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A tagintézmény igazgato kotelezé nevelési oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatai:

Az bvodai dokumentumokat jol ismeri, s 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék
azok tartalmat

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a tagdvoda zavartalan miikodéséhez sziikséges pedagogiai,
taniigyi (éves munkaterv, intézkedési terv, munkarend és ezek éves értékelése) személyzeti
feladatok elvégzését,

Helyben iranyitja a helyi pedagdgiai programban meghatarozott nevel4-fejleszté munka
szakszer(i végrehajtasat, megvalositasat

A pedagdgiai program célkit(izéseit figyelembe véve a nevelStestiilet munkajat segiti, vezeti.
Minden évben gondoskodik a pedagogiai program bevalasardl, korrekciojarol

Sziikség szerint egylittmikodik a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatdsanak
koordinaciojaban,

Felel6s az 6vodapedagogus és a neveld és oktato munkat segit6 alkalmazott jelzését kovetéen
- a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. 17. §-dra is
tekintettel - az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése

szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartdsa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. Az értesitésrél koteles
azonnal tjékoztatni a vezetGséget

Kozvetleniil kapcsolatot tart a szliléi szervezettel, ellenérzi és irdnyitja az intézmény
gyermekvédelmi tevékenységét, a gyermekvédelmi felelds felé hatdridére torténé pontos
adatszolgaltatast, koordindlja a szakmai innovacidt.

Sziikség szerint hivja Ossze a tagintézményben a nevelGtestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégak szadmadra biztositja a korrekt informaciédramlast.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az 6vodaban, kiranduldsokat, sétdkat szervez

Az o6voda rendezvényeinek el6készitésében, a sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kézremtkodik.

Gondoskodik az eldirt statisztikdk el6készitésérdl, az adatszolgaltatasok pontos és hiteles
teljesitésérdl, felel6s a tagdvodai szinti tervezési feladatok megszervezésért. Az Uj
gyermekek évodai jogviszonyanak els6 kezdé napjardl (amikor az 6voddban megjelent) a
vezetGséget 24 dran beliil irdsban értesiti. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

A bels6 szakmai ellen6rzési feladatokat onalléan, hataridére ellatja, azokrdl feljegyzést
készit.

Ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabdlyok betartdsat, betartatasat..

Biztositja az egészségiigyi elSirasok jogszabdlyoknak megfelel§ betartdsat és a sziikséges
intézkedéseket 6nalléan megteszi.

A balesetvédelmi el6irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent
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Torekszik az allagmegodvas hathatds betartasara és betartatasara.

Az intézmény koltségvetésének ismeretében ligyel az ésszerli takarékossagra és az eszkozok
megovasara. A tagovodaban keletkezett meghibasoddsokat, miszaki problémadkat jelzi a
vezetdségnek

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Szervezi és elldtja a
tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Felel a HACCP rendszer tagdvodai szintli miikodtetéséért,

Felel8s az ellatottak, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével osszefliggd feladatok és papir
alapt adminisztracio, naprakész, preciz vezetésének biztositasaért

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz. Anyagi felel6sség terheli a tagintézmény tdargyi eszkozkészletének
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meglétéért.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaldadjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, a
sziil6vel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Elkésziti az ovodapedagogusok és a nem pedagéogus munkakorben dolgozdok
munkabeosztasat, rendszeresen ellendrzi azt. A munkafegyelem betartdsiban élen jar,
betartatasaért pedig felel6sséggel tartozik.

Felel6s a szabadsdgolasi iitemterv elkészitéséért, a szabadsdgok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, nehezen megoldhat6 helyzet esetén értesiti
a vezetot.

Minden hdénap végén ellendrzi a jelenléti iveket, s alairdsaval - felel3sséggel - igazolja az iven
szerepld tavolmaradasok és talorak indokoltsagat

Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat, a tudomasara jutott belsé
informacidkat bizalmasan, szolgalati titokként kezeli. Torekszik az intézmény jo hirnevének
megtartasara.

Mindenkor segiti és tdamogatja legjobb tudasa szerint az intézmény hossza és rovid tava
célkitiizéseinek megvalodsitdsat, nevel6testiiletén beliill miikodé szakmai kozosségek
munkajat.

Kapcsolatot tart az 6vodavezetéssel, eldsegiti a kapcsolattartast a tagovoda dolgozoival, mas
tagovodakkal, valamint kiils6 intézményekkel, azonban tajékoztatast kizarélag a munkajaval
kozvetleniil Osszefliggd témadban és a személyiségi jogok védelme, valamint a titoktartdsi
kotelezettség betartdsaval adhat, azzal, hogy a média felé csak az intézményegység-vezetd
engedélyével jogosult nyilatkozni

A tagévoda mindennapjaiban szokvanyostdl eltér6 eseményrél tdjékoztatja az
intézményegység-vezet6t (sziilével, dolgozdval, gyerekkel kapcsolatos esetleges konfliktus,
barmilyen rendkiviili esemény)
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Az intézményegység-vezetd altal szervezett vezetd értekezleteken beszamol az idészerti
feladatok végrehajtasarol, elGterjeszti javaslatait.

Az 6vodan kiviil szervezett programokrol, mely a tagévoddja gyermek és felnétt kozosségét
érinti informdcidt szolgdaltat az intézményegység-vezetd felé.

Az intézményegység-vezet6 jelenlétében részt vesz a feladat-ellatdsi helyen dolgozo
alkalmazottak teljesitményértékelésében, javaslatot tesz a dolgozdk mindsitésére

Felel8s a szolgdlati it és a vezetdi utasitdsok betartasaért és betartatasaért. Tiszteletben tartja
a kizarolagosan a vezeté kompetencidjdba tartozé feladatokat.

A tagovoda-vezetd javaslatot tesz

Az bvoda éves pedagdgiai munkatervéhez és helyi programjdhoz
Az SZMSZ és a hazirend osszedllitasdhoz
A koltségvetés tervezéséhez és felhasznaldsdhoz

Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanuldshoz és pedagoégusok szakvizsgdra valo
felkészitéséhez

Sziikséges felyjitasok, javitasok, fejlesztések Gsszeallitasdhoz

Jutalmazasokra, kitlintetésekre, orszagos és helyi elismerésekre valo felterjesztésre, a kiemelt
munkdért jaro kereset kiegészités elosztasara és az erkdlcsi, anyagi elismerések odaitélésére,

Palyazatokon valo részvételre

Szakirodalom vasarlasara

A munkafegyelem megsértéinek felel6sségre vonasara

A nevelési program folyamatos megujuldsara, korrekciojara

NevelGtestiileti értekezletek témadjira, lebonyolitdsdra, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezésére



