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Dokumentum vdltozds kovetése

Verzié- | Iktatészam i Fak FelelSs Haiglybd
e (el6zmény) Dokumentum cime Vdltozds leirdsa (beosztas) lépés
v ddtuma
Munkakori leirds . .
v 1 VAZLAT gyditemény Alapdokumentum igazgatd 2023.09.01
Munkakori leirds | Beosztds elnevezések | . .
v-2 VAZLAT gyUjtemény moédosuldsa igazgaio i
FOGALOMTAR
Sorszdm Fogalom / révidités Meghatarozas
! Intézmeén Budapest F&vdros XV. kerUleti Rdkospalota, _Pestdjhely,
) Y Ujpalota Onkormdnyzat Rékospalotai Osszevont Ovoda
Kulcsdokumentum a személylgyi mUkédésében. Kijeldli az
2. Munkakéri leirds adott munkavdllald helyét a szervezetben, a szikséges
kompetencidkat, megadja az elldtandd feladatokat stb.
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Vezetdi 6sszefoglald

Jelen dokumentum a mindenkor hatdlyos Szervezeti és MOkddési Szabdlyzat fUggelékét
képezi., amelyet jogszabdlyi valtozds esetén azonnal, minden mas esetben 2 évente szikséges
felGlvizsgdlni. A felUlvizsgdlatért az Intézmény igazgatdja felel.

Jelen dokumentum azonositéja: a cime és verzidszama.
Verzié kbvetését a Mindenkor hatdlyos Normativ iranyitasi szabdlyzat alapjan kell elkésziteni.

A munkakér azoknak a feladatoknak az dltaldnos meghatdrozésa, amelyeket a
munkavdllalénak a munkaszerz6dés (kinevezés) alapjan teljesitenie kell. A munkavdllald
(k6zalkalmazott) csak olyan munkdk elvégzésére utasithatd, amelyek e feladatcsoportba
tartoznak. A munkakér tehdat csak dltaldnosan, keret jelleggel rogziti az elldtandé feladatokat.
A munkakdr leirds nem mas, mint ezek részletes kifejtése, egy lista arrdl, hogy mi minden teendé
tartozik az adott munkakorhoz.

igy a munkakéri leirds elsédlegesen a tisztanlatdst szolgdlja mindkét fél szamdra azzal, hogy
régziti, a szerzédésben (kinevezésben) szereplé munkakédrt hogyan kell értelmezni. A térvény
eldirja, hogy a munkakéri feladatokrél a munkdltaté a munkavdallalét a munkaviszony
kezdetétdl szamitott 15 napon belll kdteles irasban tdjékoztatni. Ez a dokumentum a munkakéri
leirds.

A munkakdri leirds nem része a munkaszerzédésnek (kinevezésnek), csak egy tdjékoztatd
dokumentum, amelyet a munkdltaté egyoldalUan ad ki. Annak tartalmdt tehdat — a munkakdr
keretei kozott — a munkdltatd egyoldalian bdarmikor mddosithatia is. A munkakéri leirds
természetesen nem lépheti &t a szerzé6désben (kinevezésben) régzitett munkakor kereteit. Csak
olyan feladatokat sorolhat fel, amelyek — a kozfelfogas alapjan — az adott munkakérhdz
tartoznak.

A gyakorlatban a munkakdri leirds sok egyéb kérdést is tartalmazhat. igy példaul a
munkavdallalé feladatainak elldtésahoz szikséges képzettségek, kompetencidk felsoroldsat, a
szervezeti egység megjeldlését, ahol a munkavdllalé dolgozik, a kdzvetlen felettest, a szervezeti
tagozodds egyéb kérdéseit stb. Ezeknek kUldn munkajogi jelentdsége nincsen, a térvény
alapjdn egyedUl a munkakorbe tartozd feladatok részletezése a munkakori leirds kdtelezd

tartalmi eleme.

A munkakdri leirast a munkdltatd egyoldaltan dllitja dssze, és egyoldalian dénthet annak
modositasardl, akdr bévitésérdlis. Fontos azonban, hogy a kibévitett feladatkért is el tudja Iatni
a munkavdllalé a rendes munkaidejében. Ha folyamatosan szaporodd feladatait ebben az
idSkeretben mdr nem tudja ellgtni, Ugy az ezen feldli munka rendkivili munkavégzésnek
min&sul.

A munkakori leirds sokszor jut jelentéséghez akkor, ha a felek kdzott vitds, a munkavdllald
koteles-e egy adott feladat ellatdsdra. llyenkor a megfeleléen dsszedllitott munkakori leirds
segit fisztazni mindkét félnek, hogy mely feladat elldtasra kételes a munkavdllald. igy ez a
dokumentum joval tébb, mint a térvény alapjan kételezéen kiadandé (formdlis) téjékoztatds.

Jelen dokumentum tartalmazza az Rékospalotai Osszevont Ovoddban dolgozd valamennyi
munkakort €s a hozza tartozé feladatokat, stb. E dokumentum segitséget nyUjt a munkakdri
leirGsok gyorsabb kiaddashoz és az alapszabdlyok rogzitéséhez. Természetesen személyenként
egy-egy adoft feladatvégzés eltérhez, ezért kell a munkakodri leirdsok maodositdsdt s
nyilvantartani és a munkavdllaldval datummal ellatott iraton atvetetni.

CAVATOe
o\ Fovaros
K7y oshailias

Budapest, 2024. november 27.

—~ Balla Bélané
w . R B4
igazgatoé

T 4 &
N S 3
S%ydru. 24
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MUNKAKORI LEIRAS VAZLATOK
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Munkakoéri leirdas
Igazgatéd

Kozalkalmazott neve:

SzuUletési neve:
Szuletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

1. Munkakér megnevezése:

2. Munkavégzés helye:

3. Beosztasa:

4. Magasabb vezet6i megbizés:
5. Munkakér FEOR szédma:

Munkakérhéz tartozé dlidshely (stdtusz) széma:
A munkakér stétusza:

Figgelmi kapcsolata:

Munkarend, munkaidd:

0. Helyettesités meghatérozdsa:

11.  AzIntézmény fébb célkitizései: A kbznevelés kiemelt feladata a kisgyermekkori fejlesztés,
tovabbd a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specidlis igényeinek figyelembevétele, egyéni
képességeikhez igazodd, legeredményesebb fejlesztése.

o 0 & No

12. Feladatok, hatdskorok:

12.1 Szakszer( és torvényes mikddtetés teriletén

Gondoskodik a jogszabdlyok, felsébb szervek hatdrozatainak intézményre vonatkozd
végrehajtasardl.
Rendszeresen tdjékoztatja a fenntarté énkormdnyzatot az intézmény munkdjardl, esetleges

problémairdl.
Az intézmény egyszemélyi felelbs vezetdje.
FelelGsseget, képviseleti és dontési jogkdrét a nemzeti kbznevelési térvény hatdrozza meg.

12.2. Pedagdgiai munka

Az intézmeény vezetdje és pedagdgiai iranyitdja.

A demokratikus elvek megtartdsaval kialakitia az intézmény sajdtos arculatat, elkésziti
pedagodgiai programjat, gondoskodik annak megvaldsitdsardl, a megvaldsulds tervszer(
ellendrzéserdl.

A vezetésben résztvevok javaslatai és az egyéb feladatokkal megbizottak feladattervei
alapjan elkésziti a kdzés munkatervet.

Figyelemmel kiséri a neveldmunkdat, ellendrzi az adminisziraciot, és értékel.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjdban megfogalmazott alapelveket érvényesiti és
jovahagyja a helyi pedagdgiai programban. A megvaldsitast ellendrzi, és értékeli.
Nevelbtestileti, munkatdrsi értekezleteket megszervezi, dsszehangolja, a tapasztalatcserét
szervez.

A sz0l6i szervezetének elndkével kapcsolatot tart.

Tervezi és irdnyitja a pedagdgusok tovabbképzését, mindsitését.

Vezetbtarsaival egyitt terveii, szervei, ellendrzi, elemzi és értékeli a neveld munkat (foglalkozds
|&Gtogatds), a pedagdgusok tevékenységét.

Szorgalmazza Uj pedagoégiai moédszertan alkalmazdsat. Megszervezi a gyermekvédelmi
feladatokat.

Dont az 6voda mdkédésével kapcsolatos minden olyan Ugyben, amelyet jogszabdly nem utal
mdas hatdaskérébe.

Vezeti a nevelési ertekezleteket, dsszevont szUI6i értekezleteket, és fogadddrat tart.
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Ertesiti a szuléket az 6voda nydri zérva tartdsdrédl, a nevelés nélkili munkanapokrdl, az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés
megszintetésével kapcsolatos dontésérdl, tovabbd minden olyan intézkedésérdl, melyet

jogszabdly eléir.
12.3. A nevelé munka egészséges és biztonsdgos foltételeinek meateremtése

Folyamatos munkavédelmi ellendrzéseket végez, évente 10z —&s balesetvédelmi bejarast tart

az intézményben.
Betartatja a munka-és balesetvédelmi, valamint a tizvédelmi eldirdsokart.
Felel6és a nemdohdnyzok védelmére eldirt feltételek biztositdsaért.

12.4. Gyermekbalesetek megelbzése

Felelés a gyermekvédelmi feladatok biztonsagos megszervezeséért, és a neveldmunka
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Az esetleges veszélyekre feliratokkal, jelzésekkel

hivja fel a figyelmet.
A feltart problémdkat a lehetd legrévidebb idén belll megszinteti. Ellenérzi a neveldmunka

egeészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtését.
Gondoskodik a Honvédelmi Intézkedési Terv végrehajtdsardl és betartdsardl.,

12.5. Gyermekek, rendszeres egészségiqyi vizsgdlatdnak megszervezése

Gondoskodik a gyermekek egészségigyi elldtdsardl véddnsdi és  orvosi vizsgdlatok
elvégzésének biztositasaval.

12.6. Gazddlkoddsi felel&sség

Felelbs a takarékos gazdalkoddsért.

Budapest Févaros XV. kerUleti Onkormadnyzat Gazdasagi MOkodtetési Kézpont (GMK)
szervezete és az intézmény kozoti munkamegosztds és felelésségvdllalds rendjérdl szold
megdllapoddasnak megfeleléen elkésziti az intézmény koltségvetését, figyelembe véve a helyi
pedagdgiai program kdvetelményeit.

Ellendrzi az intézményi kdltségvetés bevételi és kiaddsi elbéiradnyzatainak idébeli felhaszndldsat.
SzUkseég szerint dGtcsoportositast kezdeményez, teliesiti a pénzigyi és egyéb statisztikai
kotelezettségét az dnkormdanyzat és egyéb hatésdgok szamara.

A targyi eszk6z0k, az dvoda vagyondnak rendeltetés szerinti haszndlatdt rendszeresen ellendii.
Azingo és ingatlan vagyon védelmét megszervezi, ellenérzi.

A leltdrozast és a selejtezést elrendeli. Mennyiségi, dsszesitett vagyonnyilvdantartast vezet.

A gyermekek étkezési téritési dij beszedését megszerverzi.

Ellendrzi az elszamoldsokat, étkezési nyilvantartdsokat, dsszesitéket.

A téritési dijak csdkkentésének dokumentacisjat ellendrzi, egyedi tdmogatdsokrol hatdrozatot
hoz. Az étel min&ségét mennyiségét kiosztasat alkalmanként ellendrzi.

Helyettesités, tUlmunka elrendelését ellendrzi és jelenti.

12.7. F6bb szakmai feladatok

Nevelbtestilet vezetése, ddntések elbkészitése.

Iranyitja, ellendrzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti és gazdasagi tevékenységét.

Az intézményi érdekvédelmi testUletekkel egyetértésben kiadja az intézmény szervezeti és
mUkddési  szabdlyzatdt, éves munkatervét, munkavédelmi szabdlyzatat, tOzvédelmi
szabdlyzatat, munkadgyi rendjét, a dolgozék nagyobb csoportjat érinté vezetdi utasitasokat.
IrGnyitja az Ggyintézést, naponta elvégzi a postabontdst, a bejové iratokat és a megfeleld
személyeknek tovdabbitja.

Az intézmenyi hirdetmények és kozlemények felelSs szerkesztsje.

Gondoskodik a gyermekvédelmi jogok maradéktalan érvényesilésérdl.

Irdnyitja a gyermekvédelmi munkat, és tdjékoztatia a sziléket.

12.8. TanUgay igazgatdsi feladatok

Felelds az dvoda tanigy-igazgatdsi feladatainak szabdlyszeriségét.
A tantgyi dokumentumokat (mulasztési napld, csoportnaplo, személyiséglapok), a tanigy-
igazgatdasi, Ugyviteli feladatok ellatdsat ellendrzi. Az dvoda stafisztikajat elkésziti, ellendrzi.
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A gyermekfelvételt szervezi, és bonyolitja, Osszesiti az adatokat, jelentést a készit a
fenntartdnak.

Dont, és ellendrzi a gyermekek, 6vondk, dajkdk csoportba vald beosztdsdt.

Hivatalosan eljar a tanUgyi kérdésekben (felmentés, dvodavdaltoziatds, rendszeres dvoddba
jards).

Beiskoldzdssal kapcsolatosan &sszesitett jelentést kild a fenntarténak.

A pedagoégiai  szakszolgdlatokkal kapcsolatosan hivatalosan eljar a  vizsgdlatokkal,
szakszolgdlati szolgdltatasokkal kapcsolatos Ugyekben.

Gyermekbalesetek megeldzésére intézkedik és kivizsgdlja a megtdrtént eseteket

Szinetekkel, nevelés nélkili munkanapokkal, nyitvatartdssal kapcsolatosan egyeztet a
tagdvoda vezetdvel, és engedélyt kér a fenntartdtal.

12.9. Munkdltatoi jogkodr

Az intézmény egyszemélyi felelSs vezetbje, a munkdaltatdi jogksr gyakorldja.

Elldtia mindazokat a feladatokat, amelyeket az 1992. évi XXXIIl. térvény a kdzalkalmazottak
jogdllasardl, a 2012. évi . térvény a munka térvénykonyvérdl, és azok végrehajtdsi rendeletei
és mds egyéb munkalgyi szabdlyok hataskdrébe utainak.

13. Felel6sségi kér meghatdrozésa:

Az intézmény feladatkérébe tartozd tevékenységek legfébb irdnyitdja, az intézmény
egyszemeélyi felelds vezetdije.

14. Kapcsolattartas terjedelme és médja:

14.1. Belsé - tagévoda vezetdkkel, helyettesekkel, munkakodzdsség vezetdkkel és a szOIGi
szervezetekkel.

14.2. KUIs6 — az adgazatért felelds minisztériummal és hattérintézményeivel, Budapest XV. Kerleti
Onkormanyzat Hivatalaval, Budapest Févdros Kormdnyhivataldval, Gazdasdgi MUkodtetési
Kézponttal (GMK), Févarosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XV. kerUleti Tagintézményével, és az
Rakospalotai Csaldd- és Gyermekjoléti Kdzponttal. Az igazgatd telies kérden képviseli az
intézményt a fenntarté Onkormdnyzatndl és egyéb kUlsé szerveknél. Kivdlasztia és
meghatalmazza az intézmény képviseletére megbizottak személyét, meghatdrozza a
képviselet mértékét, idejét és gyakorlatanak maédjat.

