Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda

és Mini Bolcsode

Szervezeti M{ikodési Szabalyzata

1. szamu fiiggelék

MUNKAKORI LEIRASI MINTAK

Munkavallalo neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése:

Cél:

Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:

Heti munkaido:

Munkakori leiras

Ovodavezeté-helyettes, 6vodapedagégus

Az intézményben folyd pedagdgiai munka szakszerli miikod-
tetése.

A nevel6-oktatdé munkdval Osszefiiggd feladatok zavartalan és
folyamatos ellatasa.

A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa.

Ovodavezetd

Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda, 2133 Szédliget,
Voérdsmarty u. 8-12.

Heti 40 ora.

Ezen beliil heti kotelezé oraszam csoportban eltoltétt 24 ora.
Kotott munkaideje 32 6ra és a munkaidd fennmarado részében
legfeljebb heti 4 ordban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefliggd
egyéb pedagogiai feladatok; a neveldtestiilet munkajaban vald
részvétel, a gyakornok szakmai segitése, nevelési értekezleten
valo részvétel, fogaddora tartdsa. Eseti jelleggel helyettesités
rendelhetd el.

Szakmai segitdi, mentori feladatok ellatasa. Az oralatogatast a
naploban vezeti

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény:

Ovondi oklevél, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség szakképesités:

Elvart ismeretek:

Sziikséges képességek:

Az 6voda intézmény belsd szabalyzatainak ismerete.
Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend, IMIP

Naprakész szakmai felkésziiltség, 6nallo munkavégzés, egytitt-
miikédési és kompromisszum készség, €élethosszig tartd tanulas
képessége, jO szervezd és kommunikacios készség
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Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.

Példamutatd magatartas.
Kulturalt megjelenés, gyermekszeretet, empatia, tolerancia.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri
leirdsat az intézményvezeto késziti el.

Neveldtestiilet értekezletein, fogadoorakon, ovodai iinnepségeken, rendezvényeken
val6 pontos és aktiv részvétel.

Hivatasdhoz méltdé magatartas.

Feladatkor részletesen:

A pedagogiai programnak ¢és az éves munkatervnek megfeleléen Onalldoan és
felelosséggel fejleszti a gyermekeket és a csoportot.

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, és a massag
elfogadasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlodéséhez.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Megszervezi a helyettesitést.

Vezeti az 6vodapedagogusok helyettesitési naplojat, ho végén Gsszesiti €s lezarja azt.
Sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eljegyzéseket.

Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.

Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait €s jegyzokonyvet készit.

Az 6vodavezetd kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban.

Felel a nemzeti és 6vodai linnepek méltdo megszervezéseéert.

Tervezés

Elkésziti a nyari szabadsagtervet és munkatervet.
Tervezi a szakmai konyvtar fejlesztését.

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatashoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartéast tanusit:

- a j0hiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

- a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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- amunkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

- bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

- nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekral,

- munkdja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége:

Az 6vodavezetd tavollétében teljes felelosséggel latja el a vezetdi teenddket.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté

munkakori feladatinak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértésért €s a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongélasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért;

egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékekeért.

Ellenorzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint:

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkéjaval
szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Részt vesz a csoportellendrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.

Ellendrzi a mulasztasi naplokat.

Ellenorzésére jogosultak

Ovodavezetd

Kapcsolatok
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e Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, az intézmény dolgozoival és a
gyermekek sziileivel.

e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen €s kdzvetett partnereivel, az 6vodat tamogatd
szponzorokkal, vallalkozokkal.

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai célok megvaldsitasara.

o Segiti a kezd6 6vodapedagdgust, és az ujonnan belépd kollégat.

e A sziil6i értekezleteken részt vesz, jegyzOkonyvet vezet.

Munkakoriilmények
e Munkajat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kdzalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.
e Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.
e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.
Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség, valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott
jogokat.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsdban meghatarozott munkakdri
feladatokon tulmenden a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adasara is.

Beszamolasi kotelezettsége:
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés
szerint.

Kelt: ..o
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Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
ismerem el.

Kelt: oo,

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyeb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: oo,

munkavallalo
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Munkavallalé neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése:

Cél:

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

Heti munkaido:

Szervezeti M{ikodési Szabalyzata

Munkakaori leiras

Ovodapedagégus

Az intézményben folyd pedagdgiai munka szakszer(i

mukodtetése.

Ovodavezet6

Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda, 2133 Szddliget,
Vorosmarty u. 8-12.

Heti 40 ora, ezen beliil heti kdtelezo 6raszam csoportban eltoltott
32 6ra. A munkaidd fennmaradd részében, legfeljebb heti 4
ordban a nevelést elokészitd pedagdgiai feladatok ellatasa; a
nevelOtestiilet munkéjaban valod részvétel, gyakornok szakmai
segitése, nevelési értekezleten valo részvétel, fogadoodra tartasa.
Eseti jelleggel helyettesités rendelhetd el.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény:

Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség szakképesités: Ovodapedagogusi oklevél

Elvart ismeretek:

Az dvoda belso szabalyzatainak ismerete.
Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend, IMIP.

Sziikséges képességek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egylittmtikodési és kompromisszum

Személyes tulajdonsagok:

készség, élethosszig tartd tanulds képessége, jO szervezd és
kommunikécids készség.

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
gyermekszeretet, tiirelem, empatia, tolerancia.

Megbizhaté magas szinvonalu teljesitmény esetén az SZMSZ-
ben megfogalmazott kritériumoknak megfeleléen, kiemelt

munkéért jaro kereset-kiegészitésben részesiilhet.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

e Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.
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e Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi
Pedagogiai Program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Feladatkor részletesen:

o Feladata a rabizott gyermekek legjobb tudasanak megfeleld, minden teriiletre kiterjedd
nevelése, fejlesztése.

e A rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa,
fejlesztése.

e Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas a preventiv neveldmunka.

e Munkaja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat.

o A gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitja a kdzosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

o Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval modell
értékill szerepet tolt be, mintat ad, képviseli a pedagdgiai program szellemiségét.

e Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa szerint
torekszik a pedagdgiai célok megvalositasara. Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és
célszerli formainak alakitasa és fejlesztése.

e [Egyiittmikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

e A gyermeki érdekek érvényre juttatdsa, az 6voda céljai és helyi program megvaldsitasa
érdekében kezdeményezd szerepet vallal, egyiittmiikodik, €s korrekt kapcsolatot épit
munkatarsaival és az dvodai nevelésben érintett partnerekkel.

e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az dnképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e A gyermekvédelmi torvényben meghatarozottak szerint jelzések az 6vodavezetd és a
gyermekvédelmi felelds felé.

e A mindségiranyitadsi program megvalositdsdban, tovabbfejlesztésében vald aktiv
részvétel.

Intézményen beliili megbizatasok:
e Rendszeres mozgas a szabadban, egészséges taplalkozads hangsulyozasa az
intézményben.
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Dokumentaciora vonatkozoan:

e Az ¢érvényben lévd alapdokumentumok eldirasai és ajanlasai alapjan késziil fel a
nevelomunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.

e FEllatja a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermek teljesitményét, fejlodését és errdl a fejlédési
naploba feljegyzést készit.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplé, fejlodést nyomon kovetd dokumentacio).

o Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre reszort feladatokat vallal és végez.

e A csaladlatogatasokrol feljegyzést készit.

e Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Kapcsolatokra vonatkozoan:

o Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval a pedagdgiai
asszisztenssel €s a csoport dajkéval.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. Részt vesz az
ovoda ¢€s csoportja sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azokat.

o A sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart.

e A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az d6vodaban folyd neveldmunkardl a
kisgyermek fejlodésérol.

o Kozremiikodik a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok ellatasban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bdlcsddei €s
iskolai neveldkkel.

e Biztositja a sziilék szdmara, hogy a beiskoldzassal kapcsolatban minél tobb
informaciohoz jussanak (pl. falitjsag, szordolapok). Iskolalatogatasokat szervez.

e Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
feliigyel6 munkajat.

Egyebekre vonatkozéan:

e A csoportszobdban ¢és a ko6zOs helyiségekben, az Ovoda tovabbi helyiségeivel
harmonizalo6 esztétikus kornyezetet teremt.

e Akiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrol.
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Kotelessége:

e A neveldtestiilet értekezletein, fogaddorakon, 6vodai linnepségeken, rendezvényeken
val6 pontos és aktiv részvétel.
e Hivatasdhoz mélt6 magatartas.

Tervezés

e Javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok javitasara, potlasara, bovitésére.
e Tervezi a szertar szakmai eszkOztaranak fejlesztését, bovitését.

Altalanos magatartasi kovetelmények

e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmikodik.

e A bizalmi munkakorének ellatashoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tantsit:
- a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- a munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdaséagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitdshoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
- nem szolgaltat adatot, informéciot a gyermekekrol,

Kiilonleges felelossége:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

o Leltari feleldsséggel tartozik csoportja berendezési targyaiért és eszkozeiért, 6vja az
ovoda berendezési €s felszerelési targyait.

e Felel a szertar rendjéért, az audiovizudlis eszkozok biztonsagos hasznalataért,
tarolasaért, sziikség esetén javitasaért.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat.

e Megszervezi ¢€s iranyitja az Ovoda éves munkatervében meghatirozott nemzeti
linnepeket és eseményeket.

Felelosségre vonhato

e Nevel6tevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

o Felelds a rabizott gyermekek testi, lelki épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.

e Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.
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A humanista pedagogiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat, (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztisara
valo kényszerités).

Felel a pedagogus etika norméainak betartasaért és betartatasaért.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészseégligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteli.

Felel a nemzeti €s 6vodai tinnepek méltd megszervezéséért.

Munkakdri feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértésért €s a hivatali titok megsértéséért;

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint:

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

Az 6vodavezetd és helyettese

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettessel,
Kapcsolatot tart a csoportjaba tartozd gyermekek sziileivel.
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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Munkakoriilmények

e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatilyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

e Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt az 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

e Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az intézményvezeto.

e Az oOvodaban olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e Munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

¢ A munkaidd — nyilvantartast naprakészen vezeti

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magéaniigyeit gyorsan a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézi.

e A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatisa szerint
végzi.

e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ben biztositott
jogokat.

e Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden a munkakor jellegéhez kapcsolddod egyéb utasitdsok adésara is.

Beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
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Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés,
o utikoltség-térités,
e a tOrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek ¢és a kollektiv szerzédés

szerint.
Kelt: oo
munkavallalo ovodavezetd
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
ismerem el.

Kelt: oo,

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavéllalo

2. pld. munkaltato (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: oo

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Sziiletési név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

Cél: Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése
Az dvodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ feladatok
végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa
Alapvetd tdjékoztatasi €s protokollszervezési feladatok ellatasa

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Munkavégzés helye: Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda, Sz3dliget
Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség szakképesités: Kozépiskola/gimnazium, kozgazdasagi
Elvart ismeretek: Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete

Igazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagogiai alapismeretek

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint(i
szamitogép hasznalat

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli)

Sziikséges képességek: Onallé munkavégzés, egyiittmiikddés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés
J6 kommunikacids és szervezokészség

Fébb felelosségek és tevékenységek:

e Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

e A nevelltestiilettél és a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracidos adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerti miikodtetéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

e Biztositja a vezetéi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartésat.

e Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen:

A gyermekrdl és a csoport nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Feleldsséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezet0 utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat Gitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantarto lapokat. A személyi anyagokat
az irattari tervnek megfelel6en rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégusigazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat 0sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Ko6zremiikodik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. utikoltség-
elszamolas.)

