyilv§ntartja, rangsorolja az ¿gyeket, 
telefon¿gyeletet tart. 

- Kezeli az ¿gyeket k²s®rŖ iratokat, tov§bb²tja a hat§ridŖs ¿gyiratokat ï az 

int®zm®nyvezetŖ szign§l§sa ut§n ï az ¿gyint®zŖkhºz.  

- Nyilv§ntartja az ¿gyiratokat ®s a hat§ridŖs ¿gyeket. 

- T§j®koztat§st ad az ®rintetteknek az ¿gyben elj§r· illet®kes ¿gyint®zŖ 

felhatalmaz§sa alapj§n. 

- G®peli a tag·voda-vezetŖ §ltal enged®lyezett int®zm®nyi iratokat, sz¿ks®g eset®n 

jegyzŖkºnyvet vezet. 

- Ismeri a sz§m²t·g®p oper§ci·s rendszer®t, a programok (szºvegszerkesztŖ, 
t§bl§zatkezelŖ) haszn§lat§t, v®grehajtja az adatrºgz²t®si ®s dokument§ci·s 

feladatokat. 

- Mindenkor alkalmazza a helyes²r§si szab§lyokat. Ig®ny szerint kinyomtatja, vagy 
lemezre menti a dokumentumokat. 

- Elv®gzi a levelez®sek, statisztikai jelent®sek, ®rt®kel®sek, kimutat§sok, 

t§bl§zatok, szºveges besz§mol·k g®pel®s®t. 

- £rv®nyes²ti az iratk®sz²t®s formai szempontjait, kitºlti ®rtelemszerŤen a 

nyugt§kat, elismerv®nyeket, kºtelezv®nyeket, meghatalmaz§st.  

- Hat§ridŖre elv®gzi a vezet®si ®s mŤkºdtet®si c®l¼ g®pel®seket, ell§tja a gazdas§gi 
t§rgy¼ levelez®st.  

- Meg²rja a gazdas§gi tev®kenys®ghez sz¿ks®ges iratokat (aj§nlat, megrendel®s, 

visszaigazol§s, sz§ll²t§si ®rtes²t®s, a hib§s teljes²t®s meghat§roz§sa, p®nz¿gyi 

iratok). 

- £vente elv®gzi az int®zm®nyi iratok selejtez®s®t. 

- ĆttekinthetŖ rendben tartja a tan¿gyi nyomtatv§nyokat. 

- Munk§ja sor§n kapcsolatot tart a kºrzeti ·vod§val. 

- Nyilv§ntartja a pedag·gus igazolv§nyokat. 

- Nyilv§ntartja, lelt§rozza a nagy ®s kis ®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºket.  

- Az ·vodavezetŖ ¼tmutat§sai szerint seg²ti az ·voda szakszervezeti szerv®nek, 
kºzalkalmazotti tan§cs§nak adminisztr§ci·s munk§j§t. 

- A tag·voda-vezetŖ ¼tmutat§sai szerint seg²ti a szakmai munkakºzºss®g, a 

gyermekv®delmi felelŖs munk§j§t. 
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- V®gzi a f®nym§sol§sokat. Az int®zm®ny munkav§llal·i (pedag·gusok) r®sz®re 
csak vezetŖi enged®ly alapj§n teljes²t g®pel®si, m§sol§si feladatokat akkor is, ha 

az irat t§rgya hivatalos, vagy kapcsol·dik az oktat§s gyakorlat§hoz. 

- Az aktu§lis hirdet®seket, k®r®seket elhelyezi a bej§rati ajt·kon, ®s ha lej§rt leszedi. 

- Alkalmank®nt seg®dkezik a vend®gek fogad§s§ban. 

- Nyilv§ntartja ®s post§zza a csoportok §ltal elk®sz²tett rajzp§ly§zatokat. 

- Gondoskodik arr·l, hogy a hat§skºr®be utalt dokumentumok rendezett, ®s 
b§rmikor ellenŖrizhetŖ §llapotban legyenek, ®s az ¿gyviteli rendnek 

megfeleljenek. 