15. A munka eredményének mérése, értékelése:

15.1. Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének mikddése:
IrGnyitia és ellendrzi a szakmai és technikai dolgozdék munkdjat, a jogszabdlyokban
meghatdrozott nyilvantartasok, a leltérak, elszdmoldsok vezetését. Figyelemmel a feligyeleti
szervek dltal tett megdillapitasokat, utasitdsokat és gondoskodik azok végrehajtasardl. Ugyel a
mindenkori hatdridék betartasara.

15.2. Besz&moldsi kbtelezettséqg:

Evente értékeli az intézmény helyzetét, eredményeit, errdl téjékoztatja a fenntartot.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

polgdrmester
Zaradék:

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom.

Budapest, 20... Munkavdallalé:

...............................

igazgatd
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Munkakéri leirds
lgazgatd helyettes / Altaldnos helyettes

Koézalkalmazott neve:

Oktatdsi azonositéja:

Sziletési csaldd és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakoare:

VezetGi beosztdsa:

Munkahely neve, cime:

Cél: Megbizott felelds vezetéként segiti az igazgatd munkavégzését, a jogszerd mikddést,
tdmogatja a tagdévoda-igazgatdk és az alkalmazottak munkdjat.

Az igazgato elsészamu helyettese.

Munkavégzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest FévAaros XV. keriletfi
Onkormanyzat Rakospalotai Osszevont Ovoda

A munkéltqféi jogkédrt gyakorolja: Budapest Févdaros XV. kerUleti Onkormdnyzat Rakospalotai
Osszevont Ovoda igazgatdja

Kinevezésének idétartama: hatdrozatian
Vezetdi megbizatdsdnak ideje: hatdrozott idejd: 20............. -20. i -ig

Kozvetlen felettese: Igazgatd, vezetsi tevékenységét az igazgato kdzvetlen irdnyitdsa mellett
végrzi. Felette a munkdltatsi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkaideje: 40 éra/hét, melyben a neveldmunkdaval Gsszeflggb feladatokat, valamint vezetsi
feladatokat Iat el. Neveléssel oktatdssal lekdtodtt munkaideje: 10 éra/ hét.

A kotelezé 6raszamon felil elldtandé feladatok:
- pedagégiai iranyitds
~ hataskorébe utalt gazddlkoddsi feladatok
— hataskorébe utalt taniigyi feladatok
- hatdskérébe utalt munkaigyi feladatok
- személyi nyilvantartds, KIR rendszer vezetésének folyamatos nyomon kdvetése,
ellendrzése.
HelyettesitSje: Az SIMSZ-nek megfelelGen.

Kapcsolattartds formdi: e-mailen, telefonon, szemelyesen (széban), irdsban (belsé levelezés).

A munkakér célja/ alapvetd felelgssége és kételessége:

- Megbizott felelbs vezetéként segiti az igazgatd munkaveégzeését, tervez, iranyitja, ellendrzi és
értékeli tagintézményében az alkalmazottak munkdjdat, a jogszerd mokddést.

- Munkdjat az Igazgaté iranyitasaval, illetve azzal munkamegosztdsban végzi.

— AlkalomszerGen helyettesiti az igazgatot.

- Az igazgaté munkdlitatdi jogkéréhez kapcsolddva a létszam- és bérgazddlkoddi feladatok
ellatasa. Az alkalmazottak személyi anyagainak naprakészen tartdsa.

- Azigazgaté megbizésa alapjan az intézmény képviselete kiilsG szervek elsH.

- El&segiti az dvoddkat programjaikban foglaltak megvaldsitasaban, illetve javaslatot tesz a
szUkség szerinti médositasukra.,

- Segiti a szabdlyzatok és eljdrasrendek elkészitését, az azoknak megfeleld mUkodés
megvaldsitasdat.

- Kapcsolatot tart a tagévoda-igazgatdkkal.

— Pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzése - tevékenységlatogatds,
dokumentumelemzés- az éves munkaterv alapjan.
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A személyes adatok kezelése sordn megfeleld kérultekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvardasokat munkavégzése sordn betartja.

Beszdmoldsi kételezettségek az igazgaté felé

Beszdmoldk, javaslatok készitése a munkakérébe tartozd feladatok tekintetében.
o Ennek rendszeressége:
- Azonndli, halaszthatatlan Ugyekben: azonnal.
- Nem azonndli intézkedést igénylé Ugyek esetében rendszeressége:
havonta, illetve szUkség szerint.
Félevi és éves beszdmold elkészitése, benyujtdsa.

Kozremikodés az Ovoda gazdasdgi feladatainak elldtdséban

Gazddlkodassal 6sszefiggd feladatok: beszerzések (munkaruha, jatékok, berendezések).
Koltségvetés elbkészitése, dologi kiaddsok tervezése, a szikséges fejlesztések felmérése,
azok fovdbbitdsa az igazgatd felé.

Targyi beszerzésekhez kapcsolodd eldkészits feladatok, egyeztetés a tagdvoda vezetdkkel
a szUkséges eszkdzokrdl, arajanlatkérések, fedezet vizsgdalat elékészitése.

Készletek felszerelések, targyi eszkdzok nyomon kdvetése (tagdvodanként).

Beszerzések utan dllomdnyba vételi bizonylatok elkészitése.

Leltarozds, selejtezés elbkészitése, bizottsagi tagként részvétel a selejtezési  folyamatban.
Toérvényi (gazddlkoddsi) vdltozasok figyelése.

Kotelezettsegvdllaldsok megtétele az igazgatd tavollétében.

Beszerzések,  kéliségvetési  eldirdnyzatok  felhaszndldsdnak  nyomon  kdvetése
tagévoddanként.

Feladatai killénleges jogrend idején:

SZICS elemz6-értékel6 tag.

Kilonleges jogrend esetén kapcsolattartds a Fenntartéval.

Elet- és személyvédelem biztositdsa.

Riasztas esetén a tavollévek, az értesitésben akaddlyozottak nyilvantartdsdnak elkészitése.
Kapcsolattartas pedagdgusokkal, kollégdkkal személyesen az intézmény tertletén a kijeldlt
helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail cimen.

Az intézményben maradt gyermekek ellatdsardl valé gondoskodds.

Jelentés készitése az intézményben maradottakkal kapcsolatban, elkildése a
Fenntarténak, a Megyei és Helyi Védelmi Kézpontba.

Elhelyezeés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

SzUkség szerint a létszdmnak megfelels védéfelszerelés igénylése.

A létszamnak megfeleld viz, élelmiszer, ruhdzat, takard igénylése, beszerzése.

Ugyeleti rend mOkddtetése.

KiGrités sordn az intézményben maradt gyereknek hazaszdllitésa, elhelyezése.

Az elhelyezésre vard gyermekek Iétszdmdnak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(ijelentés Fenntartd, MVB, HVB részére).

Személyi dllomdany munka rendjének, kilonds feladatdnak elrendelése.

Informatikai, informdcié-védelmi és dokumentum védelmi intézkedésekben meghatdrozott
feladatok ismertetése.

Helyzetelemzes, javaslatok megfogalmazdsa, végrehajtandd feladatokra intézkedések
megfogalmazdsa, felel6sok kijeldlése.

Dontések, hatdskorok kijeldlése.

Osszekdt6 képvisel6k, feleldsdk megkezdik a helyzettdl figgden a konkrét felkészulést.
Vdltadsos munkarendre attérés eldkészités.

Vdltadsos munkarend bevezetése, mikddietése.

Vdltasos munkarendrdl a szUI6k tdjékoztatdsa a helyben szokdsos maédon.

Vdltdsos munkarend megszintetésérél a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a szoldk
intézményhaszndlék tdjékoztatdsa a helyben szokdsos mddon.

A nevelés-oktatds feltételrendszerének elékészitése, biztositdsa.

KMR megszdnése utdan jelentések elkészitése lezardsa.

SZICS dontés eldkészitd tag.

Vegyszerek elhelyezése, biztonsdgos elszdllitasa.
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— SzUlGkkel kapcsolatfelvétel
— KMR megszintetésérdl, a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a szolék intézményhasznaldk

tajékoztatdsa a helyben szokdsos médon.

Aldirdsi jogkorok

- Kézalkalmazotti kedvezmények, utazdsra jogositd igazolvany (MAV igazolvany).
- Gyermekvédelmi jelzlapok, dvodai szakvélemények, beutaldk szakszolgdlatokhoz,
ellenjegyzésre kildés dvodavezetdnek.
- Ovodaldtogatasi felszolitds, ellenjegyzésre kUldés dvodavezetdnek
- Aszabadsdgok engedélyezése a nem vezetd beosztast alkalmazotiak tekintetében.
A vezet6 tavollétében az intézmény mikddésének egészére kiterjedd aldirdsi jogkore van.

Munkakapcsolatok:

- Egy0ttmUkédik a fenntartéval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mds szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgdlattal,  civil  szervezetekkel, pedagdgia  szakszolgdlattal,
gyermekorvossal, védénéi szolgdlattal.

- Kapcsolatot tart a tagévoda-igazgatdkkal, valamint a helyettesekkel.

Jogkér, hatdskor:

- Hatdaskore kiterjed az intézmény minden dolgozéjdra és az egész intézményre.

- Vélemeényezési, javaslattételi jogkdére van az intézmény és az igazgatdség mikddésének
egészére vonatkozdan.

- Beszdmoldsi kdtelezettséggel tartozik az igazgatdnak. .

- Az igazgatd dltal szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszamol az id&szer(
feladatok végrehajtasardl, eléterjeszti javaslatait.

- Eljdr azigazgaté dltal dtruhdzott jogkdrékben.

- A kézalkalmazotti  jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, fitoktartdsi  kdtelezettségét

megtartja.
Ellendrzésére jogosult: igazgatd, fenntarto, tanfelUgyelet.
Laradék
Ezen munkakdri  1€ITES  ...ooeiiiiiieee -t6l 1ép életbe. A munkakor leirds

modositasanak jogat, a kdrilményekhez igazodva, a munkdlitatsd fenntartjia. A munkakéri leirds
visszavonasig vagy a mdédositasdig érvényes.
Budapest, 20.... Munkdltato:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak
egy peldanyat atvettem. Egyben kielentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értekekért anyagi és buntetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkGzOket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomasul veszem, hogy az Gtvett berendezési és felszerelési targyakert, készletekért teljes
feleldsséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltarilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalé:

...............................

lgazgatd helyettes
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Munkaka®éri leirds
Igazgatd helyettes / Tanlgyi helyettes

Kozalkalmazott neve:

Oktatdsi azonositéja:
SziUletési csaldd és uténeve:
SzUletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakoére:
Vezetdi beosztdsa:
Munkahely neve, cime:
Cél: Megbizott felelés vezetéként segiti az igazgatdé munkavégzését, a jogszerd mikddést,
tGmogatja a tagévoda-igazgatdk és az alkalmazottak munkdjat.
Az igazgaté mdasodik szamu helyettese.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest F&vdros XV. kerileti
Onkormdnyzat Rakospalotai Osszevont Ovoda
A munkadltatéi jogkért gyakorolja: Budapest Févdros XV. kerileti Onkormdnyzat Rékospalotai
Osszevont Ovoda igazgatdja
Kinevezésének idétartama: hatdrozatlan
Vezetéi megbizatasdnak ideje: hatdrozott idejo: 20............. 20, -ig
Kozvetlen felettese: Igazgatd, vezetéi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett
végzi. Felette a munkdltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a neveldmunkdval dsszefiggd feladatokat, valamint vezetdi
feladatokat Iat el. Neveléssel oktatdssal lekdtétt munkaideje: 10 dra/ hét.
— A kotelezé 6raszamon felil ellétandé feladatok
- pedagégiai irdnyitds
- hatdskérébe utalt gazddlkoddsi feladatok
- hatdskorébe utalt tanigyi feladatok
- hatdskoérébe utalt munkaigyi feladatok
- személyi nyilvantartds, KIR rendszer vezetésének folyamatos nyomon kdvetése,
ellendrzése.
HelyettesitGje: Az SIMSZ-nek megfeleléen.
Kapcsolattartds formdi: e-mailen, telefonon, személyesen (széban), irdsban (belsé levelezés).

A munkakoér célja/ alapvetd feleléssége és kotelessége:

Megbizott felelbs vezetéként segiti az igazgatd munkavégzését.
- Az Ovodai neveléssel 0Osszefuggd tanlgyi igazgatdsi  feladatok ellatdsa, illetve
megszervezése.
— Részvétel a pdlydzati eljarasokban, birdlatokban.
- Részvétel az intézmények szakmai programijain, elékészités szikség szerint.
— Az éves koltségvetés dsszedllitdsaban részt vesz.
- Pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzése - tevékenységlatogatds,
dokumentumelemzés- az éves munkaterv alapjdn.
- A gyermekek elhelyezésének koordindldsa a tagdévoddakban.
- Segiti a szabdlyzatok és eljdrasrendek elkészitését, az azoknak megfeleld muikodés
megvaldsitasdat.
- A személyes adatok kezelése sordn megfelels koriltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.
A Tanugyi helyettes kiemelt feladata a pedagdgusok szakmai tdmogatdsa.
Szakmai tdmogatdast nyUjt a telies nevelStestilet szamdara. Elésegiti a pedagdgiai programban
megfogalmazott célok szinvonalas megvaldsitdsat és a megvaldsitasdért  torténd
egyUttmGkodést a pedagdgiai elvek megtartdsaval.
- A minésités, tanfelUgyelet, dnértékelés koordindldsa.
— A mingsitéssel jaré feladatok eliGtasa.
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- Naprakész tdjékoztatds a pedagdgiai munkdt érinté térvényi hattérdl, jogszabdlyi
valtozdasokral.

- EI6adds, tajékoztatds biztositasa a tagintézmények pedagdgusainak az életpdlyamodellrdl,
az Uj értékelési keretrendszer mikddtetésérdl.

- Tovdbbképzések koordindldsa tagdvoda vezetékkel, vezetdvel egyeztetve.

- A tovdbbkeépzési tervet dllit &ssze az intézményi igények és a térvényi eléirdsok mentén,
figyelembe véve a személyes szakmai fejlédés szikségességét és az elkdtelezddést is.

— Azelvégzett tovabbképzésekrdl nyilvantartast vezet, és figyelemmel kiséri a személyenkénti
7 éves ciklust.

- Figyelemmel kiséri a gyakornokok munkdjat, szakmai fejlédésiket tdmogatja.

- Kiemelten segiti a minésitésre jelentkezd kollégak munkdjat, a mindsitéseken a vezetd

megbizasa alapjdn részt vesz.
- Azintézményre vonatkozd, kotelezben el6irt dokumentumok elkészitésében részt vesz.

Beszdmoldsi kételezettségek az igazgaté felé

- Beszdmoldk, javaslatok készitése a munkakérébe tartozd feladatok tekintetében.
Ennek rendszeressége:
- Azonnali, halaszthatatlan Ggyekben: azonnal.
- Nem azonnali intézkedést igénylé Ugyek esetében rendszeressége: havonta,
illetve szUkség szerint.
— Félévi és éves beszamold elkészitése, benyuijtasa.

Kozremikoddés az Ovoda gazdasdgi feladatainak elldtdsdban

Koltsegvetés elbkészitése, személyi kiaddsok tervezése, a szUkséges vdltozdsok, - igények,

térvényeknek vald megfelelés - felmérése, azok tovabbitdsa az igazgato felé.

- Leltdrozas, selejtezés eldkészitése, bizottsagi tagként részvétel a selejtezési  folyamatban.

- Torvényi (tanUgyi-szakmai) vdltozasok figyelemmel kisérése.

- Kotelezettségvdllaldsok megtétele az igazgatd és az dltaldnos helyettes egyuUttes
tavollétében.