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefiiggd
adat és megallapitasa az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot, igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Az intézmény weblapjanak frissitéséhez anyagokat gylijt, és azt tovabbitja a
webmesternek, informatikusnak.
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Tervezés

Iratrendezési tervet készit,

Betartja, nyomon koveti a térvényben eldirt megdrzési idot.
Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szadmitégépen tarolja

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatarsaival egylittmukodik.
A Dbizalmi munkakorének ellatashoz sziikséges és az adott helyzetben altaldban
elvarhaté magatartast tanusit:
- a johiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- a munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartdst, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkaja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
- bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,
- nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrdl,
- munkaja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden
jarel.
Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége:

Ko6zalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése
KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa
frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzOdések, utasitasok) témakordk szerinti,
betiirendes feldolgozésa
A pedagdgusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn nyomtatja és irattdrba helyezi az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagbgusokra, dajkékra vonatkoz6 adatbejelentések,
- a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval €s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
Az adatvédelmi szabalyzat el6irdsait betartja.
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Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

e munkakori feladatinak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértésért és a hivatali titok megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési tdrgyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

e cgyéni feleldsség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak
e Ovodavezetd és helyettese
Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetovel, helyettessel.

e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel, az 6vodat timogatd
szponzorokkal, vallalkozokkal.

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények
e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartadsaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Iroda, ahol ir6asztala, szekrénye van.
e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.
e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

17



Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti M{ikodési Szabalyzata

és Mini Bolcsode

Jogkor, hataskor

e (Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ben biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére
e azligyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés

o utikoltség-térités
e atorvényi szabdlyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés

szerint.
Kelt: o
munkavallalo ovodavezetd
Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen
ismerem el.

Kelt: oo

Példanyok:

1. pld. munkavallal6

2. pld. munkaltato (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

18



Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti M{ikodési Szabalyzata

és Mini Bolcsode

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleldoen hasznalom.

| G

munkavallalo
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Munkavallalo neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése:

Cél:

Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:

Heti munkaido:

Szervezeti M{ikodési Szabalyzata

Munkakaori leiras

Pedagdgiai asszisztens

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgus munkajat.

Intézményvezetd-helyettes

Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda

Szédliget, Vorésmarty u. 8-12.

40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény:

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség szakképesités: Kozépfoku végzettség, 1 alkalmazas esetén pedagogiai

Elvart ismeretek:

Sziikséges képességek:

Személyes tulajdonsagok:

asszisztensi végzettség

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete

Onéllé munkavégzés, egyiittmiikodés

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitOkészség

Fébb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdanymutatisa szerint:

o gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

kivédésében,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasdban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban /személyes példaadas,

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

a tevekenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasdban,

e az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasdban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat,
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:

20



Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti M{ikodési Szabalyzata

és Mini Bolcsode

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsdban igy:

- étkeztetésnél,

- Oltoztetésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasdban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt,

A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként 6nadlloan megtervezi €s levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi ttmutatés alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra, vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyhjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €és a pedagogusok
utmutatédsa szerint végzi.

A pedagogiai asszisztens sziikség esetén mindig mas-mas évodai csoportba rendelhetd.

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben

altalaban elvarhatd magatartést tanusit:

- ajoOhiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

-  munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomadsara.
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Kiilonleges felelossége:

o Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette
az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda nevel6testiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas ¢ munkakorben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

e Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenorzésére jogosultak

e Az intézményvezetd, a helyettese ¢és az 6vodapedagdgusok

e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal
¢s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢€s dolgozdéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel &polja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.
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Munkakoriilmények
e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.
e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.
Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- ¢s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az é6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége
o Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek ¢€s a kollektiv szerzddés

szerint.
Kelt: oo,

munkavallalo ovodavezet6
Zaradék

Ezen munkakori leirds 2015. oktober 1-t6l 1€p €letbe. A munkakori leirdst a mai napon atvettem,
az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden ismerem el.

Példanyok:

1 pld. munkavallalo

2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyeb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

23



Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti M{ikodési Szabalyzata

és Mini Bolcsode

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkavallal6 neve:

Sziiletési név:

Oktatési azonosito:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: Dajka

Cél: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség
A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgus munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezeté-helyettes

Munkavégzés helye: Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szédliget

Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku végzettség, dajkaképzd

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismeret

Sziikséges képességek: Onall6 munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség
Fobb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az Ovodapedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Feladatkor részletesen:

e A csoportban 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében. Az 6vond utasitasait kovetve a jatek ¢és egyéb
tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikodik.

e Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik.

e Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit. Lefekvés el6tt gondoskodik a terem
szelldztetésérdl, fekvohelyek biztositasarol.

e A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdozésben.

e Aktivan kozremiikodik a gyermek egésznapi gondozasaban, a kdrnyezet esztétikai
rendjének tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-
megeldzési  teendOket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt. A baleseti
veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Hianyzas esetén koteles helyettesiteni, ha szlikséges a masik miiszakba athelyezhetd.
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e Munkaid6 alatt csak a hazban 1év vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvaldsitasaban. (kérddiv, onképzés)

o Segitokész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitdsaval, magatartasaval
hozzajarul az 6voda jo munkahelyi légkorének alakitasahoz.

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

o Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

e Az ovodai linnepélyeken hagyomanyok apolasaban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és a csoportvezetd 6vond utmutatdsai szerint részt vesz. A
munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

e Sétak, kirandulasok alkalméaval az ¢vodapedagéogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte nem jon.

e A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A gyerekrdl pedagdgiai
informéaciot, az 6voda belso életérol, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.

e Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz

iranyitja.
Egyéb feladatok:
e Az oOvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas).

o A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

e (Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kdrnyékét, nyaron locsolja a virdgokat. Segit
az 6voda udvaranak rendben tartdsaban.