- Az ¿gyint®z®s sor§n tudom§s§ra jutott inform§ci·kat bizalmasan kezeli, a 

munkat§rsakkal, ¿gyfelekkel korrekt kapcsolatot tart fenn. 

- ¥n§ll· int®zked®si jogkºrrel nem rendelkezik. 

- Minden olyan k®rd®sben, amely dºnt®st ig®nyel egyeztet a tag·voda-vezetŖvel, 

int®zm®nyvezetŖvel. 

- Anyagi felelŖs®ggel tartozik az §ltala kezelt p®nz®rt, anyagok®rt, eszkºzºk®rt. 

- Feladatainak eredm®nyes v®grehajt§sa ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdik munkat§rsaival 
®s feletteseivel. A sz¿ks®ges t§j®koztat§st, inform§ci·t biztos²tja sz§mukra. 

- Betartja az elŖ²rt munkav®delmi, baleset megelŖz®si ®s tŤzv®delmi szab§lyokat. 

- Hat§ridŖre elv®gzi minŖs®gi kivitelez®sben mindazokat a feladatokat, amelyekkel 
a tag·voda-vezetŖ  megb²zza. 

- FelelŖs kºrnyezete tisztas§g§®rt, eszt®tikuss§g§®rt. 

- A takar®koss§g elveit szem elŖtt tartja. 

- Az ·voda mŤkºd®s®vel kapcsolatos inform§ci·it hivatali titokk®nt kezeli. 

- Fentieken k²v¿l elv®gzi mindazokat a feladatokat, amivel az int®zm®nyvezetŖ 
megb²zza. 

 

JOGK¥R, HATĆSK¥R: Gyakorolja a munkav§llal· jogszab§lyokban biztos²tott 

jogait. Jogosult (®s kºteles) az ·vodavezetŖ figyelm®t felh²vni, ha valami nem felel 

meg a szab§lyoknak, belsŖ utas²t§soknak. 
 

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: Munkat§rsakkal, az ®tkeztet®st ig®nybe 

vevŖkkel. 
 

FELELŕSS£GI K¥R 

FelelŖss®ge kiterjed teljes munkakºr®re ®s tev®kenys®g®re, felelŖss®gre vonhat·: 

- Munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos 

elv®gz®s®®rt. 

- A vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a 
gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A rendelkez®sre bocs§tott munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l elt®rŖ 

haszn§lat§®rt, elront§s§®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 
 

                                                                                                                                   

EGY£B FELADATOK, MEGBĉZĆSOK 
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Jelen munkakºri le²r§s ééééééééééééééééééé..........-®n l®p 

®letbe. 

 

 

Veszpr®m, éé®véééééééh·éénap 

 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem, az abban megfogalmazottakat 

megismertem, ®s betart§s§t magamra n®zve kºtelezŖnek tartom. 

 

 

Veszpr®m, éé®vééééééh·éénap 

 

 

 

       éééééééééééééé.. 

               Munkav§llal· 
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13.f¿ggel®k 

Dajka, meleg²tŖkonyhai feladatok munkakºri le²r§sa 

a N§rcisz Tag·vod§ban 

 

 
MUNKĆLTATč 

N£V,CĉM: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda                   

          8200 Veszpr®m, Egry J. u. 55. 

MUNKAVĆLLALč 

N£V: 

FEOR-SZĆM: 5221 

MUNKAK¥R 

BEOSZTĆS: dajka   

C£L:  - Az ·vod§skor¼ gyermekek gondoz§s§nak seg²t®se  ·vodapedag·gusi 

ir§ny²t§ssal. 

- A gyermekek kºzvetett ®s kºzvetlen kºrnyezet®nek tiszt§n tart§sa, 
takar²t§sa az ĆNTSZ ®s a HACCP elŖ²r§sainak megfelelŖen. 

- Az ®tkez®ssel kapcsolatos feladatok ell§t§sa. 