Feladatai kiilénleges jogrend idején:

- SIICS elemzb&-értékel6 tag.

- KUlénleges jogrend esetén kapcsolattartds a Fenntartdval.

- EBlet- és személyvédelem biztositdsa.

- Riasztas esetén a tavollévék, az értesitésben akaddlyozottak nyilvantartasanak elkészitése.

- Kapcsolattartas pedagdgusokkal, kollégakkal személyesen az intézmény tertletén a kijeldlt
helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail cimen.

- Azintézményben maradt gyermekek ellatasardl vald gondoskodds.

- Jelentés készitése az intézményben maradottakkal kapcsolatban, elkildése a
Fenntarténak, a Megyei és Helyi Védelmi Kdzpontba.

- Hlhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

- SzUkség szerint a létszamnak megfeleld védbfelszerelés igénylése.

- Alétszamnak megfelel6 viz, élelmiszer, ruhdzat, takard igénylése, beszerzése.

- Ugyeleti rend mUkddtetése.

- Kidrités soran az intézményben maradt gyereknek hazaszdllitdsa, elhelyezése.

- Az elhelyezésre varé gyermekek létszdmanak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(ielentés Fenntartd, MVB, HVB részére).

- Személyi dllomdany munka rendjének, kilonos feladatdnak elrendelése.

- Informatikai, informdcié-védelmi és  dokumentum  védelmi  intézkedésekben
meghatdrozott feladatok ismertetése.

- Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazasa, végrehajtandd feladatokra intézkedések
megfogalmazdsa, feleldsok kijeldlése.

— Dontések, hataskoérok kijeldlése.

—  Osszekdté képviseldk, feleldsok megkezdik a helyzettdl fUggden a konkrét felkészilést.

- Vdltdsos munkarendre Gttérés eldkészités.

- Vdltdsos munkarend bevezetése, mikodtetése.

- Vdltasos munkarendrdl a sz0I6k tdjékoztatdsa a helyben szokdsos médon.
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- Vdltasos munkarend megszintetésérdl a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a szilék
intfézményhaszndlok tdjékoztatdsa a helyben szokdsos modon.

- A nevelés-oktatds feltételrendszerének elékészitése, biztositdsa.

- KMR megszinése utdn jelentések elkészitése lezardsa.

—  SZICS ddntés elbkészitd tag.

- Vegyszerek elhelyezése, biztonsdgos elszdllitdsa.

- SzUldkkel kapcsolatfelvétel

- KMR megszintetésérdl, a szokasos munkarendre visszatérésrél a szOlék intézményhaszndldk
tajékoztatdsa a helyben szokdsos mdédon.

Aldirési jogkérdok
- Kozalkalmazotti kedvezmények, utazdsra jogositd igazolvany (MAV igazolvdny).

- Gyermekvédelmi jelzélapok, &vodai szakvélemények, beutalok szakszolgdlatokhoz,

ellenjegyzésre kildés dvodavezetdnek.
- Ovodalatogatdsi felszdlitdas, ellenjegyzésre kildés dvodavezetének
- Aszabadsagok engedélyezése a nem vezetd beosztdsy alkalmazottak tekintetében.
- A vezetd és dltaldnos helyettese egyUttes tavollétében az intézmény mikddésének

egészére kiterjedd aldirdsi jogkdre van.

Munkakapcsolatok:

- EgyUttmU0kédik a fenntartéval, az intézményvezetéssel, a fenntartdé mds szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgdlattal, civil  szervezetekkel, pedagdgia szakszolgdilattal,
gyermekorvossal, védéndi szolgdlattal.

- Kapcsolatot tart a tagévoda-igazgatdkkal, valamint a helyettesekkel.

Jogkér, hatdskoér:

- Hatdskore kiterjed az intézmény minden dolgozéjdra és az egész intézményre.

- Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az intézmény és az igazgatdéség mikddésének
egészére vonatkozdan.

- Beszdmoldsi kdtelezettséggel tartozik az igazgatdnak.

- Az igazgatd dltal szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszdmol az id&szerd
feladatok végrehaijtasardl, eléterjeszii javaslatait.

- Ejdr azigazgatd dltal diruhdzott jogkodrdkben.

- A kozalkalmazotti  jogviszonyra vonatkozé szabdlyokat, titoktartdsi  kdtelezettségét

megtartja.
Ellendrzésére jogosult: igazgatd, fenntarto, tanfeligyelet.
Zaradék
Ezen munkakori 1eir@s ..o -6l lép életbe. A munkakori leirds

maodositadsanak jogdat, a kérliményekhez igazodva, a munkdltatéd fenntartja. A munkakdri leirds
visszavondasig vagy a médositasdig érvényes.
Budapest, 20.... Munkaltaté:

...............................

lgazgato
Nyilatkozat

A munkakéri leirGdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezdnek tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munk&ért és a kezelt

értékekért anyagi és buntet6jogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,

eszkbzOket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.

Tudomasul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes

felelésséggel tartozom. Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.
Budapest, 20... Munkavdllalé:

...............................

lgazgatod helyettes
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Munkakori leiras
lgazgatd helyettes / Koordindcids helyettes

Kozalkalmazoftt neve:

Oktatdsi azonositéja:
Sziletési csaldd és utdneve:
SzUletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakére:
Vezetdi beosztdsa:
Munkahely neve, cime:
Cél: Megbizott felel6s vezetdként segiti az igazgatdé munkavégzését, a jogszerd mikddést,
tdmogatja a tagdévoda-igazgatdk és az alkalmazottak munkdjat.
Az igazgaté harmadik szdmu helyettese.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest F&varos XV. kerleti
Onkormanyzat Rakospalotai Osszevont Ovoda
A munkaltatéi jogkort gyakorolja: Budapest Févaros XV. kerUleti Onkormanyzat Rakospalotai
Osszevont Ovoda igazgatsja
Kinevezésének idétartama: hatdrozatian
Vezetéi megbizatdsanak ideje: hatdrozott idejd: 20............. 20 i -ig
Kozvetlen felettese: Igazgatd, vezetsi tevékenységét az igazgato kdzvetlen iranyitdsa mellett
végzi. Felette a munkdltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a nevelémunkaval OsszefUggdb feladatokat, valamint vezetsi
feladatokat &t el. Neveléssel oktatdssal lekdtdtt munkaideje: 20 éra/hét.
A kotelezd 6raszdmon felil elldtandé feladatok:

- pedagégiai irdnyitds a székhely intézményben teljes kérien

— hataskorébe utalt gazddlkoddsi feladatok

- hatdskorébe utalt tanigyi feladatok

~ hataskorébe utalt munkaigyi feladatok
A székhely intézményben a tagdvoda-igazgatdi feladatokat is ellédtja. (munkakéri leirds
alapjan).
HelyettesitGje: Az SIMSZ-nek megfelelGen.
Kapcsolattartds formdi: e-mailen, telefonon, személyesen (szoban), irasban (belsé levelezés).

A munkakér célja/ alapveté felelSssége és kételessége:

— Elbkésziti, szervezi és lebonyolitjia a megbeszéléseket, értekezleteket,

- Koordindlja kUlsé helyszinen szervezett programokat, rendezvényeket.

- Segiti és koordindlja a beruhdzasokkal és a felUjitdsokkal kapcsolatos teenddket,

- Segiti az dvoddk Uzemeltetésében elldtandd feladatokat.

- Folyamatosan egyeztet az intézményekkel és az egyéb szervezeti egységekkel.

- Koordindlja az adatszolgdaltatdst.

- Megszervez, koordindlja az egészségigyi feladatellGtds biztositasat.

- Felelés azonnali intézkedési tervekért és annak betartatdsdért.

- A személyes adatok kezelése sordn megfeleld kériltekintéssel jér el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.

Beszdmoldsi kdtelezettséqgek az igazgatd felé

- BeszGmoldk, javaslatok készitése a munkakdrébe tartozéd feladatok tekintetében.
Ennek rendszeressége:
- Azonnali, halaszthatatlan Ugyekben: azonnal.
- Nem azonnali intézkedést igénylé Ugyek esetében rendszeressége: havonta,
illetve szUkség szerint.
— Félévi és éves beszdmolo elkészitése, benyujtasa.

Kdzremikodés az Ovoda gazdasdqi feladatainak ellatdsdban
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Leltdrozds, selejtezés elbkészitése, részvétel a selejtezési folyamatban.
Kotelezettségvdllaldsok megtétele az igazgatd, az dltaldnos és tanUgyi helyettes

tavollétében.
Beszerzések, koltségvetési elbiranyzatok felhaszndldsdnak nyomon kdvetése.

Feladatai kiilldnleges jogrend idején:

SZICS elemzé-értékeld tag.

KUlbnleges jogrend eseten kapcsolattartds a Fenntartéval.

Elet- &s személyvédelem biztositasa.

Riasztds esetén a tavollevék, az értesitésben akaddlyozottak nyilvantartasanak elkészitése.
Kapcsolattartds pedagdgusokkal, kollégdkkal személyesen az intézmény terlletén a kijelolt
helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail cimen.

Az intézményben maradt gyermekek elldtdsardl vald gondoskodds.

Jelentés készitése azintézményben maradottakkal kapcsolatban, elklldése a Fenntarténak,
a Megyei és Helyi Védelmi Kbzpontba.

Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

SzUkség szerint a [étszamnak megfelel6 védbfelszerelés igénylése.

A létszadmnak megfeleld viz, élelmiszer, ruhdzat, takard igénylése, beszerzése.

Ugyeleti rend mUkodtetése.

Kirités sordn az intézményben maradt gyereknek hazaszdllitasa, elhelyezése.

Az elhelyezésre varé gyermekek létszidmdanak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(jelentés Fenntartd, MVB, HVB részére).

Személyi allomdny munka rendjének, kilonos feladatdnak elrendelése.

Informatikai, informdacié-védelmi és dokumentum védelmi intézkedésekben meghatdrozott
feladatok ismertetése.

Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazdsa, végrehajtandd feladatokra intézkedések
megfogalmazasa, feleldsok kijeldlése.

Dontések, hatdaskorok kijeldlése.

Osszekdtd képviseldk, feleldsok megkezdik a helyzettél figgden a konkrét felkészilést.
Vdltasos munkarendre attérés eldkészités.

Vdltdsos munkarend bevezetése, miUkddtetése.

Vdltasos munkarendrdl a sz0I6k tdjékoztatdsa a helyben szokdsos médon.

Vdltdsos munkarend megszintetésérél a szokdsos munkarendre visszatérésrél a szilék
intézményhaszndldk tdjékoztatdsa a helyben szokdsos mddon.

A nevelés-oktatds feltételrendszerének elékészitése, biztositdsa.

KMR megszinése utdan jelentések elkészitése lezdrdsa.

SZICS dontés eldkészitd tag.

Vegyszerek elhelyezése, biztonsagos elszdllitasa.

SzUI6kkel kapcsolatfelvétel

KMR megszUntetésérdl, a szokdsos munkarendre visszatérésrél a szUl6k intézményhaszndldk
tdjékoztatdsa a helyben szok&sos maédon.

Aldirdsi jogkorok

Kézalkalmazotti kedvezmények, utazdsra jogositéd igazolvany (MAV igazolvdny).
Gyermekvédelmi jelz8lapok, ovodai szakvélemények, beutaldk szakszolgdlatokhoz,
ellenjegyzésre kildés évodavezetdnek.

Ovodalatogatdsi felszolitds, ellenjegyzésre kildés dvodavezetdnek

A szabadsagok engedélyezése a nem vezetd beosztdsu alkalmazottak tekintetében.

A vezetd, az dltaldnos és tanlgyi helyettes tavollétében az intézmény muikddésének

egészére kiterjedd aldirdsi jogkdre van.

Munkakapcsolatok:
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- EgyUttmUkédik a fenntartéval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mds szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgdlattal, civil  szervezetekkel, pedagogia  szakszolgdlattal,
gyermekorvossal, védénéi szolgdlattal.

- Kapcsolatot tart a tagévoda-igazgatokkal, valamint a helyettesekkel.

Jogkdr, hatdskor:

- Hatdskore kiterjed az intézmény minden dolgozdjdra és az egészintézményre.

—- Véleményezési, javaslattételi jogkére van az intézmény és az igazgatdség mikddésének
egészére vonatkozdan.

- BeszGmoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgaténak.

- Az igazgatd dltal szervezett vezetSi értekezleteken részt vesz, beszamol az id&szerl
feladatok végrehajtasardl, eléterjeszti javaslatait.

- EHjdr azigazgatd dltal atruhazott jogkdrokben.

- A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, titoktartdsi kdtelezettségét
megtarija.

Ellendrzésére jogosult: igazgatd, fenntarté, tanfeligyelet.

Zaradék

Ezen munkakdri 1eirds ....oooovioe -6l 1ép életbe. A munkakdri leirds
maodositasanak jogdat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakéri leirds
visszavonasig vagy a modositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltato:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezdnek tekintem, annak
egy peldanydat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munk&ért és a kezelt
értekekért anyagi és bUntetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkOzdket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felel6sséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalé:

...............................

lgazgatd helyettes

Rdékospalotai Osszevont Ovoda 17 / 46 Munkakoéri leirésok VAZLAT gyGjteménye V_2



Munkakaoéri leirds
Tagévoda-igazgatd

Kozalkalmazott neve:

Oktatdsi azonositdja:

FEOR szdm:

Sziletési csaldd és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére:

VezetGi beosztdsa: tagdvoda-igazgatd

Munkahely neve, cime: Budapest Févdaros XV. kertleti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda

Munkavégzésének helye: kinevezésében meghatdrozott

A munkadltatéi jogkdrt gyakorolja: Igazgatd

Kinevezésének idétartama: hatdrozatlan

A vezetdi megbizds hatdrozott idére szél: 20............. “20. i, -ig

Cél: Megbizott felel6s vezetéként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi,
és értékeli a tagintézményében az alkalmazottak munkdjat, a jogszerd mikddést.

Kozvetlen felettese: Igazgatd, vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett
veégrzi. Felette a munkdltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja.

Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a nevelémunkaval dsszefiggd egyéb feladatokat, valamint
vezetdi feladatokat Iat el. Neveléssel oktatdssal lekétdott munkaideje az  intézmény
csoportszamatdl figgden kerll meghatdrozasra.

Utasitdsi jogkdr: A munkakéri leirasban meghatdrozott feladatok elvégzésével kapcsolatban
vtasitasi jogkdr illeti meg azon kézalkalmazottak és munkavdllaldk tekintetében, akik felett
ellendérzési jogkort gyakorol.

Intézkedési jogkér: Munkdltatéi intézkedéseket, kotelezettség vdllaldst, utalvanyozdst,
kiadmdanyozast nem végezhetnek. Tagdvoddjuk tekintetében teljesités igazoldsara jogosultak.
Ellendrzési jogkdr: A munkakdri leirdsban meghatdrozott feladatok elvégzésével kapcsolatban
ellendrzési jogkor illeti meg azon kdzalkalmazottak és munkavdllaldk tekintetében, akiknek
kézvetlen felettese.