Altalanos elirasok:

Csak engedélyezett tisztitd és fertdtlenitd szereket szabad haszndlni, azokat is a hasznalati
utasitasnak megfeleld mddon és toménységben. A takaritdshoz hasznalt eszkozoket
rendszeresen, legalabb naponta, fertdtleniteni kell fertStlenitdszerben vald aztatassal. A
takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben, vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben
kell tarolni. A tisztitd — és fertdtlenitOszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, a
véletlen Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni még hasznalat kdzben is. (pl.: nem
tarolhatok élelmiszerek csomagolasara hasznélt edényben.

A takaritas 0 tipusai:

1./ Munka kdzbeni takaritas: A miiszak kozbeni takaritas az egyes kiilonboz6 tisztasagi foku
miiveletek és miiszakok kozotti, €s a rendkiviili szennyezddés eldfordulasa esetén a megteleld
tisztasag Dbiztositdsat szolgalja. E takaritdsi tipus sordn a takaritdst kiillondsen nagy
gondossaggal kell végezni. A rabizott ndvények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

2./ Napi takaritas: A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszk6zok
takaritasat el kell végezni a helyiségek kipakoldsa, a berendezések athelyezése nélkiil. A
portalanitast mindennap elvégzi.

3./ Heti takaritas: Lényegében megegyezik a napi takaritdssal, de a kdnnyen elmozdithato
berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritast is. Hetente
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végez fertOtlenitd takaritast a termekben, 61tozOkben, mosdokban. A jatékeszkozoket tisztan
tartja, a sziikséges fert6tlenitéseket kéthetente elvégzi.

4./ Eves takaritas: Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden
feliiletre kiterjedden. Ezt a takaritasi tipust 0ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a
sziikséges nagyobb karbantartasi munkak, valamint rovarragcsalo irtas elvégzésével is. Nyar
folyaman elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

e Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai €s
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat. Elvégzi az d&ramtalanitést.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.

o Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Altalanos magatartasi kovetelmények
e A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatérsaival egyiittmiikodik
e A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:
- ajOhiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
- koteles a munkéja soran tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomésara.

Altalanos magatartasi kovetelmények
o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatidrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatérsaival egyiittmiikodik
e A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartést tanusit:
- ajOhiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
- koteles a munkéja soran tudomaésara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
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Kiilonleges felelossége:

o Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
1égkornek.

e Az o6voda nevelltestiiletével és technikai dolgoz767ival Osszhangban szedrvezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetOi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység
e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a nevelbtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettese €s az 6vodapedagdgusok
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal
és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel &polja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti ¢és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények
e Munk3ajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.
e Munk4jahoz telefon, szadmitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.
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Technikai dontések
e Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
e (Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
e Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e atdrvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek €s a kollektiv szerzddés

szerint.
Kelt: oo
munkavallalo ovodavezetd
Zaradék
Ezen munkakori leirds ....................oo.l. napjatol 1ép életbe. A munkakori leirast a mai

napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen ismerem el.

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Kelt: o,

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: oo,

munkavallald
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Munkakaori leiras

Munkavallal6 neve:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1do:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolésa:

Munkakor megnevezése: ~ Karbantarto

Cél:

Kozvetlen felettese: )
Munkavégzés helye: Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szddliget
Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség szakképesités: Szakmunkasképzo iskola
Elvart ismeretek: Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: Onéll6 munkavégzés, egyiittmiikddési készség, szakmai precizitas,

lelkiismeretes munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, segitOkészség

Foébb felelosségek és tevékenységek: Az intézmény épiiletének, udvaranak karbantartdsa,
kisebb javitasok elvégzése allagmegovas. Kertészeti feladatok ellatsa.

Feladatkor részletesen:

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben a meghibasodott zarak, kilincsek, butorok,
ajtopantok haladéktalan javitasarol.

Koteles minden nap a miiszaki hibak feljegyzésére szolgald fiizetet megnézni és a
dolgozok 4altal jelzett meghibasodasokat haladéktalanul kijavitani (a konyhéan, a
csoportszobdkban €s az udvari jatékok tekintetében egyarant).

Munkakoréhez tartozik a polcok, tablak, karnisok megfeleld helyre vald felszerelése.
Sziikség szerint javitja, illetve javittatja az ételszallito lifthez az elektromos gépeket és
vilagitast.

A konyhai zsirfogd berendezéseket két- harom hetente, sziikség esetén ki tisztitja.
Sziikség esetén, a konyhdn az ételtart6 edények kiszallitdsaban kdzremiikodik.

A karbantartashoz sziikséges anyagokat beszerzi.

Feliigyeli az udvari jatékok meghibasodésait (csuszda, hinta, maszdoka, mérleghinta stb.)
¢s hiba esetén azt haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének.

Gondoskodik arrél, hogy az udvarrészek jatékra alkalmasak legyenek:

- lenyirja a fiivet,

- locsolassal portalanit,

- homokozdban fellazitja a homokot,

- asoOvényeket, fakat, bokrokat, viragokat gondozza.
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Gondoskodik az udvari vizvezetékek fagytalanitasarodl, tetdcsatorna tisztitasarol.
Feliigyeli az épiiletben a vizvezeték-, és fiitési rendszert, (szlird tisztitas).
Télen gondoskodik a ho eltavolitasarol keritésen kiviil és beldil.

Egyéb feladatok:

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az 6vodavezetd megbizza.

Vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja és allagmegdvasukrol gondoskodik.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldosséggel tartozik.

Amennyiben utoljara hagyja el az épiiletet, gondoskodik a biztonsagos zarasrol.

A tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,

javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben

altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartist, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- koteles a munkdja sordn tudomaésara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége:

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott eszkozokért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

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

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziildknek tdjékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység
e Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitidsok és a nevelOtestiileti hatdrozatok betartisa alapjan végzi.
o A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Ellenérzésére jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettese
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben foglaltak szerint.

Kapcsolatok
e Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagoégusokkal
¢és az ovodavezetéssel.
e Részt vesz az alkalmazotti ¢és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények
e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztéas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.
e Munkdjahoz a karbantartashoz sziikséges alapvetd szerszdmok allnak rendelkezésre.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
Beszamolasi kotelezettsége
o FEv végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
e (Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés
o ¢tkezési utalvany
e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek ¢s a kollektiv szerzddés

szerint.
Kelt: oo
munkavallalo ovodavezetd
Zaradék
Ezen munkakori leirds ... napjatol 1ép életbe. A munkakori leirdst a mai

napon atvettem, és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: oo,

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallald
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Munkakaori leiras

Munkavallalo neve:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1do:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakdr megnevezése: Elelmezésvezeto

Cél: Pontossag, megbizhatésag, tiirelem, higiénia betartdsa,
segitokészség

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szédliget

Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség szakképesités: Kozépfokl végzettség, élelmezésvezetdi képesités

Elvart ismeretek: Szamitogép-kezeldi ismeretek

Sziikséges képességek: Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok:  Pontossag, megbizhatdsag, higiénia, segitfkészség

Fébb felelosségek és tevékenységek
o Vezeti és iranyitja a Napkozi Otthonos Ovoda és a Gardonyi Géza Altaldnos Iskola
konyhdjanak munkajat, ellatja az ehhez kapcsolddo tervezési, szervezési és ellendrzési
feladatokat.

Feladatkor részletesen:

e Biztositja a konyhdk (6voda és altalanos iskola) zavartalan miikddését és az id6ben
torténd étkezést.

e A jogszabalyok figyelembevételével biztositja a kaloériatablazatnak megfeleld
egeszseges, korszerli megfelelden valtozatos étkezést a kiilonbozd korcsoportoknak.

e Gondoskodik arr6l, hogy a konyhdban dolgozok érvényes egészségiligyi konyvvel
rendelkezzenek.

o Legkésobb a targyhetet megel6zd hét kdzepére elkésziti a kdvetkezd hét étlapjat.

e Gondoskodik a nyersanyagkiszabds idében torténd elkészitésérdl, javaslatot tesz a
nyersanyagnorma modositasara.

e Felligyeli és gondoskodik az ételmaradék mieldbbi eltavolitasarol.

e Felelds a konyha és a tdlalokonyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai szabalyok,
munkavédelmi eldirdsok betartasaért és betarttatasaért.

e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigorian
tilos.

e Feliigyeli a konyhai zsirfog6 tisztantartasat.

e Felelés az intézményi tulajdon megoévasaért, gondoskodik a gépek, berendezések,
edények ¢és egyéb felszerelések karbantartasarol, folyamatos cseréjérol.
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e Megallapitja a gyermekek és a felndttek étkezési téritési dijat, havonta szamfejti és
kiszdmlazza.

e FelelOs az €élelmezés tigyviteléért, a szabalyos dokumentécio kezeléséért.

e FelelOs az éves leltarozas elvégzéséért.

e Az éves koltségvetés tervezésénél egyeztet az intézményvezetovel.

e Elkésziti a konyha dolgozdéinak munkaidd-beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti a
talora nyilvantartast.

e Vasarlasnal, beszerzésnél torekszik a gazdasagossagra, a készpénzkimélod fizetésre.

e Ugyel arra, hogy a hazipénztarban 50 ezer forintnal nagyobb dsszeg ne legyen.

e A Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Népegészségligyi Intézete eldirasait betartja
¢s betartatja.

o A HACCEP el6irasait betartja és betartatja.

Ellenérzési feladatai:
e Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriil nyersanyagok mennyiségét, min0ségét, a
szabalyos technologiai folyamatok elvégzését.
o Ellen6rzi a napi f6zés ételmintdinak eltevését, szakszerli és meghatarozott idejli
tarolasat.
Naponta ellenorzi:
e ahigiénias feltételek biztositasat,
o az é¢lelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat,
e az ¢lelmiszerek szakszerl tarolasat.
e a két intézményben sziikség szerinti idOpontokban kozvetlenill iranyitja a személyzet
munk4jat.
Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden a munkakdr jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitdsok adasara is.

Altalinos magatartasi kovetelmények:
e A gyermekek, a szlilok, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatarsaival egylittmiikodik.
e A munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartést tanusit:
- ajohiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,
- amunkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
- koteles a munkaja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége:
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o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
1égkornek.

e Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhaté
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélatdért, megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenység
e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, hézirend stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err0l értesiti az illetékes vezetot.
Ellenérzésére jogosultak:
e Az intézményvezetd
Kapcsolatok:
e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik az 6vodavezetéssel.
e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.
Munkakoriilmények:
e Munkajat az 6vodavezet? altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.
e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.
Technikai dontések:
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.
Jogkor, hataskor:
e (Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége:
o FEv végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandosag:
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e Dbérbesorolas szerinti fizetés
e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés

szerint.
Kelt: oo
munkavallalo ovodavezetd
Zaradék
Ezen munkakori lefrds ... -t6l 1ép életbe. A munkakori leiras 1

példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezoen ismerem el.

