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Vezetdi 6sszefoglald

Jelen dokumentum a mindenkor hatdlyos Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat fiuggelekét
képez., amelyet jogszabdlyi valtozds esetén azonnal, minden mds esetben 2 évente szUkséges
felUlvizsgdini. A felUlvizsgdlatért az Intézmény igazgatdja felel.

Jelen dokumentum azonositéja: a cime és verzidszdma.
Verzid kdvetését a Mindenkor hatdlyos Normativ irdnyitdsi szabdlyzat alapjdn kell elkésziteni.

A munkakdr azoknak a feladatoknak az dltaldnos meghatdrozdsa, amelyeket a
munkavdllaldnak a munkaszerz6dés (kinevezés) alapjan teljesitenie kell. A munkavdllald
(kdzalkalmazott) csak olyan munkdk elvégzésére utasithatd, amelyek e feladatcsoportba
tartoznak. A munkakér tehdt csak dltaldnosan, keret jelleggel régziti az elldtandd feladatokat.
A munkakor leirds nem mds, mint ezek részletes kifejtése, egy lista arrdl, hogy mi minden teendé
tartozik az adott munkakérhéz.

igy a munkakéri leirds elsédlegesen a tisztdnlatdst szolgdlia mindkét fél szdmara azzal, hogy
rogziti, a szerz6désben (kinevezésben) szerepld munkakdrt hogyan kell értelmezni. A torvény
eléirja, hogy a munkakori feladatokrdl a munkdltaté a munkavdllaldét a munkaviszony
kezdetétdl szamitott 15 napon belll kdteles irdsban tdjékoztatni. Ez a dokumentum a munkakari
leirds.

A munkakori leirds nem része a munkaszerz6désnek (kinevezésnek), csak egy tdjékoztatd
dokumentum, amelyet a munkdltatd egyoldalian ad ki. Annak tartalmdat tehdt — a munkakor
keretei kdzott — a munkdltatd egyoldalian bdrmikor mddosithatja is. A munkakéri leirds
természetesen nem Iépheti &t a szerzddésben (kinevezésben) rogzitett munkakér kereteit. Csak
olyan feladatokat sorolhat fel, amelyek — a kozfelfogds alapjdn - az adott munkakérhédz
tartoznak.

A gyakorlatban a munkakéri leiras sok egyéb kérdést is tartalmazhat. igy példaul a
munkavdllald feladatainak elldtdsdhoz szikséges képzettségek, kompetencidk felsoroldsat, a
szervezeti egység megjeldlését, ahol a munkavdllald dolgozik, a kdzvetlen felettest, a szervezeti
tagozddds egyéb kérdéseit stb. Ezeknek kUldn munkajogi jelentdésége nincsen, a térvény
alapjdn egyedil a munkakérbe tartozd feladatok részletezése a munkakédri leirds kotelezd
tartalmi eleme.

A munkakéri leirdst a munkdltatd egyoldalUan dllitja 6ssze, és egyoldalian dénthet annak
modositdsdrodl, akdr bévitésérdl is. Fontos azonban, hogy a kibévitett feladatkdrt is el tudja 1dtni
a munkavdllald a rendes munkaidejében. Ha folyamatosan szaporodd feladatait ebben az
idékeretben mdr nem tudja elldtni, Ugy az ezen felUli munka rendkivili munkavégzésnek
mMin&sul.

A munkakori leirds sokszor jut jelentéséghez akkor, ha a felek kdzott vitds, a munkavdllald
koteles-e egy adott feladat elldtdsdra. llyenkor a megfeleléen 6sszedllitott munkakori leirds

segit fisztdzni mindkét félnek, hogy mely feladat elldtdsra kdteles a munkavdllald. Igy ez a
dokumentum jéval tébb, mint a térvény alapjdn kdtelezden kiadandd (formdilis) tajékoztatds.

Jelen dokumentum tartalmazza a Hétszinvirdg Osszevont Ovoddban dolgozd valamennyi
munkakdrt és a hozzd tartozd feladatokat stb. E dokumentum segitséget nyUjt a munkakori
leirdsok gyorsabb kiaddshoz és az alapszabdlyok régzitéséhez. Természetesen személyenként
egy-egy adott feladatvégzés eltérnez, ezért kell a munkakori leirdsok modositdsat s
nyilvéntartani és a munkavdllaldéval ddtummal elldtott iraton atvetetni.

Budapest, 2025. 09.01.
Kissné Zachar Piroska igazgato

Kissné Zachar Piroska
igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS VAZLATOK
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Munkakaori leiras
Igazgaté

Kozalkalmazott neve:

Sziletési neve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Beosztasa:

Magasabb vezetéi megbizas:
Munkakdr FEOR szama:
Munkakdrhoz tartozé dlldshely (statusz) szama:
A munkakor statusza:
Figgelmi kapcsolata:
Munkarend, munkaidé:

0. Helyettesités meghatdrozdsa:

S9N RON=

11. AzIntézmény fébb célkitizései: A kdznevelés kiemelt feladata a kisgyermekkori fejlesztés,
tovdbbd a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specidlis igényeinek figyelembevétele, egyéni
képességeikhez igazodd, legeredményesebb fejlesztése.

12. Feladatok, hataskorok:

12.1 Szakszery és térvényes mikddtetés terlletén

Gondoskodik a jogszabdlyok, felsébb szervek hatdrozatainak intézményre vonatkozd
végrehajtasardl.

Rendszeresen tdjékoztatja a fenntartdé dnkormdnyzatot az intézmény munkdjardl, esetleges
problémdirdl.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Felel6sségét, képviseleti és dontési jogkdrét a nemzeti kbznevelési térvény hatdrozza meg.

12.2. Pedagdgiai munka

Az intézmény vezetdje és pedagdgiai irdnyitdja.

A demokratikus elvek megtartdsdval kialakitja az intézmény sajdtos arculatdt, elkésziti
pedagdgiai programjat, gondoskodik annak megvaldsitdsardl, a megvaldsulds tervszer(
ellendérzésérdl.

A vezetésben résztvevék javaslatai és az egyéb feladatokkal megbizottak feladattervei
alapjdan elkésziti a k6z6s munkatervet.,

Figyelemmel kiséri a nevel®dmunkdt, ellendrzi az adminisztréciét, és értékel.

Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdban megfogalmazott alapelveket érvényesiti és
jévdahagyja a helyi pedagdgiai programban. A megvaldsitast ellenérzi, és értékeli.
NevelbtestUleti, munkatdrsi értekezleteket megszervezi, 6sszehangolja, a tapasztalatcserét
szervez.

A szUl8i szervezetének elndkével kapcsolatot tart.

Tervezi és irdnyitja a pedagdgusok tovdbbképzését, mindsitését.

Vezetbtdarsaival egyUtt terverz, szerverz, ellendrzi, elemzi és értékeli a neveld munkdt (foglalkozds
Idtogatds), a pedagdgusok tevékenységét.

Szorgalmazza Uj pedagdgiai moddszertan alkalmazdsdt. Megszervezi a gyermekvédelmi
feladatokat.

Dont az dvoda mUkddésével kapcsolatos minden olyan Ugyben, amelyet jogszabdly nem utal
mds hatdskdrébe.

Vezeti a nevelési értekezleteket, &sszevont sz0I&i értekezleteket, és fogaddordt tart.
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Ertesiti a szOl8ket az évoda nydri zdrva tartdsdrdl, a nevelés nélkili munkanapokrél, az
igazolatlan mulasztds kdvetkezmeényeirdl, a felvétellel, datvétellel, az ovodai elhelyezés
megszintetésével kapcsolatos dontésérdl, tovabbd minden olyan intézkedésérdl, melyet
jogszabdly eléir.

12.3. A neveld munka egészséges és biztonsdgos foltételeinek megteremtése

Folyamatos munkavédelmi ellenérzéseket végez, évente 10z —és balesetvédelmi bejdrdst tart
az intézményben.

Betartatjia a munka-és balesetvédelmi, valamint a tdzvédelmi eléirdsokat.

Felel6s a nemdohdnyzék védelmére eldirt feltételek biztositdsdért.

12.4. Gyermekbdalesetek megeldzése

Felel6s a gyermekvédelmi feladatok biztonsdgos megszervezéséért, és a neveldmunka
biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért. Az esetleges veszélyekre feliratokkal, jelzésekkel
hivja fel a figyelmet.

A feltdrt problémdkat a lehetd legrévidebb idén belll megszinteti. Ellendrzi a neveldmunka
egészséges, biztonsdgos feltételeinek megteremtését.

Gondoskodik a Honvédelmi Intézkedési Terv végrehajtasardl és betartdsdrdl.

12.5. Gyermekek, rendszeres egészségugyi vizsgdlatdnak megszervezése

Gondoskodik a gyermekek egészségUgyi ellatasardl véddndi és orvosi  vizsgdlatok
elvégzésének biztositdsaval.

12.6. Gazddlkoddsi feleldsség

Felelds a takarékos gazddlkoddsért.

Budapest F&vdros XV. kerUleti Onkormdnyzat Gazdasdgi MUkddtetési Kézpont (GMK)
szervezete és az intézmény kozdtti munkamegosztds és feleldsségvdllalds rendjérdl szold
megdllapoddsnak megfelelben elkésziti az intézmény koltségvetését, figyelembe véve a helyi
pedagdgiai program kdvetelményeit.

Ellendrzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiaddsi eldirdnyzatainak idébeli felnaszndldsdat.
SzUkség szerint dtcsoportositdst kezdeményez, teljesiti a pénzigyi és egyéb statisztikai
kotelezettségét az dnkormdnyzat és egyéb hatdsagok szdmdara.

A tdrgyi eszk6zdk, az dvoda vagyondnak rendeltetés szerinti haszndlatdt rendszeresen ellendrzi.
Az ingd és ingatlan vagyon védelmét megszervezi, ellendrzi.

A leltdrozdst és a selejtezést elrendeli. Mennyiségi, dsszesitett vagyonnyilvéntartdst vezet.

A gyermekek étkezési téritési dij beszedését megszervezi.

Ellendrzi az elszdmoldsokat, étkezési nyilvantartdsokat, dsszesitéket.

A téritési dijak csokkentésének dokumentdcidjat ellendrzi, egyedi tdmogatdsokrdl hatdrozatot
hoz. Az étel mindségét mennyiségét kiosztdsdt alkalmanként ellendrzi.

Helyettesités, tUlmunka elrendelését ellendrzi és jelenti.

12.7. F6bb szakmai feladatok

Nevelbtestllet vezetése, dontések eldkészitése.

Irényitja, ellendrzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti és gazdasdgi tevékenységét.

Az intézményi érdekvédelmi testUletekkel egyetértésben kiadja az intézmény szervezeti és
mUkoédési  szabdlyzatdt, éves munkatervét, munkavédelmi szabdlyzatat, tlzvédelmi
szabdlyzatdt, munkaUgyi rendjét, a dolgozdk nagyobb csoportjat érinté vezetdi utasitdsokat.
Irédnyitja az Ogyintézést, naponta elvégzi a postabontdst, a bejovd iratokat és a megfeleld
személyeknek tovdbbitja.

Az intézményi hirdetmények és kdzlemények felelds szerkesztdje.

Gondoskodik a gyermekvédelmi jogok maradéktalan érvényesilésérdl.

Irdinyitja a gyermekvédelmi munkdt, és tdjékoztatia a sziléket.

12.8. TanUgy igazgatdsi feladatok

Felel6s az dvoda tanUgy-igazgatdsi feladatainak szabdlyszerlségét.
A tanUgyi dokumentumokat (mulasztdsi napld, csoportnapld, személyiséglapok), a tantgy-
igazgatdsi, Ugyviteli feladatok elldtasat ellendrzi. Az dvoda statisztikdjat elkésziti, ellendrzi.
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A gyermekfelvételt szervezi, és bonyolitja, 0Osszesiti az adatokat, jelentést a készit a
fenntarténak.

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

Hivatalosan eljdr a tanigyi kérdésekben (felmentés, dvodavdltoztatds, rendszeres dvoddba
jards).

Beiskoldzdssal kapcsolatosan dsszesitett jelentést kild a fenntarténak.