 
 

K¥ZVETLEN FELETTESE: tag·voda-vezetŖ 

HELYETTESĉT£SI ELŕĉRĆS: a pavilonban dolgoz· t§rsa, vagy m§s dajka 

MUNKAV£GZ£S 

HELY: Veszpr®mi Egry Đti Kºrzeti čvoda N§rcisz Tag·voda    

    8200 Veszpr®m, Csik§sz I. u. 13. 

HETI MUNKAIDŕ: 40 ·ra 

MUNKAIDŕ BEOSZTĆS:  az ®ves Munkarend szerint 

K¥VETELM£NYEK 

ISKOLAI V£GZETTS£G, SZAKK£PESĉT£S: dajka tanfolyam elv®gz®se, vagy  

                                                                           kºz®pfok¼ v®gzetts®g 

GYAKORLATI IDŕ: 3 h·nap 

ELVĆRT ISMERETEK:  Az ·voda nevel®si ®s eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sainak, belsŖ  

                                         szab§lyzatainak ismerete. 
 

SZ¦KS£GES K£PESS£GEK: Szeretetteljes ®s p®ldaad· viselked®s gyakorlata. 

SZEM£LYI  TULAJDONSĆGOK: Pontoss§g, megb²zhat·s§g, t¿relem, higi®n®, 

                                                           seg²tŖk®szs®g. 
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K¥TELESS£GEK 

FELADATK¥R R£SZLETESEN: 

- Pedag·gusokr·l dajk§kr·l, gyerekekrŖl ®s sz¿leikrŖl elmarasztal· , negat²v 
v®lem®nyt m§sok elŖtt nem nyilv§n²that. 

- T¿relmes, halk szeretetteljes hangnemben besz®l. 

- R®szt vesz a gyermekek gondoz§s§ban. Tev®kenyen seg²t az ®tkez®sn®l, 
ºtºz®sn®l, k®zmos§sn§l, WC haszn§latn§l. Ameddig sz¿ks®ges maga is tan²tja, 

magyar§zza a helyes viselked®st (pl.: az ºltºzkºd®s helyes sorrendje, ruh§k 

ºsszehajt§sa, k®zmos§s technik§ja, stb.). 

- Munk§j§val vagy az int®zm®ny mŤkºd®s®vel ºsszef¿ggŖ ®szrev®teleirŖl 

t§j®koztatja az ·vodavezetŖt, tag·voda-vezetŖt. 

- Nevel®si k®rd®sekben felvil§gos²t§st nem adhat, az ·voda belsŖ ¿gyeivel 
kapcsolatos inform§ci·kat hivatali titokk®nt kezeli. 

- A tiszt²t·szereket elk¿lºn²tve, biztons§gban, a gyermekektŖl elz§rt helyen t§rolja. 

- Gondoskodik a gyermekek testi ®ps®g®rŖl, a balesetek megelŖz®s®rŖl. (A r§b²zott 
gyermeket nem hagyhatja fel¿gyelet n®lk¿l!) 

- Betartja a munkafegyelmet: a belsŖ szab§lyzatokat, a kºzºss®gi ®let magatart§si 

szab§lyait ®s az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat. 

- Eg®szs®g¿gyi kiskºnyv®t ®vente ®rv®nyes²ti. 

- Az ·vod§ban-munkaruh§ban tart·zkodik, balesetvesz®lyes cipŖt, papucsot nem 

haszn§lhat. 

- A sz¿lŖkkel szemben udvarias magatart§st tan¼s²t. 

- Figyelemmel k²s®ri az udvarr·l bemenŖ gyermekeket, seg²ts®get ad nekik. (WC, 
mosd· haszn§lat) 

- Eg®sz nap biztos²tja a gyermekek folyad®kig®ny®nek kiel®g²t®s®t (csoportszoba, 
udvar). 

- Sz¿ks®g szerint sepr®s, h·lap§tol§s, j®gmentes²t®s, udvargondoz§s, homok 

fel§s§s. Ell§tja azokat az idŖszakos feladatokat, amelyekkel az int®zm®nyvezetŖ 

megb²zza. 