Kelt: e,

Példanyok:

1 pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: oo,

munkavallalo
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Munkakaori leiras

Munkavallalo neve:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1do:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakoér megnevezése: Szakacs

Cél: Pontossag, megbizhatosag, higiénia, segitokészség
Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd

Munkavégzés helye: Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szddliget
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség szakképesités: Kozépfokl végzettség, szakacs képesités
Sziikséges képességek: Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok:  Pontossag, megbizhatdsag, higiénia, segitfkészség

Fébb feladatok és tevékenységek:

A Napkézi Otthonos Ovoda konyhajan és a Gardonyi Géza Altalanos Iskola
talalokonyh4jan valo napi munkajat az élelmezésvezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ¢élelmezésvezetd irdnyitdsaval vezeti és iranyitja a konyhak munkdjat, ellatja az
ehhez, kapcsolddo tervezési, szervezési €s ellendrzési feladatokat.

Feladatkor részletesen:

Biztositja a konyhak (6voda és iskola) zavartalan mitkodését és az idében torténd
étkezést.

Az étel szallitasanal segédkezik és az eldirt szabalyokat betartja.

Javaslatot tesz a nyersanyagorma modositasara.

Felel6és az intézményi tulajdon megdvasaért, gondoskodik a gépek, berendezések,
edények és egyeb felszerelések allagmegovasarol.

Atveszi a napi fozéshez sziikséges anyagokat a raktarbol az anyagkiszabasi jegyzékben
szerepld mennyiségben.

Az 4tvett anyagokat csak az eldirasnak megfeleld célra hasznalja fel.

Feladata az atvett nyersanyagok el6készitése és lefézése az étlap szerint.

Felel6s az ételek mennyiségéért, mindsegéért €s idobeni kiosztasaért.

A megmarado készételt repetaként felkinalja azonnali fogyasztasra.

Gondoskodik az ételmaradék mieldbbi eltavolitasarol.

A Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Népegészségiigyi Intézete eldirdsait betartja
és betartatja.

A HACCEP eldirasait betartja és betartatja.

Minden ételbdl és ételféleségbdl ételmintat tesz félre, amit annak lejartdig a
hiitdszekrényben tarol.
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e Felel6s a konyha és a talalokonyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai szabalyok,
munkavédelmi eldirdsok betartasaért és betarttatasaért.

e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigoruan
tilos.

e A f6z6konyhan és az iskolai talalokonyhan talalhatdo eszkozoket, gépeket a
rendeltetésiik szerint hasznalja.

e A tavaszi, nyari és téli idészakban részt vesz a nagytakaritasokban.

Ellenérzési feladatai:
e Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét, mindségét, a
szabalyos technoldgiai folyamatok elvégzését.
e Ellenérzi az ebédek mennyiségét, a megfelelé adagok kiosztasat, az ételmaradék
mennyiségét.
e Ellenérzi a napi fozés ételmintdinak eltevését, szakszerli és meghatarozott ideji
tarolasat.
Naponta ellendrzi:
¢ ahigiénias feltételek biztositasat,
o az é¢lelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat,
e az ¢lelmiszerek szakszer( tarolasat
A két intézményben (6voda ¢és iskola konyha) sziikség szerinti iddpontokban az
¢lelmezésvezetd utasitasa szerint kozvetlentil irdnyitja a személyzet munkajat.
Az utasitdsi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

Altalanos magatartasi kovetelmények:
e A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatidrsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatarsaival egytittmiikodik
e A munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:
- ajo6hiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,
- amunkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
- koteles a munkéja soran tudomaséra jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége:

o Tevékenységét az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

o Az ¢lelmezésvezetd tavollétében megfeleld modon atveszi a megrendelt arut.
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e Feladata és feleldssége a konyhai dolgozok irdnyitasa.

o Kozvetlenill felelds azért, hogy a f6zés ideje alatt a konyhai dolgozdok szakszeriien
végezzek feladataikat.

e Felelds a gazkésziilék szabalyszerti hasznalataért.

e Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a vezeto felé.

e A meniitervezet egyeztetése végett folyamatos kapcsolatot tart az élelmezésvezetovel.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélatdért, megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, hazirend stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a milkddési rend, a vezetdi utasitdsok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:
e Az intézményvezetd, a helyettese €s az ¢lelmezésvezetod

Kapcsolatok
e Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik az 6vodavezetéssel.
e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakoériilmények:
e Munkajat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.
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Technikai dontések:
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e Felettesének az észlelt hianyossagok észlelése esetén.

Jarandosag:
e Dbérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek ¢€s a kollektiv szerzddés

szerint.
Kelt: oo
munkavallalo ovodavezetd
Zaradék
Ezen munkakori leirds ...............oooiiiiiiiiiiii, tol 1ép életbe. A munkakori leiras 1

példanyat mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden ismerem el.

atado atvevo
Példanyok:
1 pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: oo,

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkavallalo neve:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegit6

Cél: Pontossag, megbizhatosag, higiénia, segitOkészség
Felettese: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd

Munkavégzés helye: N

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Sziikséges képességek: Onall6 munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, higiénia, segitdkészség

Fébb felelosségek és tevékenységek:

A Napkozi Otthonos Ovoda konyhdjan és a Gardonyi Géza Altalanos Iskola
talalokonyh4jan valo napi munkajat az élelmezésvezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ¢élelmezésvezetd és a szakdcs utasitasainak megfeleléen végzi munkdjat, minden
terlileten segiti a szakacs és a tobbi konyhai dolgoz6 munkajat annak érdekében, hogy
az étkezéssel kapcsolatos teriilet megfeleljen az illetékes szakhatosag eldirasainak.