A pedagdgiai szakszolgdlatokkal kapcsolatosan hivatalosan elidr a  vizsgdlatokkal,
szakszolgdlati szolgdltatdsokkal kapcsolatos Ggyekben.

Gyermekbalesetek megeldzésére intézkedik és kivizsgdlja a megtortént eseteket

SzUnetekkel, nevelés nélkili munkanapokkal, nyitva tartassdl kapcsolatosan egyeztet a
tagdvoda vezetdvel, és engedélyt kér a fenntartdtol.

12.9. Munkdltatdi jogkodr

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a munkdltatdi jogkdr gyakorldja.

Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 1992. évi XXXIIl. térvény a kdézalkalmazottak
jogdlldasardl, a 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyvérdl, és azok végrehajtdsi rendeletei
és mds egyéb munkalgyi szabdlyok hatdskérébe utalnak.

13. Felelésségi kor meghatdrozdsa:

Az intézmény feladatkdrébe tartozd tevékenységek legfébb irdnyitdja, az intézmény
egyszemélyi felel6s vezetdje.

14. Kapcsolattartds terjedelme és médja:

14.1. Bels6é — tagdévoda vezetdkkel, helyettesekkel, munkakdzdsség vezetdkkel és a szUI&i
szervezetekkel.

14.2. KUIsé — az agazatért felelds minisztériummal és hattérintézményeivel, Budapest XV. KerUleti
Onkormanyzat Hivataldval, Budapest Févaros Kormdnyhivataldval, Gazdasagi MUkddtetési
Kézponttal (GMK), Févdarosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XV. kerUleti Tagintézményével, és az
kerGleti Csaldd- és Gyermekjéléti Kdzponttal. Az igazgatd teljes kérden képviseli az intézményt
a fenntarté dnkormdnyzatndl és egyéb kUlsé szerveknél. Kivdlasztia és meghatalmazza az
intézmény képviseletére megbizottak személyét, meghatdrozza a képviselet mértékét, idejét
és gyakorlatdnak modijat.

15. A munka eredményének mérése, értékelése:

15.1. Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositdsi rendszerének mikoddése:
Irédnyitia és ellenérzi a szakmai és technikai dolgozék munkdjat, a jogszabdlyokban
meghatdrozott nyilvantartdsok, a leltdrak, elszdmoldsok vezetését. Figyelemmel a feligyeleti
szervek dltal tett megdllapitdsokat, utasitdsokat &€s gondoskodik azok végrehajtasardél. Ugyel a
mindenkori hatdridék betartdsdra.

15.2. Besz&dmoldsi kdtelezettség:

Evente értékeli az intézmény helyzetét, eredményeit, errél tdjékoztatja a fenntartot.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

polgdrmester
Zaradék:

A munkakéri leirds 1 példanydt dtvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom.

Budapest, 20... Munkavdllalé:

igazgatd
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Munkakéri leiras
Igazgaté helyettes / Altaldnos helyettes

Kozalkalmazott neve:

Oktatasi azonositdja:

Sziletési csalad és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Vezetdi beosztasa:

Munkahely neve, cime:

Cél: Megbizott felelds vezetbként segiti az igazgatd munkavégzését, a jogszerd mikodést,
tdmogatja a tagdvoda-igazgatdk és az alkalmazottak munkdjat.

Az igazgatd elsészdmu helyettese.

Munkavégzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest Févdros XV. kerUleti
Onkormdnyzat Hétszinvirdg Osszevont Ovoda

A munkélfqtéi jogkdrt gyakorolja: Budapest Févaros XV. kerileti Onkormdanyzat Hétszinvirdg
Osszevont Ovoda igazgatdja

Kinevezésének idétartama: hatdrozatlan
Vezetdi megbizatdsdnak ideje: hatdrozott idejU: 20............. 20 i -ig

Kozvetlen felettese: Igazgatd, vezetdi tevékenységét az igazgatd kodzvetlen irdnyitdsa mellett
végzi. Felette a munkdltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkaideje: 40 éra/hét, melyben a neveldmunkdval &sszefuggd feladatokat, valamint vezetdi
feladatokat 1at el. Neveléssel oktatdssal lekdtdtt munkaideje: 10 ora/ hét.

A koételezd éraszadmon felil ellatandé feladatok:
- pedagégiai irdnyitds
— hataskoérébe utalt gazddalkodasi feladatok
- hatdaskorébe utalt tanigyi feladatok
— hataskérébe utalt munkaigyi feladatok
- személyi nyilvantartas, KIR rendszer vezetésének folyamatos nyomon kovetése,

ellendérzése.
HelyettesitGje: Az SIMSZ-nek megfelelben.

Kapcsolattartds formdi: e-mailen, telefonon, személyesen (szdban), irdsban (belsd levelezés).

A munkakor célia/ alapvetd felelossége és kotelessége:

- Megbizott felelés vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és
értékeli tagintézményében az alkalmazottak munkdjdt, a jogszerd mikoddést.

- Munkdjat az Igazgatd irdnyitasdval, illetve azzal munkamegosztdsban végzi.

- AlkalomszerUen helyettesiti az igazgatét.

- Azigazgatd munkdltatdi jogkdréhez kapcsolddva a létszdm- és bérgazddlkoddi feladatok
elldtasa. Az alkalmazottak személyi anyagainak naprakészen tartdsa.

- Azigazgatd megbizdsa alapjan az intézmény képviselete kllsd szervek elétt.

- El6segiti az dvoddkat programijaikban foglaltak megvaldsitdsdban, illetve javaslatot tesz a
szUkség szerinti modositdsukra.

- Segiti a szabdlyzatok és elidrdsrendek elkészitését, az azoknak megfeleld mUkodés
megvaldsitasat.

- Kapcsolatot tart a tagévoda-igazgatdkkal.

- Pedagdgusok szakmai munkd&janak ellendrzése - tevékenységlatogatds,
dokumentumelemzés- az éves munkaterv alapjdn.
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A személyes adatok kezelése sordn megfeleld kdriltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvdrdsokat munkavégzése sordn betartja.

Beszdmoldsi kotelezettségek az igazgatd felé

Beszdmolok, javaslatok készitése a munkakdrébe tartozd feladatok tekintetében.
o Ennek rendszeressége:
- Azonnali, halaszthatatlan Ugyekben: azonnal.
- Nem azonnali intézkedést igénylé Ugyek esetében rendszeressége:
havontaq, illetve szUkség szerint.
Félévi és éves beszdmold elkészitése, benyujtdsa.