Munkakapcsolatok:
EgyOttmOkddik az az intézményvezetéssel, az évoda dolgozdival, a fenntartéval, a

Gyermekjoléti szolgdlattal, civil szervezetekkel, pedagdgia szakszolgdlattal, gyermekorvossal,
védoéndi szolgdlattal, a szUI6i szervezettel.
A kotelezé éraszamon felil elldtandé feladatok

- pedagégiai irdnyitds

— hataskérébe utalt gazdalkoddsi feladatok

— hataskérébe utalt tanigyi feladatok

- hataskérébe utalt munkaigyi feladatok

- személyi nyilvantartds, KIR rendszer vezetése a tagévoddban

— hatésdgi ellendrzéseken részt vesz, azokat el6késziti.
HelyettesitGje: Az SIMSZ-nek megfelelden.
Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhato feladatkérre.

A munkakér célja/ alapveté feleldssége és kotelessége:

- Megbizott felels vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrz és
ertékeli tagintézmeényében az alkalmazottak munkdjat, a jogszerd mikddést.

- Munkdjat az Igazgatd irdnyitasaval végzi.

- Eldtia a rdbizott pedagdégiai-szakmai, tanigyi, munkalgyi, gazdasagi-adminiszirativ

feladatokat.
- A személyes adatok kezelése sordn megfelels kdrUltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai

dltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.
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Figyelemmel kiséri a kotelezé dvoddba jardas teljesitését, az igazolatlan hidnyzast jelzi az
intézményvezetés felé.

Részt vesz a belsé ellendrzés feladatdban.

Az Rdkospalotai Osszevont Ovoda a helyi tagévodai sajatossadgok megvaldsitasat
tdmogatja, ezzel is biztositva az egymastdl vald elényds kiUldnb6zoségeket és az ebbdl
addédodo szines kindlatot a sz0I6k felé.

Iranyitja és tdmogatja a neveldtestiletét a pedagdgiai programban megfogalmazott célok
szinvonalas megvaldsitdsdért térténd egyuttmikodést a pedagdgiai elvek megtartasaval.
A nevelb munkdt végzoék, illetve a neveld munkat kdzvetlen segiték és egyéb feladatot
ellats alkalmazottak kdzvetlen irdnyitdsat a tagdévoda-igazgatdja latja el.

Feladatai kUlénleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabdlyzata szerint.

Ehhez kapcsolédéan vezetéi feladatai:

- Osszedllitia a munkatdrsi megbeszélések Utemtervét.

- Segiti a vezetd ellendrzési munkdjdat, ovodapedagdgusok  munkdjdnak
alkalomszerG ellenbrzését.

- Ovodapedagdgusok szakmai munkdjanak segitése.

- EHlendrzi a pedagdgiai adminiszirdcié hatdridejének betartasat.

- A bemutatd foglalkozdsok elékészitése, szakmai segitséget nyujtasa.

- Jelenlétiivek el6készitése, vezetésének ellenbrzése.

- Megszervez, ellendrzi a helyettesitéseket, errél a vezetét naprakészen tajékoztatja.

- Osszefogja a reszortfelelésok munkdjat.

- Tovdbbképzéseken vald részvétel biztositdsa a tovabbképzési terv alapjan, az
ehhez kapcsolddd helyettesitések megszervezése.

- Véleményével, javaslattételeivel segitséget ad az évodavezetdnek a dolgozdk
jutalmazdsa, kitGntetése soran. A munkdltatdi intézkedések inditvanyozdasat az
intézmény vezetsdjéhez eljuttatja. (elismerésre, jutaimazasra valé felterjesztés)

- Ellendrzi és szervezi a technikai dolgozék, dajka, pedagdgus asszisztens munkdjat.
Ellenérzések formdi: tervezett és sziréprébaszerd.

- Az ovodavezetével megosztva részt veszt a szUIGi értekezleteken, nyilt napokon.

- Elendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

Jelzi a szUkséges javitasi munkdlatokat a vezetd és a gondnok felé.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Részt vesz az eszkdzok beszerzésének eldkészitésében, az igényeket felméri.

Kapcsolatot tart az intézményvezetéssel.

Figyelemmel kiséri és segiti a SzUI6i Szervezet munkdjat.

Kapcsolattartas szilékkel, dvodai dolgozdkkal, vezetdkkel.

Munkajogi jellegl intézkedést nem tehet.

A tagovoda dolgozdinak éves szabadsag tervét elkésziti, a szabadsag nyilvantartdst vezeti.
A nevelési évre vonatkozdéan a kiegészitd munkakdri feladatokat - felelGsdk -meghatdrozza,
melyek a munkaterv részét képezik.

Gyes — Gyed miatt illetmény nélkili szabadsagon 1évé kollegdkkal, nyugdijban lévé
kollégdkkal kapcsolatot tart.

Szervezi, irdnyitja a nydri nagytakaritdst, karbantartdst,

Ellenérzi az étel minGségét, kiosztasat. Naponta ellendrzi az étkezést, kapcsolatot tart a
f6z6konyhdval. Tdlaldkonyhdt ellendrzi, HACCP nyilvantartds ellendrzése és vezetése.
Betartja €s betartatja azinformatikai és adatvédelmi, valamint az iratkezelési szabdlyzatban
foglaltakat,

A munka- és tizvédelmi felel6s munkdjat tamogatia.

Koordindlja a kézfoglalkoztatottak munkdjat.

Hatdskérébe tartozik a munkafegyelem és munkarend betartatdsa és betartdsa.

Az intézménybdl vald tavolmaraddst 15 nappal eldre be kell jelentenie az intézmény
vezetdnek, rendkivili esetben irdsban (e-mailben vagy telefonon 24 éraval elétte) kell
jelezni.

Az évoda mUkddését meghatdrozéd jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, eléirdsok alapjan a
hatdriddk pontos betartdsa,és betartatasa kdtelezd feladat, halasztdst nem t0ré tertlet.
Teljesiti az elszamoldsi kotelezettségeit. (pl.: elldtmany)

A helyi dontések, dllasfoglaldsok végrehajtdsat eldkésziti, megszervez.
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Az intézményi vagyont kezeli és megdrzi.

Koteles a munkdjat politikailag semleges, tdrvényes, korszer(G szakmai ismeretek
alkalmazdsaval elvégezni.

RendkivUli eseményeket haladéktalanul jelzi az igazgatd felé.

A kdz6s honlapot folyamatosan figyelemmel kiséri, események, cikkek, programok
megjelenitése eldtt korrektirdra bekUldi az dltaldnos vezetd helyettesnek.

Az Uj értékelési keretrendszer (mindsités, tanfeligyelet dnértékelés) tagdvoddara vonatkozd
feladatait elékésziti, az ezen feladathoz kapcsold rabizott eseti feladatokat ellafja.

Segiti a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és magalapozdsat, biztositia az
intézmeény térvényes mikodését.

Minden ellendrzésrél, értékelésrdl irdsbeli beszamoldt készit, ezeket havonta eljuttatia a
vezetdnek. A féléves és éves beszdmoldhoz jelentést készit az elvégzett feladatokrdl, melyet
eljuttat az intézményvezetéshez.

A vezetbségi értekezleten részt vesz.

Beszdmoldsi kotelezettségek az igazgatd felé:

szakmai terGleten — munkaterv alapjan
baleset (gyermek, felnbtt)

feldjitasi, karbantartasi munkdak
gazddlkodds - elldtmdny felhaszndldsa
létszdmadatok (felnbtt, gyermek)
rendkivUli események

Kézrem(kddés az Ovoda gazdasdgi feladatainak elldtdsdban

A tagovoddat érintd kiaddsokra javaslatot tesz.

Anyagi felelésséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott pénzeszkdzdk mindenkori
jogszabdlyok szerinti felhaszndaldséért, a gondjaira bizott épUletéért, berendezésének és
felszerelésének dllagdnak megdbrzéséért, az épUletért és berendezésért,

Tagoévoddat érinté minden teljesitést igazol.

A tagovodai leltdr felelse, elbkésziti a selejtezést, részt vesz a leltdrozdsban.

A torésfizet vezetését ellendrzi.

Ellendrzi, felUgyeli az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartdsokat, be- és visszafizetéseket.
Felelds a kiadott szabdlyzatok betartasaért.

Fokozottan figyel az energiatakarékossdgra, az eszk6zdk megdvdasdara, gazdasdgos
felhaszndldsra.

Felelésséggel végzi az éves normativa és statisztika elékészitését, biztositia a pontos &s
korrekt adatszolgdltatdast.

Jelzi a tagdvoddat érinté szerzddéskotési igényeket.

A tagdvodat érinté koltségvetéshez adatot szolgdiltat, javaslatot tesz.

El6késziti a fisztitdszer és tisztasdgi csomag megrendelést.

Tanigy - igazgatdsi feladatok:

Kialakitja a gyermekcsoportokat.

A beosztast megkUldi a tanigyi igazgatd- helyettesnek.

Kidllitia a gyermekek 6vodai szakvéleményét, gondoskodik a megfeleld helyre vald
tovabbitasardl és annak jogszerd, torvényes betartdsardl. (eldézetesen elkildi az intézmény
vezetdnek és tanlgy igazgatdsi igazgaté- helyettesnek aldirasra és kontrollra)

Havonta adatot szolgdltat a tanlgy igazgato-helyettesnek a gyermek 1étszdm
tekintetében.

Eigr a kUldnleges bdandsmddot igényld gyermekek esetében, gondoskodik a
feladatellatdssal kapcsolatos dokumentdacio elkészitésérdl, kezelésérdl.

A torzskbnyvet évente kétszer vezeti.

Megnyifja, lezdrja, irattdrozza a felvételi-eléjegyzési, felvételi-mulasztdsi naplokat.

Az elvégzett ellenbérzéseket dokumentdlja.

Eleget tesz az adatszolgdltatdsi kbtelezettségnek az intézményvezetés felé, pontosan
szolgdltat adatokat és beszdmol a kért témakorben, betartja a hataridéket.

A gyermeklétszamot €s a havi programot (minden hénap 3-ig) jelenti.
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Jogkor, hatdskor:

- Hataskore a kdzvetlen beosztottak iranyitdsa, ellendrzése, értékelése.

- Vélemeényezési, javaslattételi jogkére van a mikddés egészére vonatkozdan.

- Beszamoldsi kbtelezettséggel tartozik az igazgatdnak.

- Az igazgatd dltal szervezett vezetsi értekezleteken részt vesz, beszdmol az iddszer(
feladatok végrehajtdasardl, eléterjeszti javaslatait.

- Megdllapitja a téritési dijakat, arrdl hatdrozatot hoz.

- A kozalkalmazotti  jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, titoktartdsi kotelezettségét
megtarija.

Ellendrzésére jogosult: igazgatd és helyettesei, fenntarts, tanfeligyelet.

AlQirési jogkdrék

Jegyzékonyvek, (értekezletek, NEBIH, munkavédelem, t0zvédelem stb.) tovdbbitdsa az

intézményvezetés felé.

— Ebédbeszedés elszamolds.

- Gyermekbaleset biztositas alkusztarsasagokkal.

- Jelenléti ivek kezelése, igazolasa.

— Teljesités igazolds.

- Gyermek tGvolmaraddsdnak engedélyezése (maximum 3 nap) A 3 napot meghaladd
tdvolmaradds engedélyezése azigazgatd hatdskore.

Gazddlkoddsi terileten

- Szdmldk teljesitési igazoldsa,

- elldtmany elszadmoldsa

- elvégzett karbantartdsi munkdk igazoldsa, dtvétele — munkalapok bekUldése,

— vdltozdbérijelentése,

Kapcsolattartds formdi: e-mailen, kapcsolattartdst segité  informaciéatadds (kortelefon
rendszer) telefonon, személyesen (széban), irdsban (intézményi belsé postarendszer -

levelezés).

Laradék

Ezen munkakori 1eirAs  ..ooooie -6l 1ép életbe. A munkakdri  leirds
maodositasanak jogdat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakéri leirds
visszavonasig vagy a modositasdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdaltato:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekeért anyagi és bUntetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndit targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
feleldsseggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdriiag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalé:

...............................

Tagdvoda-igazgatd

Rdkospalotai Osszevont Ovoda 21/ 46 Munkakdri leirasok VAZLAT gyGiteménye V_2



Munkakéri leiras
Ovodapedagdgus

Kozalkalmazott neve:

FEOR szdm:

Sziletési csaldd és utdneve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkdltatéi jogkért gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezé 6raszdm:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok: Koteles a rdbizott intézményi Ugyek titkossagat megdrizni, az adatok
kezelése es tovabbitdsa csak a vezetd felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabdlyzat
keretei koOzott torténhet. Koteles elvégezni mindazon - a munkakdrén kivil esd,
végzettségének megfeleld eset i-, egyszeri feladatokat, amellyel az dvodavezets, illetve az

dltala kijeldlt személy megbizza.

Hataskor: A térvényi szabdlyozds, illetve évodavezetdi megbizds szerint.
Kapcsolattartas: Munkatarsak, Vezetéség, SzUI6i szervezet, Pedagdgiai Szakszolgdlat
Felel§sség: Munkakari lefrasban régzitettek betartasdért és az atvett targyi eszkdzokért

Az bvodapedagdqus dltaldnos feladatai:

Munkdra képes és nevelésre kész dllapotban koteles az elsirt helyen, s munkaidében
megjelenni, a jelenléti ivet vezetni.

Esetlegesen megvdltozott munkaképességét a munkdltaténak jelezni.

Feladatait a kdznevelési tdérvényben, valamint annak végrehajtdsi rendeleteiben
meghatdrozottak szerint, az Alapprogram, az Ujpalotai Pedagdgiai Program és az
intézmény belsé szabdlyzatai alapjdn végzi &ndlidan és felelésséggel.

A nevelbtestUlet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdtelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabdlyok hatdroznak meg.

Alkoté modon egyUttmGkddik a neveldmunka fejlesziése, a nevelbtestileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyOttmUkddés valtozatos és célszerd formdinak kialakitdsa.

Koteles megtartani a pedagégus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozbssegi egyUttmikodés normdit. Koteles munkdjat gy végezni, olyan magatartdst
tanusitani, hogy az mds egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavaria,
anyagi karosoddasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsadgra, mikodjon egyitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Munkaid&ben csak a legszikségesebb esetben haszndl telefont, magdnigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavardsa nélkil intézi el.

Az évodapedagébgus alaptevékenysége:

Az Oovoda ftelies nyitvatartdsa alatt évodapedagdgus foglalkozik a  gyerekekkel.
Munkaidejének beosztasat és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabdly
alapjan hatdrozza meg az évoda vezetdje. Helyettesitések elrendelése a vezetével
egyeztetve a tagdvoda/ igazgatd helyettes hatdskdre

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. Nevelbtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasdardl, erkdlcsi  védelmérdl,
szemelyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaldan és targyilagosan kozvetiti. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes buntetési eljardsokat nem alkalmaz. (példdul: testi
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fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitds, alvdasra, vagy étel elfogyasztasdara vald
kényszerités). A fegyelmezs intézkedések formait és a gyermekek jutalmazdasanak elveit és
formdjat a mindenkor hatdlyos Hazirend tartalmazza.

- Hivatasabdl eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és  dltaldnos mUGveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbkeépzésben biztositott lehetéségeket. A pedagdgus 7 évenként legaldbb
egy alkalommal részt vesz tovdbbképzésen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak
a pedagogusnak, aki pedagdgus szakvizsgdat, vagy egyéb jogszabdlyban meghatdarozott
vizsgat tett, a vizsgdk letelte utani 7 évben. Mentesul a tovabbképzési kotelezettség aldl, aki
az 55. életévét betdltdtte. Az dvodapedagdgus szakmai fejlédése érdekében nyomon
kdveti az aktudlis kutatdsi eredményeket, térvényeket, részt vesz a belsé tovabbképzéseken.