Feladatkor részletesen:

Elokésziti az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat, segit a f6zésben, talalasban, tizorai
¢és uzsonna eldkészitésében.
Helyettesiti a szakacsot, ha az munkéjabol tavol van.
Kiilonos figyelmet fordit az ¢lelmezéssel foglalkozo teljes teriilet tisztasagaért, a
fertotlenito és tisztitoszerek rendszeres, rendeltetésszerti hasznalataért.
Felel6s azért, hogy a konyhdban és a jarulékos helyiségekben csak az élelmezéssel
foglalkoz6 dolgozok lehessenek jelen.
Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.
Feladata a konyha, a talalokonyha és a mosogato és hus el6készitd, z6ldségeldkészito,
01t6z6, zuhanyzo, WC, valamint a konyha ¢és 6lt6z6 kozotti folyosd takaritdsa é€s
nagytakaritasa.
Feladata e helyiségekben idOnkénti rendszerességgel litemezett nagytakaritasok
elvégzése.
Felelds a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt
hasznal.
Anyagilag felelds a konyhara atadott nyersanyagokért, valamint leltar szerint atadott
berendezési €s felszerelési targyakeért.
Elelmiszer és kézitaskat a munkateriiletre nem hozhat magaval.
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e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigortan
tilos.

e A f6zékonyhan ¢és az iskolai talalokonyhan talalhaté eszkozoket, gépeket a
rendeltetésiik szerint hasznalja.

e A tavaszi, nyari és téli idoszakban részt vesz a nagytakaritdsokban.

e Kimossa ¢és kivasalja a konyhai textilidkat.

Ellenorzési feladatai:

e Rendszeresen ellendrzi a konyhai gépek és berendezések mitkodését annak érdekében,
hogy a biztonsagos tizemeltetés feltételei biztositottak legyenek. Ha rendellenességet
tapasztal, azt jelenti az élelmezésvezetonek, szakacsnak.

e Felelds munkdja befejezését kovetden a gépek aramtalanitasaért.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmenden a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitdsok adasara is.

Altalanos magatartasi kovetelmények:
e A munkatarsak emberi méltoésagat €és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatarsaival egyiittmikodik.
e A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatdé magatartast tanusit:
- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
- amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanGsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége:

o Tevékenységét az ¢lelmezésvezetd és a szakacs kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.
Felette az altaldnos munkaltatol jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j0 munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitaséra.

e A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, KSZ, Hazirend
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak:
e Az intézményvezetd, a helyettese €s az ¢lelmezésvezeto.

Kapcsolatok:
e Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik az dvodavezetéssel.

Munkakoriilmények:
e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.
Technikai dontések:

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Jogkor, hataskor:
e (Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jarandosag:
e bérbesorolés szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e atorvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzodés
szerint.

SzOdliget, ....ooooevieeieiee e

munkavallalo ovodavezetd
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Zaradék

Ezen munkakdri leirds .................ooiii -t6l 1ép életbe. A munkakori leiras 1
példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen ismerem el.

SzOdliget, ...oovveiiii

atado atvevo

Példanyok:

1 pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkavallalo neve:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése: Kisgyermeknevelo

Cél: Pontossag, megbizhatosag, higiénia, segitOkészség
Felettese: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye: Ovoda telephelye, Duna part 2.

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Sziikséges képességek: Onall6 munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, higiénia, segitokészség

A munkakor célja:

A bolesddei ellatas korébe tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa. A
munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok: - 1997. évi XXXI. térvény - 259/2002. (XII.
18.) Kormanyrendelet - 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet - 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet

A kapcsolattartas terjedelme és modja: - belso kapcsolattartas:

A munkakor kapcsolatot tart fent az intézményvezetdvel, a bolcsddei dajkaval és az 6voda
munkatarsaival. A kapcsolattartas modjai: személyes megbeszélés, beszamolas.

Kiilso kapcsolattartas: A csaladi és bolcsddei nevelés egysége érdekében igyekszik a
sziilokkel a legjobb kapcsolatot kialakitani és szorosan egyiittmiikddni. Egytittmiikodik a
gyermekjoléti alap és gyermekvédelmi szakellatast nya;td intézményekkel,
veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert mitkodtetd szervekkel, segitd szakemberekkel
és tarsintézményekkel.

A kapcsolattartds modja: esetmegbeszélés, jelzésadas, tandcskozas.

Felelosségi kor: - a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. A
kisgyermekneveld a munkakdri leirasaban foglaltakat, személyesen a felettese utasitasaval latja
el.

A munkakor tartalma Szakmai feladatok

I. Altaldnos feladatok
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e Végziacsaladban nevelked6, harom éven aluli gyermek napkozbeni ellatasat, szakszerti
gondozasat és nevelését, figyelembe véve a személyi allandosag, a sajat gondozond
rendszer, és a felmeno rendszer elvét.

e A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, a gyermekek testi épségének,
egészségének megdvasat szem elott tartva.

e A kommunikécidos megnyilvanuldsaiban kovetkezetesen és hitelesen fordul a gyermek
¢s a csalad felé.

e Realis Onismeret birtokdban, személyiségének pozitiv vondsait felhaszndlva végzi
munk4jat.

e Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fébb osszefliggéseit.

e Munkijat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és mikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok,
¢s kotelezettségek figyelembevételével végzi.

e Betartja a szakmai illetékesség hatdrait és munkajat a szakma értékeinek és etikai
szabalyainak megfelelden végzi.

e Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi €s vegzi.

e A személyes gondoskodds soran a gyermeki €s sziil6i jogok tiszteletben tartdsaval,
érvényesiilését biztositva jar el.

e Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok védelmérdl szolo,

valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.

II. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos
feladatok
o A sziilékkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatdsi tervet készit,
segitséget nyujt a bolcsdédébe keriiléssel jaré nehézségek megeldzésében,
csokkentésében, a valtozasok feldolgozasaban.
e Figyelemmel kiséri és timogatja a gyermek testi és pszichés fejlédési folyamatat.
e Felismeri az egészségestdl eltérd koros allapotokra utalo tiineteket, kozremiikodik ezek

szakszeru ellatasaban.
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e Sajatos nevelésti, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében
folyamatosan konzultal az orvossal, gyogypedagogussal, és betartja a fenti szakemberek
utasitasat.

e Részt vesz a biztonsagos €s balesetmentes kornyezet kialakitdsdban, a neveld - gondozé
munka, targyi feltételeinek megteremtésében.

o Felelosséggel tartozik a gondozasara bizott gyermekek testi és lelki és pszichés
epsegéeért.

e A csoport helyzetben is szem el6tt tartja az egyéni bandsmod fontossagat.

e Munkadja sordn torekedjen a csaladi és bolcsddei szocializacid 6sszhangjara.

e A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis
szabalyokat. - Szakmai ismeretének birtokaban a gyermek kompetenciajara alapozva,
latja el a gyermekek étkezése, fiirdetése, pelenkazasa, oltoztetése, levegdzes, alvas és a
szobatisztasag kialakulasa terén jelentkezd feladatokat. Megtervezi és megszervezi a
gyermek egészséges, tevékeny €életmadjat.

e A rugalmas ¢és folyamatos napirend kialakitdsanal figyelembe veszi a gyermekek egyéni
igényeit a csoport érdekeit, a gyerekek életkorat, a gyermekek érkezését és tavozasat,
az ¢évszakok vaéltozasat. Az évszak, az id6jards és a hdmérséklet figyelembevételével
dont a levegdzés idbtartamardl. - Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv
jatéktevékenység feltételeit.

e A gyermek jatéktevékenysége soran neveldi magatartdsaval timogatja és megerdsiti a
gyermekek 0nallo aktivitasat €s a kreativitadsat. Az alkototevékenységek lehetdségének
felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozds tevékenység
élményszeriiségét fokozza.

e Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfelelé dal-, mondoka- és gyermekvers-
repertoart. - Figyelemmel kiséri, sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, otletekkel,
tanaccsal segiti a gyermek jatékat, tevékenységét.

e Koveti a gyermek mozgasfejlodését, felismeri, hogy milyen véltozasok sziikségesek a
gyermek mozgasszabadsaganak, mozgasfejlddésének eldsegitése érdekében.

e A gondozdénd a csoportjaba jard gyermekek fejlettségi szintjét ismerve €s azt szem eldtt
tartva, havi lebontasban elkésziti a gyermekek jatéktevékenységét szinesitd
jatéktervezetet. Az egészségmegirzéssel kapcsolatos feladatok - A bolcsdde orvossal
egylttmikodve figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését, az azzal
kapcsolatos dokumentéciokat.

e A sziild vagy az orvos megérkezéséig szakszerlien ellatja a megbetegedett gyermeket.
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A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezetot.
A helyes kulturhigiénés szokasok kialakitasaval, preventiv tevékenységének végzésével
tdmogatja a gyermekek egészségének meglrzését.

Betartja a kozegészségiigyi és higiénés eldirasokat és szabalyokat.

A veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok

Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetodt az észlelt veszélyrol.
Figyelemmel kiséri az intézményben 1évé gyermekek- életkoriilményeit és szocialis
helyzetét. Kapcsolattartas a sziilokkel és munkatarsakkal.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziil6t a gyermek napkozbeni hangulatarol, viselkedésérol,
érdeklodésérdl tigy, hogy az a sziild-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.
Figyelembe veszi a sziil6 tajékoztatasat a gyermek napi ellatdsahoz.

Lehetdséget kinal a sziildknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi
értekezleten vagy sziilé csoportos megbeszélésen.

Segiti a sziilot a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdségek
atgondolasaban, a gondozasédval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.
Megosztja a munkatarsaival a napi munka sordn észlelt megfigyeléseit, illetve
felhasznalja sajat munkajaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkaja
kozben szerzett tapasztalatait. Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok

Pontosan ¢és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos bolcsddei
dokumentéciokat.

Sziikség szerint irdsos Osszefoglalast készit a gyermek fejlédésérdl, aktualis
napirendjérdl, allapotardl, egyéni szokasair6l és érdeklddésérol.

Kiilonboz6 megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés
eredményeit elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlatdban felhasznalja.
Megfigyelések, dokumentaciok révén birtokaba keriild bizalmas adatokat szakszertien
kezeli. A gyermek dvodaba torténd atadasaval kapcsolatos feladatok

Az 6vodaba torténd atadaskor egyiittmitkddik az intézményvezetdvel, a sziilokkel, az

intézmény orvosaval, az 6voda vezetdjével, illetve az 6vondkkel.

Egyéb feladatok

Folyamatosan fejleszti ismereteit.
Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felelds.
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e Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, hazi és akkreditalt
tovabbképzéseken.

e Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében. Koteles munkéja soran
ellatni, mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat a felsoroltakon kiviil, amit a
jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettesei eldirnak.

A dolgozé valtozé munkahellyel rendelkezik.

Felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység:

e Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, KSZ, Hazirend
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:
e Az intézményvezeto, a helyettese.

Kapcsolatok:
e Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmikodik az 6vodavezetéssel.
Munkakoriilmények:
e Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.
Technikai dontések:
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Jogkor, hataskor:
e (Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jarandoésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés

o utikoltség-térités
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e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek ¢s a kollektiv szerzddés

szerint.
SzOdliget, ....ccoovveeiieeee e,
munkavallalo ovodavezetd
Zaradék
Ezen munkakori leirds ..., tol 1ép ¢letbe. A munkakori leirds 1

példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezoen ismerem el.

Szodliget, ....oooevniiii
atado atvevo
Példanyok:

52



Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti M{ikodési Szabalyzata

és Mini Bolcs6de

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Csemeteliget Napkozi Otthonos Ovoda
és Mini Bolcséde Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadéasanal és modositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositidsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremlik6dd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Szddliget, 2020. augusztus 18.

intézményvezetd
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