- Az ®telsz§ll²t·t·l §tveszi az ®teleket, ezut§n ellenŖrzi a mennyis®get, a minŖs®get 
®s a HACCP betart§s§t a sz§ll²t§ssal kapcsolatban. Indokolt esetben (nem 

megfelelŖ mennyis®g, minŖs®g) sz·l a tag·voda vezetŖj®nek. Tapasztalatait 

²r§sban rºgz²ti, a dokument§ci·kat naprak®szen vezeti. 

- Gondoskodik a t²z·rai, eb®d, uzsonna kioszt§s§r·l. 

- Az §tvett ®teleket az eg®szs®g¿gyi szab§lyoknak megfelelŖ m·don t§rolja. 
Kºzvetlen¿l az elfogyaszt§s elŖtt, ha sz¿ks®ges felmeleg²ti a megfelelŖ 

hŖm®rs®kletre, majd kiadagolja. 

- £telmint§t tesz el a sz¿lŖk §ltal behozott tort§b·l, s¿tem®nybŖl. 

- Az §ltala haszn§lt kisg®peket az elŖ²r§snak megfelelŖen ¿zemelteti, a 

munkav®delmi elŖ²r§sokat betartja. 
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- T§lal§s ut§n ®telmint§t vesz. Az ¿vegeket felc²mk®zve, d§tumozva, 72 ·r§n §t az 

erre a c®lra rendszeres²tett hŤtŖszekr®nyben t§rolja. Az idŖ letelte ut§n 

gondoskodik a fertŖtlen²tŖ hat§s¼ kifŖz®srŖl. 

- Az ®tkez®s lebonyol²t§sa ut§n az ed®nyeket, evŖeszkºzºket, poharakat 

ºsszegyŤjti, majd a higi®niai elŖ²r§sok szerint elmosogatja: 

- A feh®r ed®nyek mosogat§sa h§rom f§zisban tºrt®nik az elŖtiszt²t§s ut§n. 

ElsŖ a zs²rold§s, m§sodik a fertŖtlen²t®s, harmadik az ºbl²t®s, sz§r²t§s. 

- A fekete ed®nyeket a kijelºlt mosogat·ban kell elmosni. 

- Fokozott figyelmet ford²t a t§lal·asztal, a v§g·deszk§k, k®sek, szeletelŖ g®p, 

mikrohull§m¼ s¿tŖ, hŤtŖg®pek ®s tŤzhelyek tisztas§g§ra. 

- Naponta kitakar²tja a konyha helyis®geit, legal§bb egyszer felmossa a kºvezetet. 

- Havonta egyszer lemossa a konyhab¼torokat, leolvasztja ®s fertŖtlen²ti a hŤtŖket. 

- A nagytakar²t§s alkalm§val a konyhai ablak, ajt·, csŖvezet®k, fŤtŖtest lemos§s§t 
elv®gzi. 

- A szemetes ed®nyeket, a konyharuh§kat naponta kimossa, fertŖtlen²ti. 

- A gyermekek kºrnyezet®nek, eszt®tikai rendj®nek ®rdek®ben naponta elv®gzi a 

csoportszoba, az ºltºzŖ, a mosd·k, gyermekv®c®k takar²t§s§t, portalan²t§s§t, 

porsz²v·z§s§t az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§soknak megfelelŖen, a tºbbi dajk§val 

kºzºsen, a vezetŖ §ltal elŖ²rt munkamegoszt§s alapj§n. 

- Az int®zm®ny egy®b ter¿leteit (bej§rat, tornaterem, folyos·, irod§k, felnŖtt 
mosd·, ºltºzŖ) a tºbbi dajk§val kºzºsen, vezetŖ §ltal elŖ²rt megoszt§s alapj§n 

tiszt§n tartja. 

- A gyermekek f®sŤit, fogmos· pohar§t, rendszeresen tiszt§n tartja.  

- A napi takar²t§s munk§kat ¼gy kell megszerveznie, hogy a gyermekek 

tev®kenys®g®t ne zavarja. 

- A nagytakar²t§s sor§n k¿lºnºs gonddal v®gzi el a fertŖtlen²t®st, a b¼torok, j§t®kok, 
csºvek, ablakok, ajt·k, burkolatok lemos§s§t. J§rv§ny eset®n gyakrabban is 

elv®gzi. 