— Az érvényben lévé alapdokumentum el&irdsai és ajanidsai szerint megfeleléen felkészil a
tervszer( neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Elldtia a szakmai munkdéval kapcsolatos Ugyviteli teenddéket.

- Folyamatosan megfigyeli, méri, értékeli a gyermekek teliesitményét, fejlédését, és ezt
dokumentdilja.

- Sajdtos nevelési igény gyanuja esetén gondoskodik a gyermekek Szakértéi BizottsGghoz
iranyitasardl, a sz0l6k tajékoztatdsdrdl a vezetével egyeztetve.

— Aktivan részt vesz az (j értékelési keretrendszer (mindsités, tanfellgyelet, onértékelés)
kialakitasaban.

— Onértékelését, onfejlesztését a nyolc kompetenciaterilet dltaldnos és helyi elvardsai
alapjdan végzi.

— A csoportszobdban és a kdzds helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt, amely
harmonizdl az 6voda tdbbi helyiségével.

- A kUIsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos, egészséges kilsé
helyszinekrdl, a megfelel felnbtt kiséretrdl.

— A belsé onértékelésben aktivan részt vesz. Mérési, értékelési feladatait ellatja.

- Megfelels felkesziltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

— Kapcsolatot tart a szil6kkel, pedagdgiai és egészségugyi felvildgositd tevékenységével
hozzdjdrul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitdsahoz. A szulé és a gyermek
javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad, a gyermekek és a szilék emberi meltdsagat és
jogait tiszteletben tartja.

— Részt vesz ‘csoportja szUIGi értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A szUkségleteknek
megfeleléen fogadddrat és nyilt napot tart. A szUlGket érdemben t&jékoztatja az dvoddaban
folyd nevelémunkardl, s gyermekeik fejlédésérsl. Gyermek fejlédésérdl évente a szuléket
legaldbb két alkalommal téjékoztatja, melynek tényét dokumentdilja.

— SzUlbGkkel vald  kapcsolattartds  formdi:  egyéni beszélgetések, fogadddrak, szOlGi
értekezletek, nyilt napok, kdzos programok (kirdndulds, sport).

- KézremUkddik a gyermek- és ifjidsagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését
veszelyeztetd korUlmények megelbézésében, feltardsaban, megszUntetésében.

- EgyUttmUkédik az évoda pszicholégusaval, logopédusaval, egyeéb szakemberekkel. A
nevelés folyamatossagdanak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bélcsédei és iskolai
nevelbkkel. ~

- Tamogatja a kilénbéz6 szlrévizsgdlatokat végzd orvosok és a véddnd munkdjat.

- Felelbs arabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyija feligyelet nélkul.

- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges ismeretket atadja. A gyermekek
életkordnak, egyéni fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a  kdzodsségi
egyUttmikédés magatartdsi szabdlyait, tdrekszik azok betartatdsara.

- Alapveté feladata a rdbizott gyermek differencidlt, adaptiv. nevelése, a
gyermekkdzosségek alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetsegét, fejlédési Utemét, szociokulturdlis helyzetét, sokféleségét. Feladata a
tehetségnevelés, a felzarkéztatds, a hdtranykompenzdlds, a preventiv neveldmunka.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminiszirdcids, dokumentdcios
rendszert (felvételi-mulasztdsi napld, csoportnapld, éves terv, tematikus terv a gyermek
fejlédését nyomon kéveté dokumentdcid).

- A személyes adatok kezelése sordn megfelels kériltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
daltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.
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Koteles a kdzvetlen balesetveszeélyt elhdritani, megeldzni, a szUkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Kételessege, hogy rendkivili esemény (gyermek baleset, egyéb, a gyermeket veszélyeztetd
kdrilmeény) esetén a szlkséges intézkedést megtegye, kdzvetlen felettesét értesitse.

Az ovoddban olyan idSpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaraddsat jelzi vezetdjének, kollégdjdnak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltdri
targyakért és az dltala haszndlt eszkdzokért felelésséggel tartozik.

Az o6voda mikdédésével, a nevelbtestUlet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségUlgyi és csaladi kérliményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni. Az
ovodapedagodgus fitoktartasi  kodtelezettsége fuggetlen a  kdzalkalmazotti jogviszony
fenndllasatdl, annak megszinése utdn, hatdridd nélkdl fennmarad.

A gyermekrdl informacid csak a szilének/gondviselének adhatd, illetve hivatalos, irasbeli
megkeresés esetén birdsagnak, renddrségnek, kormdnyhivatalnak és gyermekjoléti
szolgdlatnak, a kiadmdanyozds joga az dvodavezetdé.

A titoktartasi kodtelezettseég nem terjed ki a nevelbtestlleti értekezlet idejére, a neveldtestilet
tagjainak egymdas kodzti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre. A titoktartdsi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik nevelbtestileti értekezleten vesznek részt.

- A pedagdgiai munkdval, az évoda Ugyvitelével és mikddésével kapcsolatos rendszeres,
vagy esetenkénti teenddket neveléssel oktatdssal lekdtott munkaiddn feldl, a dvodavezetd,
intézményegység vezetd, Tagdvoda igazgatd Gtmutatdsa szerint végzi.

Az 6voddra hérulé feladatokbdl részfeladatok elldtdsa:

— Helyettesités

— SzUI&i értekezlet tartdsa

- El6adds, beszadmold, gyakorlati bemutaté tartdsa

— Szertarfelelds

- Koényvtarfelelds

- Jegyzbkdnyvvezetés

- Az Ovodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidén felUl is

- Pdlydzatirdsban vald részvétel

— Tovdbbtanuldk segitése

- Hallgaték gyakorlatanak vezetése

— Leltdrozds, selejtezés el6készitése

- Felkérés alapjan vdllalhat munkavédelmi és tGzvédelmi megbizatdst

- Ifjusagvédelmi feladatokat vdllalhat, mint ifjisagvédelmi felelds

- Feladatai kUlonleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabdlyzata szerint.

Ellendrzésére - értékelésére jogosult: Svodavezetd, igazgatd helyettes, tagdvoda-igazgats,

szakmai tandcsadd, dnértékelési csoport, fenntartd, kilsd szakértd.

Zéradék

Ezen munkakori leirds ....o.oovevviiiiiennnn... tol 1ép életbe. A munkakori leirds modositdsanak
jogdt, a kérbiményekhez igazodva, a munkdltaté fenntartjia. A munkakéri leirds visszavondsig
vagy a modositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltato:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkak®dri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak
egy peldanydat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetéstknek megfeleléen haszndlom.
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Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakeért, készletekért teljes
felel6sséggel tartozom.

Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltarilag dtadom.
Budapest, 20... Munkavdllalé:

...............................

Ovodapedagdgus
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Munkakaoari leiras
Fejlesztépedagdgus

Kozalkalmazott neve:

FEOR szém:

Sziletési csaldd és utdéneve:
Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkor gyakorolja:
Koézvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelezé 6raszam:

Helyettesitési rend:
A munkakér célja: Kilonbdz8 okokbdl valamely terUleten fejlédésben elmaradt gyermekek
egyéni — a csoportbdl idblegesen kiemelt — felzdrkdztatd foglalkoztatdsa a hdatrdnyok

lekUzdésére.
Leagfontosabb felel8sségek, feladatok:

- A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért telies korG feleldsséggel tartozik. Kdteles
gondoskodni .a gyermekek testi, lelki, érzelmi szUkségleteinek kielégitésérdl, a gyermekek
foglalkoztatasdrdl, fejlédésik optimdlis segitésérdl.

- Fejlesztépedagoguskent ellatja a gyermekek teljesitményében, tanuldsi képességeiben és
haladdsi Utemében meglévé kildnbségekre épUld pedagdgiai tevékenységeket az
Rakospalotai Osszevont Ovoda valamennyi évoddjaban, egyéni érabeosztas alapjdn.

- A fejleszté pedagdgus csoportvezetd ovondk segitdje, a lemaradds okainak,

- megeldzésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

- Alemaradds okainak felismerésében rendelkezik a differencidlt diagnosztika és

- terapia eszkdzeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

- Az év elején hospitdldsokat végez a csoportokban.

- Az 6vondk jelzései alapjan, a szUI6 irdsos beleegyezésével kiszUri a részképesség-kieséssel
kUzdé gyermekeket €s a csoportvezetd dvondkkel egyuttmUkddve elkésziti foglalkoztatasuk
beosztdsat.

- A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkéztatds keretében

- foglalkoztatja.

- A gyermekek foglalkoztatasat, fejlesztését tervszerGen, szervezetten, jGtékba Ggyazottan, az
élménypedagoégia elemeire épitve, ingergazdag és érzékszervi megtapasztaldsokra
alapozva végzi.

- A gyermekek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelemvételével tudatosan

- megszervezi ez egyéni foglalkozds modszereit és eljdrdsait.

- A csoportvezetd dvondvel szorosan egyittmikddve mellérendelt viszonyban dolgozik.

— Munkdja soran személyes és irdsos kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgdlattal, Szakértsi
Bizottsaggal, iskoldkkal.

— Naprakész feliegyzései alapjan bdrmikor tdjékoztatdst nyljt az egyes gyermekekrdl az
ovondknek, dvodavezetdnek, szUkség szerint részt vesz a szUIGi értekezleteken, igény esetén
fogadoorat tart.

- A személyes adatok kezelése sordn megfelelé korUltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.

- Evente beszamol — az évodavezets dltal meghatdrozott médon és formaban — a fejleszté
tevékenységben részt vevé gyermekek fejlédésérdl, a tovabbi fejlédés lehetéségeirdl.

- Tapasztalatait megosztja a kollegdkkal. Javaslataival segiti a részképesség problémdkkal
kUzdd gyermekek felzarkdztatdsat.
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- Gondoskodik a munkd&jdhoz szikséges felszerelések, eszkdzok beszerzésérdl, azok
megovasardl.

- Feladatai kilénleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabdlyzata szerint.

Ellendrzésére - éntékelésére jogosult: igazgato, igazgaté-helyettesek

Teljesitményértékelés mddszere:

A nevelbtestllet el6tt nevelési értekezieteken beszdmol munkdja eredményességérél.
Elvégzi azokat a munkakdrében nem tartozéd feladatokat, amelyeket az évoda vezetdje

feladatkorébe utal.
Zaradék

Ezen munkakori leirds ... -t6l lép életbe. A munkakori  leirds
modositasanak jogdt, a kérilményekhez igazodva, a munkdltatéd fenntartja. A munkakéri leirds
visszavonasig vagy a médositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

lgazgatod
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kodtelezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetdjogi feleldsséggel tarfozom. A munkdm sordn haszndit targyakat,
eszkozOket, gépeket rendeltetésUknek megfeleléen haszndlom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltarilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalé:

Fejlesztépedagodgus
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Munkakoéri leirds
Pszichologus

Kozalkalmazoft neve:

FEOR szam:

Sziletési csaldd és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkdrt gyakorolja:

Kozvetlen feleftese:

Munkaideje:

Koételezé 6raszam:

Helyettesitési rend:

Heti 22 érdban: a gyermekekkel és szUlSkkel vald kdzvetlen foglalkozds és a pedagdgussal a
gyermek Ogyében folytatott konzultdcid torténik. A tagdvoddkban valdé beosztds az
6vodavezetdvel egyeztetett munkaidd-beosztds szerint térténik.

Heti 10 érdaban: k6t6tt munkaidd: intézményen belll, intézményen kivil.

A munkaidé tovdabbi - kétetlen - ideje szolgdl a szirések, felmérések, és egyéb adatgyUjtés
sordn keletkezett informdcidk feldolgozdsdra, vagy az intézmény szintién gydjtétt adatok
szisztematikus dokumentdlasara hosszabb tavy helyi tervek készitéséhez. Ide tartozik tovabbda
a munkavégzés adminisziracios feladatainak elvégzése és a szakmai fejlédéshez szikséges
tevékenységek egyéni szinten, valamint szervezett tovabbképzések, szakmai rendezvények,
konferencia részvétel, és a helyi vagy orszdgos Mddszertani Bazis rendezvényein vald részvétel
vagy a szakképesités megszerzéséhez szUkséges tevékenységek formdjdban.

Munkdjat az Rakospalotai Osszevont Ovoda valamennyi évoddjdban végzi.

Legfontosabb feleldsségek, feladatok:

- A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért telies korl felelésséggel tartozik. Kdteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi szUkségleteinek kielégitésérdl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédéstk optimalis segitésérdl.

- Az év elején hospitdldsokat végez a csoportokban.

- A személyes adatok kezelése sordn megfeleld koriltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.

- Az 6vondk jelzései alapjan, a sz0l6 irdsos beleegyezésével megfigyeli e gyermekeket, és a
csoportvezetd dvondkkel egyUttmUkodve elkésziti foglalkoztatdsuk beosztdsat.

- Munkdja soran személyes és irdsos kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgdlattal, Szakértéi
Bizottsaggal, iskoldkkal.

- Naprakész feliegyzései alapjan bdrmikor tdjékoztatdst nydjt az egyes gyermekekrdl az
ovondknek, dvodavezetdnek, szUkség szerint részt vesz a sz0I6i értekezleteken, igény esetén
fogadoorat tart.

- Evente beszdmol - az évodavezetd dltal meghatdrozott médon és formdaban - a
foglalkozdsokon részt vevs gyermekek fejlédésérdl, a tovdbbi fejlédés lehetdségeirdl.

- Tapasztalatait megosztia a kollegdkkal. Javaslataival segiti az évodapedagdgusok
munkdjat.

— Gondoskodik a munkdjdhoz szikséges felszerelések, eszkdzdk beszerzésérdl, azok
megdovasardl.

- Feladatai kilénleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabdlyzata szerint.

Szakmai tartalom:

-~ Prevencioé
- Rendszerszemlélet: (gyermek- pedagdgus-szild)
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Preventiv szirés:

Tankateles korb gyermekek egyéni részképesség vizsgdlata szirétesztekkel.

Diagnosztika:

Az 6vondk diltal jelzett, vagy sz016 dltal igényelt beilleszkedési, szocializacids, és
kepessegfejlédési problémdak diagnosztikus vizsgdlata, szakvéleményezése, - szikség esetén —
szakeértdi bizottsag elé iranyitdsa, és javaslattétel a tovdabbi gondozasi feladatokra. -

Tehetséggondozds:

A tehetséges gyermekek azonositdsa, és gondozdsa.

Konzultécié:

- problémakezelési konzultdcid, javaslatok kdzvetitése,

- mentdalhigiénids cély konzultacio,

- esetmegbeszélés, szupervizid,

- modszertani megbeszélés, Uj mddszerek bevezetésének tdmogatasdra, specidlis vagy
kritikus helyzetek eredményes kezelése érdekében.

Iskolavdlasztdsi tandcsadds: Az dvoddabdl az iskoldba vald dtmenet segitése a gyermek

vizsgdlataval, és sz0l6i tandcsaddssal.

Ismeretterjeszi6 tevékenység:

Csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtds, elméleti  és gyakoriati ismeretek Ataddsa,
elbaddsok tartdsa, és szervezése szUlGknek, és neveldknek pl. szOI&i férum, értekezlet,
tovdabbképzés.