Kézremikodés az Ovoda gazdasdgi feladatainak elldtdsdban

Gazddlkoddssal dsszefiggd feladatok: beszerzések (munkaruha, jatékok, berendezések).
Koltségvetés elbkészitése, dologi kiaddsok tervezése, a szUkséges fejlesztések felmérése,
azok tovdbbitdsa az igazgato felé.

Targyi beszerzésekhez kapcsolddod eldkészitd feladatok, egyeztetés a tagdvoda vezetdkkel
a szUkséges eszkdzokrdl, drajanlatkérések, fedezet vizsgdlat eldkészitése.

Készletek felszerelések, targyi eszkdzdk nyomon kdvetése (tagdvoddnként).

Beszerzések utdn dllomdnyba vételi bizonylatok elkészitése.

Leltdrozds, selejtezés elbkészitése, bizottsdgi tagként részvétel a selejtezési  folyamatban.
Térvényi (gazddlkoddsi) valtozdsok figyelése.

Kotelezettségvdllaldsok megtétele az igazgatd tavollétében.

Beszerzések,  koltségvetési  elbirdnyzatok  felhaszndldsdnak  nyomon  kdvetése
tagdvoddnként.

Feladatai kildnleges jogrend idején:

SZICS elemzb-értékeld tag.

KUlénleges jogrend esetén kapcsolattartds a Fenntartéval.

Elet- és személyvédelem biztositasa.

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

Az intézményben maradt gyermekek elldtasdrdl vald gondoskodds.

Jelentés készitése az intézményben maradottakkal kapcsolatban, elklldése a
Fenntartonak, a Megyei és Helyi Védelmi Kézpontba.

Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

SzUkség szerint a létszdmnak megfeleld véddfelszerelés igénylése.

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

Ugyeleti rend mUkodtetése.

KiUrités sordn az intézményben maradt gyereknek hazaszdllitésa, elhelyezése.

Az elhelyezésre vard gyermekek |étszdmdnak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(jelentés Fenntartd, MVB, HVB részére).

Személyi dllomdny munka rendjének, kUlonods feladatdnak elrendelése.

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

Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazdsa, végrehajtandd feladatokra intézkedések
megfogalmazdsa, felelésok kijeldlése.

Dontések, hatdskorok kijeldlése.

Osszekdtd képviseldk, feleldsdk megkezdik a helyzettdl fuggden a konkrét felkészilést.
Vdaltdsos munkarendre attérés elékészités.

Vdaltdsos munkarend bevezetése, mUkddtetése.

Vdaltdsos munkarendrdl a sz0l6k tdjékoztatdsa a helyben szokdsos mddon.

Vdaltdsos munkarend megszintetésérédl a szokdsos munkarendre visszatérésrédl a szUldk
intézményhaszndldk tdjékoztatdsa a helyben szokdsos modon.

A nevelés-oktatds feltételrendszerének eldkészitése, biztositdsa.

KMR megszinése utdn jelentések elkészitése lezdrdsa.

SZICS dontés elékészitd tag.

Vegyszerek elhelyezése, biztonsdgos elszdllitdsa.
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- SzUl6kkel kapcsolatfelvétel
- KMR megszintetéserdl, a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a sz0I6k intézményhaszndlok
tajékoztatdsa a helyben szokdsos médon.

Aldirdsi jogkdrok
- K&zalkalmazotti kedvezmények, utazdsra jogositd igazolvany (MAV igazolvany).
— Gyermekvédelmi jelz6lapok, oévodai szakvélemények, beutaldk szakszolgdlatokhoz,
ellenjegyzésre kildés igazgatdnak.
- Ovodalatogatdsi felszdlitds, ellenjegyzésre kildés igazgaténak
— A szabadsdgok engedélyezése a nem vezetd beosztdsl alkalmazottak tekintetében.
A vezetd tavollétében az intézmény mikddésének egészére kiterjedd aldirdsi jogkdre van.

Munkakapcsolatok:

—  EgyUttmUkoédik a fenntartéval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mds szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgdlattal,  civil  szervezetekkel, pedagdgia  szakszolgdlattal,
gyermekorvossal, véddénai szolgdlattal.

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

Jogkor, hataskor:

— Hatdskore kiteried az intézmény minden dolgozdjdra és az egész intézményre.

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

—  Besz&moldsi kdtelezettséggel tartozik az igazgatd nek.

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

— Eljér azigazgatd daltal dtruhdzott jogkdrokben.

- A koOzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, titoktartdsi  kdtelezettségét
megtartja.

Ellendrzésére jogosult: igazgatd, fenntartd, tanfellgyelet.

Zaradék

Ezen munkakdri 1€Irds oo -t 1ép életbe. A munkakori leirds
maodositdsdnak jogdt, a kériiményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkakaori leirds
visszavondsig vagy a modositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kbdtelezdnek tekintem, annak
egy példanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és buntetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndilt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdsul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakeért, készletekért teljes
felel6sséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalo:

-------------------------------

lgazgatd helyettes
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Munkaka®éri leirds
Igazgaté helyettes / Taniigyi helyettes

Kozalkalmazott neve:

Oktatdsi azonositdja:
Sziletési csaldd és uténeve:
Sziletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore:
Vezetdi beosztdsa:
Munkahely neve, cime:
Cél: Megbizott feleldés vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, a jogszerd mikddést,
tdmogatja a tagdévoda-igazgatdk és az alkalmazottak munkdjdat.
Az igazgatd mdsodik sz&mu helyettese.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest Févdros XV. kerUleti
Onkormdnyzat Hétszinvirdg Osszevont Ovoda
A munkadltatdi jogkért gyakorolja: Budapest Févaros XV. kerlleti Onkormdnyzat Hétszinvirdg
Osszevont Ovoda igazgatodja
Kinevezésének idStartama: hatdrozatlan
Vezetdi megbizatdsanak ideje: hatdrozott idejU: 20............. 20, -ig
Kozvetlen felettese: Igazgatd, vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett
végzi. Felette a munkdltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a neveldmunkdval 6sszefiggé feladatokat, valamint vezetdi
feladatokat I1at el. Neveléssel oktatdssal lekdtodtt munkaideje: 10 éra/ hét.
- A kotelezé 6raszamon felil ellatandé feladatok
- pedagégiai irdnyitds
- hataskoérébe utalt gazddalkodasi feladatok
- hatdskorébe utalt taniigyi feladatok
- hatdskorébe utalt munkaigyi feladatok
- személyi nyilvantartds, KIR rendszer vezetésének folyamatos nyomon kévetése,
ellenérzése.
HelyettesitGje: Az SIMSZ-nek megfelelben.
Kapcsolattartds formdi: e-mailen, telefonon, személyesen (széban), irdsban (belsé levelezés).