- Takar²t§si lapot vezet. (naponta) 

- A gyermekek §gynemŤj®t 2 hetente, illetve fertŖzŖ betegs®g eset®n azonnal 
hazaadja a sz¿lŖnek kimos§sra. 

- Elv®gzi a fektetŖ §gyak lerak§s§t, felszed®s®t. 

- Az ®tkez®s kultur§lt felt®teleit megteremti (dupla ter²t®k, kist§ny®r s¿tem®nyhez, 

k®s, villa ï fejletts®gnek ®s ig®nynek megfelelŖen). 

- FelelŖs az ·vodai tulajdon v®delm®®rt, a helyis®gek lelt§r§ban felt¿ntetett 
t§rgyak®rt. 

- A villanytŤzhelyt,az elektromos kisg®peket biztons§gosan, a baleset ï ®s 

munkav®delmi szab§lyoknak megfelelŖen mŤkºdteti. 

- Az energi§val (v²z, villany ) takar®koskodik. 

- Az ·voda z§r§sakor meggyŖzŖdik arr·l, hogy az ablakok, ajt·k j·l be vannak 
z§rva, majd ¿zembe helyezi a riaszt·t, ®s §ramtalan²t. 

- Az ·voda kulcsai®rt teljes felelŖss®ggel tartozik. 

- T¼lmunk§ra az erre vonatkoz· szab§lyok betart§s§val oszthat· be k¿lºn 
d²jaz§s®rt. 

- R®szt vesz a gyermekek fel¿gyelet®ben, a nevel®sben, a rendezv®nyeken, az 
alkalmazotti ®rtekezleteken. 
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- Elv®gzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmank®nt az ·vodavezetŖ 

vagy a tag·voda-vezetŖ megb²zza. 

- Betartja az eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat. 

- Hi§nyz§sa eset®n ®rtes²ti a tag·voda-vezetŖt a helyettes²t®s megold§sa 

®rdek®ben. 

 

JOGK¥R, HATĆSK¥R: Gyakorolja a munkav§llal· jogszab§lyokban biztos²tott  

                                          jogait, hat§skºre munkater¿let®re terjed ki. 

 

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: A munkat§rsakkal ®s a gyermekek sz¿leivel tart 

                                                          kapcsolatot. 
 

FELELŕSS£GI K¥R 

FelelŖss®ge kiterjed teljes munkakºr®re ®s tev®kenys®g®re, felelŖss®gre vonhat·: 

- Munkakºri feladatainak hat§ridŖre tºrt®nŖ elmulaszt§s§®rt, vagy hi§nyos 
elv®gz®s®®rt. 

- A vezetŖi utas²t§sok ig®nytŖl elt®rŖ v®grehajt§s§®rt. 

- A jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizalmi jelleg, a munkat§rsak ®s a 

gyermekek jogainak megs®rt®s®®rt. 

- A rendelkez®s®re bocs§tott munkaeszkºzºk, berendez®si t§rgyak elŖ²r§st·l 
elt®rŖ haszn§lat§®rt, elront§s§®rt. 

- A vagyonbiztons§g ®s a higi®nia vesz®lyeztet®s®®rt. 
 

 

 

EGY£B FELADATOK, MEGBĉZĆSOK 
 

Sz¿ks®g eset®n: 

- T§pl§l®k allergi§s gyermekek ®tkez®s®nek fel¿gyelete, seg²t®se 

- S®t§k, kir§ndul§sok alkalm§val gyermekek k²s®rete 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééééééééééééééé-®n l®p ®letbe. 
 

 

 

Veszpr®m, éé®véééééééh·ééénap 
 

     

       éééééééééééééé 

               Munk§ltat· 
 

A munkakºri le²r§s 1 p®ld§ny§t §tvettem, az abban megfogalmazottakat 

megismertem ®s betart§s§t magamra n®zve kºtelezŖnek tartom. 
 

Veszpr®m, éé®véééééééh·ééé..nap 
 

     

       éééééééééééééé 

             Munkav§llal· 
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