Ellenérzésére - értékelésére jogosult: igazgats, igazgato-helyettesek

Teljesitményértékelés modszere:

A nevelbtestUlet elétt nevelési értekezleteken beszamol munkdja eredményességérdl, évente
kétszer, illetve szUkség szerint.
Elvégzi azokat a munkakérében nem tartozd feladatokat, amelyeket az évoda vezetéje

feladatkdrébe utal.
Zaradék

Ezen munkakdri 1eirds ....oooieiiei e, -6l lép életbe. A munkakori leirds
maodositadsanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkdltatsd fenntartja. A munkakéri leirds
visszavonasig vagy a moédositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltato:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értekekeért anyagi és biuntetsjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndit targyakat,
eszkOzOket, gépeket rendeltetésUknek megfeleléen haszndlom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakert, készletekért teljes
felel6sséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag Gtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalo:

...............................

Pszicholdgus
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Munkakaoéri leirds
Gyoégypedagdgus

Kozalkalmazott neve:

FEOR szdm: 2441
SzUletési csalad és uténeve:
Sziletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakoére: gyogypedagdgus
Munkahely neve, cime: Budapest Févaros XV. kerUleti Onkormanyzat Rékospalotai Osszevont
Ovoda
Munkavégzésének helye: Budapest Févdros XV. kerUleti Onkormdnyzat Rdakospalotai
Osszevont Ovoda tagintézményei
A munkadltatéi jogkdr gyakorolja: dvodavezetd
Kozvetlen felettese: dvodavezetd

- az elldtandd  sajatos nevelési igényl gyermekekkel kapcsolatos, feladatok

meghatdrozdsdaban,
- a neveléssel, oktatdssal toltott feladatainak és a munkaidd kdtdtt feladatainak
beosztasdban,

- az o6rarend-terembeosztas elkészitésében

- eseti helyettesitések elrendelésében.
Helyettesitési rend: SzUkség szerint az azonos munkakdrén beldl.
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelez6 kotott 6raszdm: 32 dra/hét
Heti 20 6raban (a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 62.§. (10) bekezdése): a
gyogypedagoégus feladata a kdtétt munkaidd neveléssel-oktatdssal lekodtdtt részében a
gyermekekkel valo kézvetlen foglalkozds (fejlesztés, szirések, felmérések). A tagdvoddakban
vald beosztds az igazgatdval egyeztetett munkaidd-beosztds szerint torténik.
Heti 12 6rdban: a gydgypedagogus a kdtelezd kdtdtt munkaiddnek neveléssel-oktatdssal le
nem kotott részében a munkakdréhez kapcsolddd feladatokat latja el (intézményen beldl és
kivUl) jelenléti ivvel igazolva:

- Adminisztr&cio,

- FelkészUlés a fejlesztésre,

- Konzultacio szoldkkel, pedagdgusokkal,

- Ertekezleten/ team megbeszélésen vald részvétel,

- Fogado déra/ Szil6i értekezlet,

- Hospitdl, megdfigyelést végez az érintett dvodai csoportokban,

- Tovdabbképzésen, konferencidn vald részvétel,

- Pedagdgiai vélemény elkészitése,

- Orarendi beosztds alapjan az dvoddk kdzti utazds,

- Egyéb adatgydjtés soran keletkezett informdciok feldolgozdsa,

- Hosszabb tavu tervek készitése.
Heti 8 éraban: a gyégypedagégus a neveléssel-oktatdssal lekstott munkaidejét meghaladéan
az igazgato dltal engedélyezett, a munkakodrhdz kapcesolodd feladatokat (akdr intézményen
kivUl) latja el:

- Munkavégzés tovdbbi adminisztracios feladatainak elvégzésére,

- FelkészUlés a fejlesztésre,

- Szakmai fejlédéshez szikséges tevékenységek végzése egyéni szinten.
Munkdjat az/a ... Osszevont Ovoda valamennyi dvoddjdban végzi.
326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet 17. §. (3) pont: A kollektiv szerz6dés, ennek hianydban a
munkdltatdé hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil
lehet teljesitenie.
Legfontosabb felelGsségek, feladatok:
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- Szakképzettségének megfeleléen gydgypedagdgusként Iatia el a oo
Osszevont Ovoda illetékességébe tartozd tagdévoddkat és az intézmény sajatos
nevelési igény( gyermekeit.

- A sqjatos nevelési igényU gyermekek fejlesztését a szakértsi bizottsdgok javaslatai
alapjan végzi. Egyéni fejlesztési tervet készit. A foglalkozdsokat a szakértdi vélemények
javaslatai alapjan szervezi egyéni és kiscsoportos foglalkozdsok keretében.

- A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért telies kord felel6sséggel tartozik. Kdteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi szUksegleteinek kielégitésérdl, a
gyermekek foglalkoztatasdrol, fejlédésik optimdlis segitésérdl.

— A nevelési év elején és szikség esetén a nevelési év folyaman hospitalasokat végez a
csoportokban.

- A személyes adatok kezelése sordn megfeleld korltekintéssel jar el. A GDPR
szabdlyzatai dltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.

- Beosztasa alapjan medfigyeli az ellatott sajdtos nevelési igényG gyermekeket, és a
csoportvezetd Gvondkkel egyUttmikddve elkésziti foglalkoztatasuk beosztdsat.

- Munkdja soran személyes és irGisos kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgdlattal,

o Szakértdi BizottsGgokkal.
- Naprakesz feliegyzései alapjan barmikor tajékoztatdst nyUjt az egyes gyermekekrdl
o az oOvonéknek, ovodavezetének, szikség szerint részt vesz a  szUIGi
értekezleteken, igény esetén fogadddrdt tart.

- Evente beszamol - az évodavezetd dltal meghatdrozott médon és formdaban - a
foglalkozasokon részt vevé gyermekek fejlédésérdl, a tovabbi fejlédés lehetéségeirdl.

— Tapasztalatait megosztia a kollegdkkal. Javaslataival segiti az évodapedagdgusok
munkdjat.

- Gyodgypedagdgiai tandcsaddst tart az elldtdsban érintett sz0Idknek.

- Munkaviszonydval az intézmény belsé Ugyeire vonatkozdéan is  titoktartdsi
kotelezettséget vdllal.

- Gondoskodik a munkdjahoz szikséges felszerelések, eszkdzdk elbkészitésérdl, azok
megovasardl.

- Elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozd végzettségének megfeleld feladatokat,
amelyeket az dvoda vezetdje feladatkdrébe utal.

Szakmai tartalom:

- Prevencio: Alapveté feladata a rabizott gyermek differencidilt, adaptiv nevelése,
fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési
Utemét, szociokulturdlis helyzetét, sokféleségét. Feladata a felzdrkdztatds, a
hatranykompenzdlds, a preventiv neveldmunka.

- Rendszerszemlélet: (gyermek- pedagdgus-szUl6)

- Szakértsi vélemény és sajat vizsgdlatok alapjan a gyermekek egyéni/kiscsoportos
fejlesztése.

Konzultdcié:

- problémakezelési konzultdcid, javaslatok kdzvetitése,

- konzultacio a szUldkkel, pedagdgusokkal, fejleszté pedagodgussal, pszicholdgussal,

- esetmegbeszélés,

- mddszertani megbeszélés,

- kapcsolattartds a XV. kerUleti gyégypedagdgusok munkakdzdsségével,

Ismeretterjeszié tevékenység:
Csoportfeladatokhoz vald segitségnyuijtds, elméleti és gyakorlati ismeretek  &taddsa,
eléaddasok tartdsa, és szervezése szUIGknek, és neveldSknek pl. szOIGi férum, értekezlet,

tovdabbképzés.

Adminiszirativ munka:

- Nevelési év elején és végén gydgypedagdgiai vizsgdlati modszerekkel felméri az
ellatott gyermekek kompetencidit, kildnds tekintettel a fejlesztendd/ fejlesztett terlletre
vonatkozdan.

- Afelmérésiidészakot kdvetéen egyéni fejlesztési tervet készit. (féléves lebontasban). A
gyermekek fejlbdésének figgvényében médositia a fejlesztési terveit.
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- A nevelési év sordn két alkalommal esetbeszamoldt  készit a  fejlesztés
eredményességérdl, a haladds Utemérdl, valamint szakmai javaslatokat tesz a
szUkséges vdltoztatdsokra.

- Szeptember 1. és jonius 15. kozotti idészak kozdtt vezeti az ellGtott gyermek
foglalkozasait dokumentdld ,Egészséglgyi és pedagodgiai céld habilitdcidos és
rehabilitaciés egyéni fejlesztési lap™ belivét.

- A nevelési év soran hivatalos megkeresésre pedagdgiai véleményt készit az ellatott
gyermekekrél.

- Minden nevelési év mdjusdban atadja a fogadd intézmények felelds vezetdjének a
kdvetkezd nevelési évben felllvizsgdlatra kbtelezett gyermekek névsorat.

Ellenorzesere értékelésére jogosult: igazgatd, igazgatd-helyettesek

- Az SIMSI és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.

- Ellenérzését maga is kérheti.

- Rendkivlli ellenérzésére a naprakészsség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
munkdjaval szemben felmerdlt ok miatt kerUlhet sor.

Teljesitményértékelés médszere:

A nevelbtestllet elétt nevelési értekezleteken beszdmol munkdja eredményességérdl, évente
kétszer, illetve szUkség szerint.

Jogkor, hataskor:

- Gyakorolja a nevelbtestilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabdlyok
dltal, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

- Hatdskore és kepviseleti joga az dltala fejlesztett gyermekek csoportjéra terjed ki.

Zdaradék

Ezen munkakori leirds ................... -16l 1ép életbe. A munkakori leirds mddositdsdnak jogat, a
kérilményekhez igazodva, a munkditatd fenntartja. A munkakéri leirds visszavondsig vagy a
maddositdsdig érvényes.

Kelt:

lgazgatd

Nyilatkozat
A munkakéri leirGsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy példdnydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszk6zoket, gépeket rendeltetésiknek megfelelden haszndlom.

Tudomdsul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakén, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.

Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Kelt: 2023............

munkavdllald
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Munkakoéri leirds
Gazdasdgi Ggyintézd-dvodatitkér

Kozalkalmazott neve;

FEOR szédm:

Sziletési csaldd és uténeve:

SzUletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkért gyakorolja:

Koézvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezd 6raszdm:

Helyettesitési rend:

Eqyéni feladatok: Kételes a rdbizott intézményi Ogyek titkossdgat megdrizni, az adatok
kezelése és tovdbbitdsa csak a vezetd felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabdlyzat
keretei kozott torténhet. Koteles elvégezni mindazon a  munkakdrén  kivol eso,
végrzettségének megfelels eseti, egyszeri feladatokat, amellyel az évodavezets, illetve az

dltala kijeldlt személy megbizza.
Hatdaskor: A torvényi szabdlyozds, illetve dvodavezetsi megbizds szerint.
Kapcsolattartds: Munkatdrsak, SzUlék, Vezetdség, GMK, GMK Rakospalotai Uzemeltetési

terUlet IétesitményfelelSse

FSbb felel8sségek és tevékenységek:

Munkakdri leirasban rogzitettek betartdsaért, az atvett targyi eszkdzokért.

Tevékenységét az dvodavezets kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Felette az altaldnos munkdltatsi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Munkakéri leirdsat az
ovodavezetd késziti el.

A nevelbtestUlettdl és a dajkak kdzdsségétdl elkoldnilt  feladattal rendelkezd
kbézalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisziracids, adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisziracios tevékenységének
rendeltetésszerld mikddéséhez szolgdld feltételek biztositdsa a vezetd utasitasai alapjan.
Biztositja a vezetsi munka zavartalansagdat, a napi munkaprogram betartdsat.

Sajat ferUletét érintd kérdésekben véleményezési és javasiattevé jogkdrrel rendelkezik.

Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hatdridék figyelemmel kisérése, irattdrazds
folyamatossagdnak nyomon kdvetése.

Feladatkor részletesen:

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartdst vezeti.

A szdmitégépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan vegzi.

Elkésziti a rovatelszamoldst, a szamldakat tételesen bekdnyveli, a dologi kdltségvetés
felhaszndldasat naprakészen vezeti.

Felel6sseggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, a készlet nyilvantartast, a
szakmai anyagok nyilvantartasdat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré6 munkdlatokat, leltGrozdst, selejtezés-eldkészitést.

El6késziti a vezet részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét, szabadsag-
nyilvantartast, munkdaltatdi, illetve kereset igazoldsokat.

SzUkség szerint végzi a postdzdst.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hatdaridére elkésziti.

A vezetb utasitasa szerint a hidnyzdsjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hatdriddre

elkésziti.
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- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ogyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridd
betartasat.

- Gondoskodik réla, hogy az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

- Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskérébe utalt dokumentumok rendezett és bdarmikor
ellendrizhetd dllapotban legyenek, és az Ugyviteli rendnek megfelelienek.

- Irattari selejtezést végez.

- A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat.

- A dontés-elékeszitd hattéranyagokat dsszedllitia, szerkeszti, tovabbitja.

- KozremUkoddik a személyzeti és munkalgyi Ugyintézésben.

- Ebéd, és egyéb ftéritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabdlyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelben kezeli.

- Gondoskodik az illetmények és bérigyek pontos adminisztracidjdardl.

- A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegl beszerzéseket az elldtmdanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

- Akészpénzelbleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.

- Gondoskodik arrél, hogy az dltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiggd adat
és megdllapitds az adatkezelés telies folyamatdban megfelelien a jogszabdlyi
rendelkezések tartalmdnak.

- Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megdllapitdsadhoz szUkséges adatokat.

- Atveszi az igényls dltal benydjtott formanyomtatvdnyt, vagy e-mailt. Ellenérzi, hogy az
igény teljesithetésége szempontjdbdl megfelelden téltdtte-e ki, szikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyUjt, majd tovdbbitja a dvodavezetdnek, vagy az illetékes kolléganak.

- GMKRdkospalotai Uzemeltetési terUlet Iétesitményfeleldse felé hibajelentések, a biztonsagi
rendszer megbizhaté mikoédésével kapcsolatos igények (karbantartds, kéd-csere...)
kUldése,

- Az Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok nyomon kévetése, eldkészitése, jelzés vezetdség
és GMK felé.

- Teljesitések igazoldsaq, ellendrzése.

- GMKRdkospalotai Uzemeltetési terUlet Iétesitményfeleldsén keresztil tisztitdszer beszerzések
megigenylése, egyéb beszerzések elékészitése.

- KoézérdekU bejelentések kezelése, fogaddsa, tovabbitdsa.

- A béren kivUli juttatdsok igénylése, kiosztdsa, dokumentdldsa.

Tervezés:

Betartja, nyomon kdveti a térvényben elbirt megdrzési idét.
Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizdlasara.
- A dolgozék legfontosabb adatait szamitégépen tdarolja.

Altalanos magatartési kévetelmények:

- A gyermekek, a szOI6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradeéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt ad.

- A személyes adatok kezelése sordn megfeleld kdrUltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvérasokat munkavégzése sordn betartja.

- Munkatdrsaival egyUttmUkodik.

- A bizalmi munkakérének elldtasahoz szikséges és az adott helyzetben dltaldban elvarhatd
magatartdst tanusit:

- ajohiszemUség és a fisztesség elvének megfeleléen,
- amunkavdllald érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjdn figyelembe véve,

- Munkaidején kivil sem tanGsit olyan magatartdst, amely kézvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkdltatéja j6 himevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

- Véleménynyilvanitashoz vald jogdt a munkdltatd jé himevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztetéd mdédon nem gyakorolhatja,

- Koteles a munkdja sordn tudomdasdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tiimenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
osszefiggésben jutott a tudomasara,

Rdakospalotai Osszevont Ovoda 34/ 46 Munkakdri leirasok VAZLAT gyUjteménye V_2



- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, a vezetbéséggel folytatott beszélgetések
témait,

- Nem szolgdltat adatot, informaciét a gyermekekrdl arra illetéktelen személyek részére,

- Munkdija sordan, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivil koérOltekintéen jar el.