A munkakor célia/ alapvetd felelossége és kotelessége:

Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését.
- Az Oévodai neveléssel OsszefUggd tanUgyi igazgatdsi feladatok elldtdsa, illetve
megszervezése.
— Részvétel a pdlydzati eliagrasokban, birdlatokban.
— Részvétel az intézmények szakmai programjain, elékészités szikség szerint.
— Az éves koltségvetés dsszedllitdsdban részt vesz.
- Pedagdgusok szakmai munkd&janak ellendrzése - tevékenységladtogatds,
dokumentumelemzés- az éves munkaterv alapjdn.
- A gyermekek elhelyezésének koordindldsa a tagdvoddkban.
- Seqiti a szabdlyzatok és eljgrdsrendek elkészitését, az azoknak megfeleld mUkoddés
megvaldsitasat.
- A személyes adatok kezelése sordn megfeleld kortltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvérdsokat munkavégzése sordn betartja.
A TanUgyi helyettes kiemelt feladata a pedagdgusok szakmai tdmogatdsa.
Szakmai tdmogatdst nyUjt a teljes nevelbtestilet szidmdra. Elésegiti a pedagdgiai programban
megfogalmazott célok szinvonalas megvaldsitasat és a  megvaldsitasdért  torténd
egyUttmUkodést a pedagdgiai elvek megtartdsdval.
- A mindsités, tanfeligyelet, dnértékelés koordindldsa.
- A mindsitéssel jaré feladatok elldtdsa.
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— Naprakész tdjékoztatds a pedagdgiai munkdt érintd térvényi hdattérrdl, jogszabdlyi
valtozdsokrol.

— El6adds, tajékoztatds biztositdsa a tagintézmények pedagdgusainak az életpdlyamodelirdl,
az Uj értékelési keretrendszer mUkddtetésérdl.

— Tovdabbképzések koordindldsa tagdévoda vezetdkkel, vezetédvel egyeztetve.

— A tovdbbképzési tervet dllit dssze az intézményi igények és a térvényi elbirdsok mentén,
figyelembe véve a személyes szakmai fejlédés szUkségességét és az elkdtelezédést is.

— Az elvégzett tovdbbképzésekrdl nyilvantartdst vezet, és figyelemmel kiséri a személyenkénti
7 éves ciklust.

— Figyelemmel kiséri a gyakornokok munkdjat, szakmai fejlédéstket tdmogatja.

— Kiemelten segiti a mindsitésre jelentkezd kollégdk munkdjdt, a mindsitéseken a vezetd
megbizasa alapjan részt vesz.

— Az intézményre vonatkozo, kdtelezden eldirt dokumentumok elkészitésében részt vesz.

Beszdmoldsi kotelezettségek az igazgatd felé

— Beszdmoldk, javaslatok készitése a munkakdrébe 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, benyujtdsa.

Kézremikoédés az Ovoda gazdasdgi feladatainak ellatdsdban

Koltségvetés elbkészitése, személyi kiaddsok tervezése, a szikséges vdaltozdsok, - igények,

térvényeknek vald megfelelés - felmérése, azok tovdbbitdsa az igazgatd felé.

— Leltdrozds, selejtezés el6készitése, bizottsdgi tagként részvétel a selejtezési  folyamatban.

— Torvényi (tanlgyi-szakmai) vdaltozdsok figyelemmel kisérése.

— Kotelezettségvdllaldsok megtétele az igazgatd és az dltaldnos helyettes egyUttes
tavollétében.

Feladatai kildnleges jogrend idején:

- SIICS elemzdé-értékeld tag.

— KUloénleges jogrend esetén kapcsolattartds a Fenntartdval.

—  Elet- és személyvédelem biztositdsa.

— Riosztds esetén a tavollévdk, az értesitésben akaddlyozottak nyilvantartdsdnak elkészitése.

—  Kapcsolattartds pedagdgusokkal, kollégdkkal személyesen azintézmény terlletén a kijelolt
helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail cimen.

- Az intézményben maradt gyermekek ellédtdsardl vald gondoskodds.

- Jelentés készitése az intézményben maradottakkal kapcsolatban, elklldése a
Fenntartonak, a Megyei és Helyi Védelmi Kézpontba.

— Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

— SzUkség szerint a létszamnak megfeleld védbfelszerelés igénylése.

- Alétszadmnak megfeleld viz, élelmiszer, rundzat, takard igénylése, beszerzése.

- Ugyeletirend mUkddtetése.

—  KiUrités sordn az intézményben maradt gyereknek hazaszdllitdsa, elhelyezése.

- Az elhelyezésre vard gyermekek létszimdnak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(jelentés Fenntarté, MVB, HVB részére).

- Személyi dllomdny munka rendjének, kilonds feladatdnak elrendelése.

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

- Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazdsa, végrehajtandé feladatokra intézkedések
megfogalmazdsa, feleldsdk kijeldlése.

— Dontések, hatdskorok kijeldlése.

- Osszekdtd képviseldk, feleldsok megkezdik a helyzettdl foggden a konkrét felkészilést.

—  Vdltadsos munkarendre attérés elékészités.

- Vdltdsos munkarend bevezetése, mikoddtetése.

- Vdltdsos munkarendrdl a szUI6k tdjékoztatdsa a helyben szokdsos mddon.
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—  Vdltdsos munkarend megszUntetésérdl a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a szUl6k
intézményhaszndlok tdjekoztatdsa a helyben szokdsos médon.

- A nevelés-oktatds feltételrendszerének elékészitése, biztositasa.

- KMR megszinése utdn jelentések elkészitése lezdrdsa.

— SZICS dontés elékészitd tag.

—  Vegyszerek elhelyezése, biztonsdgos elszdllitdsa.

- SzUlBkkel kapcsolatfelvétel

—  KMR megszintetésérdl, a szokdsos munkarendre visszatérésrél a sz0I6k intézményhaszndldk
tdjékoztatdsa a helyben szokdsos mddon.

Aldirdsi jogkordok

—  K&zalkalmazotti kedvezmények, utazdsra jogositd igazolvany (MAYV igazolvany).

— Gyermekvédelmi jelz6lapok, o&vodai szakvélemények, beutaldk szakszolgdlatokhoz,
ellenjegyzésre kildés igazgatdonak.

- Ovodalatogatdsi felszdlitas, ellenjegyzésre kildés igazgaténak

- A szabadsdgok engedélyezése a nem vezetd beosztdsy alkalmazottak tekintetében.

- A vezetd és dltaldnos helyettese egyUttes tavollétében az intézmény mikddésének
egészére kiterjedd aldirdsi jogkdre van.

Munkakapcsolatok:

—  EgyUttmUkodik a fenntartéval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mds szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgdlattal,  civil  szervezetekkel, pedagdgia  szakszolgdlattal,
gyermekorvossal, védénadi szolgdlattal.

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

Jogkér, hataskor:

— Hatdskore kiteried az intézmény minden dolgozdjdra és az egész intézményre.

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

- Besz&dmoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgatd nek.

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

— Eljér azigazgatd dltal dtruhdzott jogkdrokben.

- A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, fitoktartdsi  kdtelezettségét
megtartja.

Ellenérzésére jogosult: igazgatd, fenntartd, tanfeligyelet.

Zaradék

Ezen munkakori 1eirds oo -6l 1ép életbe. A munkakdri leirds
modositdsdnak jogdt, a kériiményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkakéri leirds
visszavondsig vagy a mdodositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltato:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakdri leirGsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak

egy példanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt

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

eszkdzdket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.

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

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

lgazgatd helyettes

Hétszinvirag Osszevont Ovoda 14/ 46 Munkakdri leirdsok VAZLAT gyGjteménye V_é



Munkaka®éri leirds
Igazgaté helyettes / Koordindcids helyettes

Kozalkalmazott neve:

Oktatdsi azonositdja:
Sziletési csaldd és uténeve:
Sziletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore:
Vezetdi beosztdsa:
Munkahely neve, cime:
Cél: Megbizott feleldés vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, a jogszerd mikddést,
tdmogatja a tagdévoda-igazgatdk és az alkalmazottak munkdjdat.
Az igazgatd harmadik szadmu helyettese.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest Févdros XV. kerUleti
Onkormdnyzat Hétszinvirdg Osszevont Ovoda
A munkadltatdi jogkért gyakorolja: Budapest Févaros XV. kerlleti Onkormdnyzat Hétszinvirdg
Osszevont Ovoda igazgatodja
Kinevezésének idétartama: hatdrozatian
Vezetdi megbizatdsanak ideje: hatdrozott idejU: 20............. 20, -ig
Kozvetlen felettese: Igazgatd, vezetdi tevékenységét az igazgatd kodzvetlen irdnyitdsa mellett
végzi. Felette a munkdltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a neveldmunkdval 6sszefiggé feladatokat, valamint vezetdi
feladatokat Iat el. Neveléssel oktatdssal lekdtdtt munkaideje: 20 dra/hét.
A kotelezé oraszamon felil ellatandé feladatok:

- pedagdgiai irGnyitds a székhely intézményben teljes kérien

- hataskoérébe utalt gazddalkodasi feladatok

- hatdskorébe utalt taniigyi feladatok

- hatdskorébe utalt munkaigyi feladatok
A székhely intézményben a tagdvoda-igazgatdi feladatokat is elldtja. (munkakori leirds
alapjdn).
HelyettesitGje: Az SIMSZ-nek megfelelben.
Kapcsolattartds formdi: e-mailen, telefonon, személyesen (széban), irdsban (belsé levelezés).

A munkakor célia/ alapvetd felelossége és kotelessége:

— El6késziti, szervezi és lebonyolitjia a megbeszéléseket, értekezleteket,

— Koordindlja kiUlsé helyszinen szervezett programokat, rendezvényeket.

- Segiti és koordindlja a beruhdzdsokkal és a felvjitdsokkal kapcsolatos teenddket,

— Segiti az 6voddk Uzemeltetésében elldtandd feladatokat.

- Folyamatosan egyeztet az intézményekkel és az egyéb szervezeti egységekkel.

- Koordindlja az adatszolgdltatdst.

- Megszervezi, koordindlja az egészségigyi feladatelldtds biztositdsdat.

— Felel6s azonnali intézkedési tervekért és annak betartatdséért.

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

Beszdmoldsi kotelezettségek az igazgatd felé

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

Kézremiikodés az Ovoda gazdasdgi feladatainak ellatdsaban
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Leltdrozas, selejtezés eldkészitése, részvetel a selejtezési folyamatban.
Kotelezettségvdllaldsok megtétele az igazgatd, az dltaldnos és tanigyi helyettes
tavollétében.

Beszerzések, koltsegvetési eldirdnyzatok felhaszndldsdnak nyomon kdvetése.

Feladatai kildnleges jogrend idején:

SZICS elemzb-értékeld tag.

KUlénleges jogrend esetén kapcsolattartds a Fenntartéval.

Elet- &és személyvédelem biztositdsa.

Riasztds esetén a tavollévék, az értesitésben akaddlyozottak nyilvantartdsdnak elkészitése.
Kapcsolattartds pedagdgusokkal, kollégdkkal személyesen az intézmény terGletén a kijelolt
helyen, telefonon, esetleg az intfézmény részére leadott e-mail cimen.

Az intézményben maradt gyermekek elldtasdrdl vald gondoskodds.

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

Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

SzUkség szerint a létszdmnak megfeleld védobfelszerelés igénylése.

A létszdmnak megfeleld viz, élelmiszer, rundzat, takard igénylése, beszerzése.