- Személyi, pénzUgyi adatokat csak vezetdi engedéllyel adhat ki.

KUlénleges feleldssége:

- KIR rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, médositdsa

—  MULTISCHOOL 3 program haszndlata:

- Gyermekek adatainak aktualizdldsa

- Kedvezmények hatdridejének figyelemmel kisérése, érvényesitése, szikség szerint
intézkedés

- Ebédlemondds naponta

- Az ebédlemondd nyilvantartds és a programban tdrolt adatok koherencidjanak

ellendérzése
- IrGsos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakaérdk szerinti, betdrendes

feldolgozdsa
- A pedagdgusok és a tébbi dolgozd adatvdltozdsai rogzitésének eldékészitése.
- Az elektronikus rendszer haszndlata sordn nyomtatja és irattdrba helyezi az aldbbi
dokumentumok papiralapy mdasolatat:
- A gyermekek jogviszonydra vonatkozd bejelentések,
- Az OSAP- jelentés elBkészitése,
- A dologi- és bér koltségvetés tervezet
- Az elekironikus Uton el8dliitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomatdaval és az dvodavezetd aldirdaséval hitelesitett formdaban tdrolja.
- Az adatvédelmi szabdlyzat el6irGsait betartja.
- Felelbssége kiterjed telies munkakorére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhatd:

- Munkakoéri feladatainak hataridére t6rténd elmulasztdsdért vagy hianyos elvégzéséért,

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért,

- A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstdl eltéré haszndlatdért, megrongdldséért,

- A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak veszélyeztetéséért
- Egyéni felel6sség: anyagilag és erkdlcsileg is felelés a rabizott feladatokért, értékért,

pénztdarért és készpénzért.
Ellenérzési tevékenység:

- Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzéshez, hogy munkdjdrdl véleményt kapjon.

- Ellenérzését maga is kérheti.
- RendkivUli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkdjaval

szemben felmerllt ok miatt kerUlhet sor.
- Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

- Ovodavezets, dvodavezetsd helyettesek.

Kapcsolatok:

- Kozvetlen napi kapcsolatban dll az évodavezetével, helyettesekkel, a GMK

munkatarsaival.
- Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnereivel.

Munkakdrilmények:

- Munkgjat a vezetd dltal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az STMSZ alapjan végzi.

- Munkdjaghoz telefon, szamitégép, fénymdsold, nyomtatd, FAX berendezés all
rendelkezésére.
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- Munkafeltételei a szakszerG szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetévé.

Technikai dontések:

— Betartja a t0z-, munka- és balesetvédelmi elbirdsokat.
- Takarékosan gazddlkodik a rabizott anyagokkal.

Jogkodr, hataskor:
- Gyakorolja az alkalmazotti kdz6sség, valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszdmoldasi kételezettsége:

- irGsbeli beszamoldsi kdtelezettsége nevelési évente kiterjed:
— a téritési dijak kezelésére
— azUgyiratok vezetésének kezelésére
— azirattdr megfeleld kezelésére.

Feladatai kiilénleges jogrend idején:

- Riasztas az elrendelés iddpontjatdl szamitott 6 éran belll a beosztotti dllomdany felé.

- Riasztds esetén a tavollévok, az értesitésben akaddlyozottak nyilvantartdsdnak elkészitése.

- SzUlékkel kapcsolatfelvétel.

— Dokumentummentés.

— Nyilvantartds készitése az intézményben tartdzkoddkrdl.

- Intézményben maradt gyermekek szileivel kapcsolat felvétel.

- A személyi dllomany és kijeldlt személyek tartézkodds helyének, illetve elérhetdségének
pontos nyilvantartasa.

- Osszekdt6k, képvisel6k adatainak rogzitése.

- Meghagydsi jegyzék pontositasa, elkészitése tovabbitdsa a fenntartd az EMMI honvédelmi
feladatokat ellatd szervezeti egysége HVB és az MVB felé.

- A szUI6k értesitése a KMR megszinésérdl a helyben szokdsos mddon.

— SZICS dontés elbkészitd tag.

- Vdltadsos munkarendrdl a szUI6k tdjékoztatdsa a helyben szokdsos mddon.

— Vdltdsos munkarend megszintetésérdl a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a szildk
intézményhaszndlok tdjékoztatdsa a helyben szokdsos médon.

- KMR megszintetésérdl a szokdsos munkarendre visszatérésrél a szilék intézményhaszndldk
tajékoztatdsa a helyben szokdsos médon.

- SZICS ugyeleti tag

- Kolénleges jogrend esetén Megyei, Helyi VB-gal kapcsolattartds

- Ugyeleti rend m0kddtetése.

Zéradék

Ezen munkakori leirds ........... ~t6l lép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
kériiményekhez igazodva, a munkdiltatd fenntartja. A munkakdri leirds visszavondsig vagy a
modositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltato:

...............................

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekeért anyagi és bintetsjogi felelésséggel tarftozom. A munkam sordn haszndlt targyakat,
eszkdzdket, gépeket rendeltetéslknek megfelelden haszndlom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felel6sseggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dGtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalé:

...............................

Gazdasdagi Ugyintézé-dvodatitkar
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Munkakaoéri leirds

Pedagégiai asszisztens

Koézalkalmazott neve:

FEOR szam:

Sziletési csaldd és utdneve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakoére:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkdrt gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezd 6raszém:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok: Kételes a rdbizott intézményi Ugyek titkossadgdt megdrizni, az adatok
kezelése és tovdbbitdsa csak a vezetd felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabdlyzat
kerefei koz6tt térténhet. Koteles elvégezni mindazon a  munkakérén  kivol eso,
végzettségének megfelels eseti, egyszeri feladatokat, amellyel az évodavezets, illetve az
dltala kijeldlt személy megbizza.

Hatdskor: A térvényi szabdlyozds, illetve dvodavezetsi megbizds szerint.

Kapcsolattartds: Munkatarsak, Vezetéség, SzUldk

Felelsség: munkakéri leirasban régzitettek betartdsaért, az atvett targyi eszkdzdkért.

F6bb feleldsségek és tevékenyséqek:

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért telies kord felelésseéggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi szUkségleteinek ellGtdsardl, a gyermekek foglalkoztatdsardl,

fejlédésik optimdilis segitésérdl az ovodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

- agyermekek feligyeletének biztositdsandl,

- apdrhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsdban,

- alassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

- amassag elfogadtatésdban (személyes példaadds),

- a gyerekek biztonsadgos kértiményeinek megteremtésében, a balesetek elkerGlésének
kivédésében,

- atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

- az ovodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsdban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat

 felelGsségteliesen segiti.

Feladatkér részletesen

Az dvodapedagégus irdnyitdsa alapjdn segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi szUkségleteinek ellatésardl, o gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimdlis megsegitésérdl.

- A ftevékenységek megszervezésében az 6vodapedagoégus  irdnyitasaval segiti a
csoportban folyd munkdat, az eszkdzoket elékészti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elékészitésében, szUkseg szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyUjt.

— Részt vesz a gyermekek intézményen bellli, illetve kivili szabadidds programjainak
szervezéseben, elbkészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elékészitése).

- Segiti a gyerekek befogaddasanak zékkendmentessé tételét.

— Aktivan részt vesz a gyermekek gondozdsi teenddinek elldtasban, igy:

- az étkezésnél,
- az oltdzkddésnél,
- a tisztdlkoddasban,
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- alevegdztetés eldkészitésében és lebonyolitdsdban.

- Sétandl, ovodan kivlli foglalkozdsokndl, kirdnduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kdzlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt.

- A délutdan folyamdn - a pedagoégus Utmutatdsa szerint - segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként dndlldan megtervezi és levezeti a jatékot.

— Csendes pihend alatt és szabadidejében személtetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elékésziti a kdvetkezd napokra.

— Segit a gyermekek hazabocsatdsandl.

- A pedagoégus iranyitdsaval kdzremUOkodik a gyermeket fejlesztd,  korrekcids
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozdsokon.

- Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyljt, de errdél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetdt.

- Segiti a gyermeket az dltaldnosan haszndlt gyogydszati segédeszkdzdk haszndlatdban.

— Ismeri azintézmény alapdokumentumait.

- Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatdsa szerint végzi.

- A személyes adatok kezelése sordn megfelels koriltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.

-  KézremUkédik adminiszirdcids teendoék elldtdsdban, a dokumentumok elkészitésében.

Altaldnos magatartdsi kévetelmények:

- A gyermekek, a sz0l6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi v&laszt ad.

—  Munkatdrsaival egyUttmakodik.

- A munkakorének ellatasdhoz szikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
dltaldban elvarhaté magatartast tanusit:

- ajohiszemUség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- amunkavdllalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartdst, amely kdzvetlenl és
ténylegesen alkalmas munkdltatdja jé himevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céliagnak veszélyeztetésére,

~ véleménynyilvanitashoz valé jogdt a munkdltatd j6 himevét, jogos szervezeti
érdekeit sUlyosan sérté vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja sordn tudomdsdara jutott hivatali titkot megédrizni, ezen
tulmenden sem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betdltésével 6sszefuggésben jutott a tudomasara.

Kilonleges felelGssége:

- Tevékenységet a kozvetlen felettese iranyitdsa mellett végzi. Felette az dltaldnos
munkdltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakéri leirdsat az igazgatd késziti el.
- A gondijdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korU felelésséggel tartozik.
- Azintézmeény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a jé munkahelyilégkdrnek.
—- Az 6voda nevelbtestUletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasdara.
- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kdrnyezetének kialakitdasaban.
- A gyermekek ovodai munkdjardl a szildknek tdjékoztatdst nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kdtelezd.
- Feladatai kilénleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabdlyzata szerint.
FelelGssege kiterjed telies munkakdrére és tevékenységére.
Zaradék
Ezen munkakorileirds .......cccecuean..... tél Iép életbe. A munkakdri leirds médositdsdnak jogat, a
kérOlményekhez igazodva, a munkdliatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy a
modositdsdig érvényes.
Budapest, 20.... Munkdltato:

lgazgatd
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Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak
egy peldanydat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkd&ért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndalt targyakat,
eszkozOket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomasul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelsseggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalé:

...............................

Pedagogus asszisztens
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Munkakori leiras
Dajka

Koézalkalmazott neve:

FEOR szam:

SzUletési csaldd és utdneve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakaére:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkort gyakorolja:

Koézvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezd 6raszdm:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok: Koteles a rabizott intézményi Ugyek titkossdgat megérizni, az adatok
kezelése és tovdabbitasa csak a vezetd felhataimazdsa alapjan az iratkezelési szabdlyzat
keretei kozott torténhet. Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kivil esd,
végzettségének megfelels eseti, egyszeri feladatokat, amellyel az dvodavezets, illetve az

dltala kijelolt személy megbizza.

Hatdaskor: A térvényi szabdlyozds, illetve dvodavezetdi megbizds szerint.
Kapcsolattartas: Munkatdarsak, Vezetéség, Sz0l6k

Feleldsség: munkakari leirasban rogzitettek betartasdért, az atvett targyi eszkdzokért.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos dltaldnos feladatok

A gyermekek nevelesét az dvodapedagdgus segitétarsaként, vele egyittmikddve, a
pedagoégiai program szellemiségének megfeleléen végzi. A csoportos nevelési terv
megvaldsitdsdban tevékenyen részt vesz.

Feladatai végzeésekor, a gyermekkel kapcsolatos intézkedései sordn megtartja az egyenld
bdandsmaod kévetelményét.

A tudomdsara jutott pedagdgiai informdcidkat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdekléds szUldket tapintatosan az évodapedagdgushoz
iranyitja.

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikdcids- és
beszédmintdjaval pozitivan hat az dvodds gyermekek fejlédésére.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadds jellemzi. Tevékenysége sordn a munkatdrsak, a
gyermekek és a szUI6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Munkdgjat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva, dndlldan szervezi és latja el.
KézremOkodik a gyermek testi épségének megdvasdaban, erkdlcsi védelmében,
személyiségének fejlédésében. A gyermekek részére az egészségik, testi épségik
megdrzéséhez szkséges ismeretek ataddasat segiti, és ezek elsajatitasardl meggydzadik; ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, megteszi a
szUkséges intézkedéseket. Részt vesz a gyermek- és ifjiisdgvédelmi feladatok elldtdsdban,
a gyermek fejlédését veszélyeztetd korlimények feltdrdsdban, megszintetésében, azilyen
kérdlmények kialakuldsdnak megelbzésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsqjatittatia a kdzdsségi
egyUttmUkédés magatartdsi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsdra. A gyermekek
részere az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket dtadja.

Biztositja a pedagdgiai munkdhoz szUkséges higiénés feltételeket. Ellatia a gyermek egész
napi gondozasat (az arra raszoruld gyermek lemosdsdat, tiszta, szdraz ruhdba éltdzietését),
gondoskodik a kdrnyezet rendjérdl, tisztasagaral.

Gondoskodik a szUI6k jogainak biztositasardl. A szUl6k kozosségével egyUttmikddve végz
neveld munkdjat. Feladatdanak elldtdasa sordn kdteles tiszteletben tartani a szUlének azt a
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jogdt, hogy valldsi és vildgnézeti meggy&z8désiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben
részesilhessenek gyermekeik.

Egyéb irdny feladatok

Napi feladatok:
- Gondoskodik sajat csoportjianak foglalkoztatdja, furdészobdja, Oltdzéje, terasza, tisztdan

tartasardl (szellbztetés, porszivozdas, fertétlenitd felmosds, lemosds, portalanitas, virdgdpolds,
sz0kség esetén udvari séprégetés és locsolds...).

- Feladatait a HACCP el6iras szerint végzi.

- Elokeésziti, tdlalja az ételeket. Biztositia az étkezés feltételeit, segiti a gyermek dnkiszolgdld
tevékenységét.

- 60ratdl sajat termét takaritja, tornatermet beosztds szerint, t6rélget, virdgot locsol, szelléztet

- 8 0ratdl az atadot, az eléteret, we-t, mosdét felmossa

- Az dltdz8ben rendet tesz

- Beviszi areggelit a csoportszobdba, mosddskor segit a firdészobdaban

- Reggeli utan az edényt kihordja, letérli az asztalokat, feltérli a termet

- Csoportfoglalkozds alatt rendbe teszi a firdészobat

- Segit Oltdzni a gyermekeknek, az 6ndllé 8ltézkddést kdzdsen tanitja az événdvel egyitt,
ellendrzi, hogy minden ruha a helyére kerGljon, szUkség esetén rendet rak.

- Segiti a gyermekek gondozdsdt, segit a firdészobdban

- Segiti az énkiszolgdldsi, naposi feladatok elldtdsat.

- Segit a mosd6 haszndlatdban, szikség esetén atéltdzteti a gyereket

- Egyezteti a napi foglalkozas menetét az Gvondvel, eldkésziti a foglalkozds eszkdzeit

- A foglalkozashoz szikséges anyagok, eszkdzdk készitésében részt vesz (anyag, papir)

- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszer( munkafolyamatokat tanit

— A csoportjat udvarra kiséri, részt vesz az udvari életben, szOkség esetén a gyermeket az
épUletbe kiséri.