Ugyeleti rend mikédtetése.

KiUrités sordn az intézményben maradt gyereknek hazaszdllitdsa, elhelyezése.

Az elhelyezésre vard gyermekek |étszdmdnak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(jelentés Fenntartd, MVB, HVB részére).

Személyi dllomdny munka rendjének, kUlonos feladatdnak elrendelése.

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

Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazdsa, végrehajtandd feladatokra intézkedések
megfogalmazdsa, feleldsdk kijeldlése.

Dontések, hatdskorok kijeldlése.

Osszekdtd képviseldk, feleldsok megkezdik a helyzettdl figgden a konkrét felkészilést.
Vdltdsos munkarendre attérés elékészités.

Vdltdsos munkarend bevezetése, mikddtetése.

Vdaltdsos munkarendrdl a szOl6k tdjékoztatdsa a helyben szokdsos mddon.

Vdaltdsos munkarend megszintetésérél a szokdsos munkarendre visszatérésrél a szUOl6k
intézményhaszndldk tdjékoztatdsa a helyben szokdsos mddon.

A nevelés-oktatds feltételrendszerének eldkészitése, biztositdsa.

KMR megszinése utdan jelentések elkészitése lezdrdsa.

SZICS dbéntés elbkészitd tag.

Vegyszerek elhelyezése, biztonsdgos elszdllitdsa.

SzUl&kkel kapcsolatfelvétel

KMR megszUntetésérdl, a szokdsos munkarendre visszatérésrél a szU0l6k intézményhaszndlok
tdjékoztatdsa a helyben szokdsos mddon.

Aldirdsi jogkdrék

Kézalkalmazotti kedvezmények, utazdsra jogositd igazolvany (MAV igazolvany).
Gyermekvédelmi jelzblapok, évodai szakvélemények, beutaldk szakszolgdlatokhoz,
ellenjegyzésre kUldés igazgatdnak.

Ovodaldtogatdsi felszolitds, ellenjegyzésre kildés igazgaténak

A szabadsdgok engedélyezése a nem vezetd beosztdsu alkalmazottak tekintetében.

A vezetd, az dltaldnos és tanigyi helyettes tAvollétében az intézmény mikddésének
egészére kiterjedd aldirdsi jogkdre van.

Munkakapcsolatok:
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—  EgyUttmUkoédik a fenntartéval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mds szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgdlattal,  civil  szervezetekkel, pedagdgia  szakszolgdlattal,
gyermekorvossal, véddénai szolgdlattal.

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

Jogkor, hatdskor:

— Hatdskore kiteried az intézmény minden dolgozdjdra és az egész intézményre.

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

—  Besz&dmoldsi kdtelezettséggel tartozik az igazgatdnak.

- Az igazgatd dltal szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszdmol az idészer(
feladatok végrehajtasardl, eléterjeszti javaslatait.

— Eljér azigazgatd daltal dtruhdzott jogkdrdkben.

- A koOzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, titoktartdsi  kdtelezettsegét
megtartja.

Ellendrzésére jogosult: igazgatd, fenntartd, tanfellgyelet.

Zaradék

Ezen munkakdri 1€irds oo -t 1ép életbe. A munkakori leirds
maodositdsdnak jogdt, a kériiményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkakéori leirds
visszavondsig vagy a modositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kbdtelezdnek tekintem, annak
egy példdanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdsul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszUntetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdallalé:

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

lgazgatd helyettes
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Munkakori leirdas
Tagovoda-igazgatd

Kozalkalmazott neve:

Oktatdsi azonositdja:
FEOR szam:
Sziletési csaldd és uténeve:
Sziletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore:
Vezetdi beosztasa: tagdvoda-igazgatd
Munkahely neve, cime: Budapest Févdros XV. kerUleti Onkormdnyzat Hétszinvirdg Osszevont
Ovoda
Munkavégzésének helye: kinevezésében meghatdarozott
A munkadltatéi jogkort gyakorolja: Igazgatd
Kinevezésének idétartama: hatarozatlan
A vezetGi megbizds hatdrozott idére szdl: 20............. 20 i, -ig
Cél: Megbizoftt felelds vezetdként 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 irdnyitdsa mellett
végzi. Felette a munkdltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Munkaideje: 40 éra/hét, melyben a nevelémunkdaval ésszefiggd egyéb feladatokat, valamint
vezetdi feladatokat I&t el. Neveléssel oktatdssal lekdtott munkaideje az  intézmény
csoportszdmdatdl figgden kerll meghatdrozdsra.
Utasitdasi jogkor: A munkakéri leirdsban meghatdrozott feladatok elvégzésével kapcsolatban
utasitdsi jogkor illeti meg azon kézalkalmazottak és munkavdllaldk tekintetében, akik felett
ellendrzési jogkdrt gyakorol.
Intézkedési jogkor: Munkdltatdi intézkedéseket, kotelezettség vdllaldst, utalvanyozdst,
kiadmdnyozdst nem végezhetnek. Tagdvoddijuk tekintetében teljesités igazoldsdra jogosultak.
Ellendrzési jogkor: A munkakari leirdsban meghatdrozott feladatok elvégzésével kapcsolatban
ellendrzési jogkor illeti meg azon kdzalkalmazottak és munkavdllaldk tekintetében, akiknek
kdzvetlen felettese.
Munkakapcsolatok:
EgyUttmUkoddik az az intézményvezetéssel, az dévoda dolgozdival, a fenntartéval, a
Gyermekjoléti szolgdlattal, civil szervezetekkel, pedagdgia szakszolgdlattal, gyermekorvossal,
véddéndi szolgdlattal, a szUI6i szervezettel.
A kotelezd oraszamon feliil ellatandé feladatok

- pedagégiai irdnyitds

— hataskérébe utalt gazddalkodasi feladatok

— hatdaskérébe utalt tanigyi feladatok

- hatdskorébe utalt munkaigyi feladatok

- személyi nyilvantartas, KIR rendszer vezetése a tagévodaban

hatésdgi ellendrzéseken részt vesz, azokat elGkésziti.

Helyeﬂesﬂqe Az SIMSZ-nek megfelelden.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhatd feladatkorre.