- Az edényeket kirakja, kikésziti a teritéket és q vizet, segiti az étkeztetést, részt vesz az ételek
kiosztdsdban

- Elsésegélyt nyujt

- Gondoskodik a folyadék-utdnpdtidsrél

- Fogyasziasra elékésziti a zoldséget, gyUmdlcsot

- A megmaradt ételt és a szemetet a megfelels taroldba helyezi

- Ebédeltetés utan az edényt kihordija, csoportszobdt feltorli

- FElSkésziti a gyermekek fekhelyét ebéd utdn, mikor a gyermekek kint vannak a
csoportszobdbdl

- Mig a gyermekek pihennek, kimossa a csapokat, we-t, az dltézében rendet tesz, és felmos

- Ebresztésnél segit az dltdzkddésben, a fektetéket a helyére teszi

- A pihend idé végén az uzsonndhoz elékésziti az edényeket, behordja az uzsonnat, segit az
ételosztasban mindkét csoportban

- A furd6szobdban felugyel, segit

- Uzsonna végén kihordja az edényeket, majd a mar leszaradtakat a helyére teszi

- Kiséri a gyerekeket a kUlsé programokra

- Jatékeszk6zok készitésében segit, megvarrja a babokat

- Részt vesz a gyerekek fogaddsdban és hazaaddsdaban

- Figyeli és jelzi a gyerekek egészségi dllapotat

- Tisztitészereket haszndl, azokat elkildnitve tarolja

- Varia, javitja a textilidkat, belevaria a jeleket.

- Fertétleniti az asztalokat

- Kitakaritja és fert6tleniti a mellékhelyiségeket

— Ellendrzi, és szikség esetén letisztitia a jatékokat

— ElSkésziti a higiéniai eszkdzdket

Heti feladatok:

— Elidtja a csoportszobai jatékok, polcok, butorok, a gyermekek tisztdlkoddsi eszkdzeinek
(fésOk, fogmosé poharak) fertétlenitését, mosdasat.

- A gyermektorolkozdket hetente, illetve szU0kség szerint cseréli.

Id6szakos feladatok:

- A gyermekek agynemdit szUkség szerint vdltja, tisztasagdrdl 2 hetente gondoskodik.
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- SzUkség szerint mossa, javitja, varrja a babruhdkat, textilidkat.

- Fertéz6 betegség esetén teljes fertétlenitést végez.

- Elldtja a nagytakaritési feladatokat, negyedévente, illetve szikség szerint (qjté, ablak,
radiator lemosas, fuggdnymosds).

- Az ovoda nydri zarva tartasa alatt teljes kord nagytakaritast végez (agy, szényeg, takard,
botorszévet, fUggdnydk és egyéb textilidk, csoportszobai eszkdzok és berendezések,
falfelUletek es padld burkolatok).

- Elvégzi a festés-mdazolds, karbantartds és feldjitas utani takaritas feladatait.

— Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoléddan):

— KozremUkodik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

- Biztosija a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

- Ugyel a balesetek megel&zésére.

— Fertézd betegség esetén elkUloniti a gyereket. A megbetegedett gyermeket a szil6
megérkezéséig apolja, feligyeli, fertézé betegség esetén az egészségigyi elSirdsok szerint
jarel.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

- Munkdra képes és nevelésre kész dllapotban kdteles az eldirt helyen, és munkaidében
megjelenni.

- A munkaveégzes célidbdl a munkaltatd rendelkezésére all, munkaidejét munkdaval tolti.

- Esetlegesen megvdltozott munkaképességét a tagoévoda-igazgaténak jelenti.

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatdasarol.

- Ajelenlétiivet naprakészen vezeti, t0lérdit, hianyzdasait jeldl.

— Hidnyzds esetén, 24 6ran belll jelenti tGvolmaraddsdnak okdat, varhatéd idétartamat, a
helyettesitési igényt.

- A hidnyzasbdl, betegségbdl torténd visszatéréskor igazoldst ad le az dvodatitkarnak, fertézéd
betegségbdl gydgyuldskor — munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgdlat engedélyét — az
egészségUgyi feleldsnek is.

- Késés esetén tdjekoztatja az tagévoda-igazgatot, illetve helyettesét vagy megbizottjat.

- Munkaiddben csak a legszikségesebb esetben haszndljon telefont, magdnigyeit gyorsan
(mind&ssze 3-5 percben), intézze el.

- Munkdja sordn felmerUlé probléma esetén a tagévoda-igazgatétél vagy helyettesétsl
kérhet segitséget.

- Betartja a baleset- és tizvédelmi elirdsokat, a specidlis biztonsagi eléirdsokat. A rabizott
gépeket és eszkbzdket rendeltetés-szerlen haszndlja, és gondoskodik dllagmegdvasukral.

- Elldtja az egyszerGbb elsésegélynyujtdssal kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik, a tisztitészerek biztonsagos haszndalatdrdl, taroldsardl. Folyamatos ellendrzi az
eszkozOk és berendezési targyak épségét, tisztasagat.

—- KdzremUOkddik az 6voda tulajdondnak védelmében és megdbrzésében. Leltdr szerint
elszamol a csoport textilidival, edényeivel, evéeszkodzeivel, szikség szerint kezdeményezi
selejtezésUket.

— Részt vesz az intézmény kérnyezetének alakitdsaban, szépitésében.

- Telies felelésseéggel tartozik az dvoda kulcsaiért, az esti biztonsdgos zérasaért, a reggeli
nyitasert. Zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, a vilagitast, gdz- és vizcsapokat. Nyitdskor
ellendrzi az épuletet, rendellenességet, szokatlant tapasztalva azt azonnal jelenti, szikség
szerint intézkedik.

- Napkdzben az intézmeény bejdrati ajtajat zarja, zarva tartdsdrdl mindenkor intézkedik.

KiUlonleges feleléssége:

- A munkakdrbdl adddon az élet- és vagyon biztositds, a balesetmentesség.

- A személyes adatok kezelése soran megfelels kdrltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
altal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.

- A személyiségjogok védelme, tiszteletben tartdsa.
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- Kapcsolattartds és informdcidszolgdltatds szikség szerint a tagovoda vezets, vezetdség és
az intézmény dolgozdi szamara.

- Titoktartdsi kotelezettség.

- Résztvétel az évenkénti koteld foglalkozasegészségigyi vizsgdlaton.

— Hidnyzas esetén dijazds ellenében kételes helyettesiteni.

- Az 6voda kulcsaiért, a riasztd belzemeléséért vald feleléssége az aldbbi rend szerint: a
biztonsagi rendszer mikédtetéséhez minden dolgozd a sajat kodjat haszndlja.

- Feladatai kilénleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabdlyzata szerint.

Zaradék

Ezen munkakdrileirds .............cooeeein.l. téllep életbe. A munkakéri leirds modositasanak jogdat,
a kérilmenyekhez igazodva, a munkdltaté fenntartja. A munkakéri leirds visszavondsig vagy a
maodositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltato:

...............................

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanydat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értekekért anyagi és bUntetsjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkGzOket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdallalo:
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Munkaka®éri leirds
Konyhai dolgozé

Kozalkalmazotft neve:

FEOR szdm:

Szuletési csaldd és utdneve:
Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkort gyakorolja:
Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezd 6raszdm:
Helyettesitési rend:
Egyéni feladatok: A személyes adatok kezelése soran megfeleld kdrUltekintéssel jar el. A

GDPR szabdlyzatai dltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja. Kdteles
a rdbizott intézményi Ugyek titkossdgdt megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitdsa csak a
vezetd felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kézdtt térténhet._Koteles
elvégezni mindazon a munkakdérén kivil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az Svodavezetd, illetve az dltala kijeldlt személy megbizza.
Felel6sség: munkakdri lefrdsban rogzitettek betartdsdért, az atvett targyi eszkdzokért.
Hatdskor: A térvényi szabdlyozds, illetve dvodavezetdi megbizds szerint.

Kapcsolattartds: Munkatdrsak, Vezetdség, szul6k

Napi feladatok:

- Gondoskodik a konyhai egység takaritasardl, tisztdn tartdsardl (szelldztetés, fertétlenitd
felmosds, lemosds, portalanitds).
- A konyhai feladatokat a HACCP el6irdsai szerint végzi:

a szdllitott ételek mennyiségi és szakszer( atvétele, taroldsa. Az atvétel elbirds
szerinti dokumentdlasa,

az ételtdl fuggben a tdalalds elékészitése: forralds, melegités, hités, vagy az
egyéb iranyl feladatok elldtasa (fisztitds, szeletelés, kenés, mennyiség
kiszdmoldsa),

A beérkezd zoldségek, gyUmolcsok elbirds szerinti kezelése, tdaroldsa,
fogyasztasra vald eldkészitése,

szakszerl eételminta elrakds, tdrolds, ételminta megszintetés

a fehér és fekete edények el6irds szerinti mosogatdasa, szaritdsa, taroldsa,
ételmaradék és ételhulladék idén bellli kidobdsa, az ételhulladék szakszerd
taroldsa,

figyelemmel kiséri az ételhulladék idSbeni és szakszerd elszdllitasat, a
mennyiségét ellendrzi, probléma esetén jelzést tesz az intézmény vezetdje,
helyettese felé,

az étkezéssel, étkeztetéssel kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat,
elakaddsokat jellegétél fuggbéen jelzi a kdzvetlen felettesének, vagy az
ovodatitkarnak, szUkség szerint segitséget kér,

eldiras szerinti védoé és munkaruhdzatot viseli,

konyhdan alkalmazott tisztitd és vegyszerek biztonsdgos haszndlata és taroldsa,
elzardasa,

a gyermekek szamdara érkezett napi ételadag, a napi befizetett |&tszdmnak
megfeleld mennyiségben vald bekUldése adott csoportokba,

ételallergids gyermek szdmdra érkezett étel elkUldnitett tarolds, talaldsa.
Reggelit készit, majd a talaldt rendbe teszi

Rdakospalotai Osszevont Ovoda 44 /46  Munkakéri leirdsok VAZLAT gyGiteménye V_2



- Reggeli utdn elmosogatia az edényeket, rendbe teszi a konyhat
- Tdlalas elétt méri az étel hémérsékletét

- Az eételt, Iétszamnak megfeleléen szétoszija, kirakja a talaldkra

- Ebéd utdn mosogat, rendbe teszi a talald konyhdt/ konyhdkat.
- Kimossa a liftet

— Uzsonndat eldkésziti

- Uzsonna utdn elmossa az edényeket, konyhdat rendbe teszi

- Segit a vendéglatasban, segit a vendégek fogaddasaban

- Kezeli az elektromos konyhai kisgépeket haszndlati utasitds szerint
- Atveszi az ételt a beszdllitotol

- SzUkség esetén lejelenti az étkezést

- Vezeti a HACCP dokumentdcidt

— Betartja a HACCP el&irasait

Heti feladatok:

A heti étlaptervet a sz0I6k tdjékoztatdsdara kirakja.

Alapos takaritast és fertdtlenitést végez: a konyhai butorok, eszkézok, berendezések
vonatkozdsdaban.

A rovar és ragcsdld irtds eredményességét megfigyeli.

SzUkség szerint edényeket, takaritasi és mosogatdsi eszkézdket, vegyszereket vételez.

Id&szakos feladatok:

Fertéz betegség esetén teljes fertétlenités végez.

Eligtia az idészakonkénti nagytakaritdsi munkdlatokat sz0kség szerint, de legaldbb
negyedévente (qjtd, ablak, radidtor lemosds, fOggdnymosas).

Az dvoda nydri zarva tartasa alatt telies kdrd nagytakaritast végez. (butorok, fuggdnydk és
egyeb textilek, konyhai eszkdz6k és berendezések, falfellletek és padldé burkolatok).
Elvégzi a nydri vagy rendkivili festés-mdazolds, karbantartds és feldjitas utani takaritdsi

feladatokat.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan):

A konyhai egységben Ugyel a baleset és tGzvédelmi eldirdsok betartatdsara, a specidlis
biztonsagi elbirdsok alkalmazdsdra. A rdbizott gépeket és eszkdzdket rendeltetésszerden
haszndlja, dllagmegdvasukrdl gondoskodik.

Munkdja sordn az el6irds szerinti tisztitd és vegyszereket alkalmazza.

Biztositja, hogy a konyhdn csak évodai dolgozé tartézkodhat.

Az Onnepek, Unnepélyek, egyéb szervezések alkalmdaval tevékenyen kdzremOkodik a
megnovekedett feladatok és a gyermekcsoportok ellatasaban.

Hidnyzaskor munkaidején belll vagy tdimunkdban csoportos dajkai teenddket is elldt.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

Munkara képes dllapotban kételes az elsirt helyen, és munkaidében megjelenni.

A munkaveégzes célidbdl a munkaltatd rendelkezésére dlini, munkaidejét munkaval télteni.
Esetlegesen megvdltozott munkaképességét a munkdltaténak jelenteni.

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasardl.

A jelenlétiivet naprakészen vezeti, t0l6rdit, hianyzdsait jeldli.

Hianyzds esetén, 24 6rdn belll jelenti tadvolmaraddsanak okdt, varhatd idétartamat, a
helyettesitési igényt.

A hianyzasbdl, betegségbdl torténd visszatéréskor igazoldst ad le az dvodatitkarnak, fertézs
betegségbdl gydgyuldskor a munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgdlat engedélyét a
kdzvetlen felettesének.

Munkaiddben csak a legszikségesebb esetben haszndljon telefont, maganigyeit gyorsan
(mind&ssze 3-5 percben), intézze el.

Munkdja sordn felmerUlé probléma esetén a kézvetlen felettesétél kérhet segitséget.
Betartja a baleset- és tizvédelmi elbirasokat, a specidlis biztonsagi eléirdsokat. A rabizott
gépeket és eszkdzoket rendeltetés szerGen haszndlja, és gondoskodik dllagmegdvasukrol.
Elldtja az egyszerlbb elsésegélynyujtdssal kapcsolatos feladatokat.
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- Gondoskodik, a tisztitoszerek biztonsdgos haszndlatardl, téroldsardl. Folyamatosan ellendrzi
az eszkdzok és berendezési targyak épségét, tisztasagat.

- KdzremUkddik az évoda tulajdondnak védelmében és megdrzésében. Leltdr szerint
elszamol a konyha textilidival, edényeivel, evéeszkdzeivel, szUkség szerint kezdeményezi
selejtezésUket.

- Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitdsdban, szépitésében.

Kuldnleges felelSssége:

- A munkakdrbdl adédon az élet és vagyon biztositds, a balesetmentesség.

- Technikai déntések hozatala, megolddsa

- A személyisegjogok védelme, tiszteletben tartasa

- Kapcsolattartds és informdcidszolgdltatds szikség szerint a kdzvetlen felettese, az
ovodavezetd, az évoda dolgozdi szémdra, a szUlék és gyermekek felé, és alapvetd
titoktartdsi kdtelezettség.

- Résztvétel az évenkénti kdtelezd foglalkozdsegészségigyi vizsgdlaton.

- Feladatai kil6nleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabdlyzata szerint.

Zaradék

Ezen munkakorileirds ....oovvveviivivininnn.n téllep életbe. A munkakari leirds mddositdsdnak jogat,
a kérilményekhez igazodva, a munkdltaté fenntartjia. A munkakéri leirds visszavondsig vagy a
modositasdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltatd:

...............................

lgazgato
Nyilatkozat

A munkakoéri leirGsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és buntetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkdz0ket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomasul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag atadom.

Budapest, 20... Munkavdallalé:

...............................

Konyhai dolgozo
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