A munkakér célja/ alapvetd felelGssége és kotelessége:

- Megbizott felelés vezetéként seqiti az igazgatd munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendérzi és
értékeli tagintézményében az alkalmazottak munkdjdt, a jogszerd mikddést.

- Munkdjat az Igazgatd irdnyitdsdval végzi.

- Eld&tja a rdbizott pedagdgiai-szakmai, tanigyi, munkalgyi, gazdasdgi-adminisztrativ
feladatokat.

- A személyes adatok kezelése sordn megfeleld korlltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.
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Figyelemmel kiséri a kételezd dvoddaba jards teljesitését, az igazolatlan hidnyzdast jelzi az
intézményvezetés felé.

Részt vesz a belsd ellendrzés feladataban.

Az Hétszinvirdg Osszevont Ovoda a helyi tagdévodai sajdtossdgok megvaldsitdsat
tdmogatja, ezzel is biztositva az egymdstdl vald eldnyds kilonbdzdségeket és az ebbdl
adddddo szines kindlatot a szU0I8k felé.

Irényitja és tdmogatja a nevelbtestiletét a pedagdgiai programban megfogalmazott célok
szinvonalas megvaldsitdsdért torténd egyittmikddést a pedagdgiai elvek megtartdséval.
A neveld munkdt végzok, illetve a neveld munkdt kdzvetlen segiték és egyéb feladatot
elldtd alkalmazottak kdzvetlen irdnyitdsdt a tagdvoda-igazgatdja dtja el.

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

Ehhez kapcsoléddan vezetdi feladatai:

- Osszedllitjia a munkatarsi megbeszélések Utemtervét.

— Segiti a vezetd ellendrzési munkdjdt, ovodapedagdgusok munkdjanak
alkalomszerU ellendrzéset.

- Ovodapedagdgusok szakmai munkdjanak segitése.

— Ellenérzi a pedagdgiai adminiszirdcié hatdridejének betartdsat.

- A bemutatd foglalkozdsok elbkészitése, szakmai segitséget nyUjtdsa.

— Jelenlétiivek el6készitése, vezetésének ellendrzése.

- Megszervez, ellenérzi a helyettesitéseket, errél a vezetdt naprakészen tdjékoztatja.

- Osszefogja a reszortfelel8sok munkdjat.

—  Tovdbbképzéseken vald részvétel biztositdsa a tovdabbképzési terv alapjdn, az
ehhez kapcsolddd helyettesitések megszervezése.

— Véleményével, javaslattételeivel segitséget ad az igazgatdnak a dolgozdk
jutalmazdsa, kitlntetése sordn. A munkdltatdi intézkedések inditvanyozdsat az
intézmény vezetdjéhez eljuttatja. (elismerésre, jutalmazdsra vald felterjesztés)

— Ellendrzi és szervezi a technikai dolgozdk, dajka, pedagdgus asszisztens munkdjdt.

Ellendrzések formdi: tervezett és szirdprobaszerd.

Az igazgatdval megosztva részt veszt a szU0I6i értekezleteken, nyilt napokon.

Ellenérzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

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

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Részt vesz az eszkdzOk beszerzésének elékészitésében, az igényeket felméri.

Kapcsolatot tart az intézményvezetéssel.

Figyelemmel kiséri és seqiti a SzUI&i Szervezet munkdjat.

Kapcsolattartds szUlékkel, dvodai dolgozdkkal, vezetdkkel.

Munkajogi jellegU intézkedést nem tehet.

A tagévoda dolgozdinak éves szabadsag tervét elkésziti, a szabadsdag nyilvantartdst vezeti.

A nevelési évre vonatkozdan a kiegészité munkakari feladatokat - feleldsdk -meghatdrozza,

melyek a munkaterv részét képezik.

Gyes — Gyed miatt illetmény nélkili szabadsdgon lévé kollégdkkal, nyugdiban 1évéd

kollégdkkal kapcsolatot tart.

Szerverzi, irdnyitja a nydri nagytakaritdst, karbantartdst,

Ellendrzi az étel mindségét, kiosztdsdt. Naponta ellendrzi az étkezést, kapcsolatot tart a

f6z6konyhdval. Tdlaldkonyhdat ellenérzi, HACCP nyilvantartds ellendrzése és vezetése.

Betartja és betartatja az informatikai és adatvédelmi, valamint az iratkezelési szabdlyzatban

foglaltakat,

A munka- és tdzvédelmi felel&s munkdjat tdmogatia.

Koordindlja a kdzfoglalkoztatottak munkdjat.

Hatdskorébe tartozik a munkafegyelem és munkarend betartatdsa és betartdsa.

Az intézménybdl vald tdvolmaraddst 15 nappal elére be kell jelentenie az intézmény

vezetének, rendkivili esetben irdsban (e-mailben vagy telefonon 24 oraval elbtte) kell

jelezni.

Az dvoda muikddését meghatdrozd jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, elbirdsok alapjdn a

hatdridék pontos betartdsa,és betartatdsa kdtelezd feladat, halasztdst nem t0ré terGlet.

Teljesiti az elsz&moldsi kotelezettségeit. (pl.: elldtmany)

A helyi dontések, dllidsfoglaldsok végrehajtdsat elbkésziti, megszervezi.
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Az intézményi vagyont kezeli €s megdrzi.

Kételes a munkdjat  politikailag semleges, térvényes, korszer(0 szakmai ismeretek
alkalmazdsaval elvegezni.

RendkivUli eseményeket haladéktalanul jelzi az igazgatd felé.

A k6z6s honlapot folyamatosan figyelemmel kiséri, események, cikkek, programok
megjelenitése elétt korrektirdra bekUldi az dltaldnos vezetd helyettesnek.

Az Uj értékelési keretrendszer (mindsités, tanfellgyelet dnértékelés) tagdvoddra vonatkozd
feladatait elékésziti, az ezen feladathoz kapcsold rdbizott eseti feladatokat elldtja.

Seqgiti a vezetdi irdnyitdst, a dontések eldkészitését és magalapozdsdt, biztositia az
intézmény torvényes mikodését.

Minden ellenérzésrdl, értékelésrdl irdsbeli beszdmoldt készit, ezeket havonta eljuttatja a
vezetdnek. A féléves és éves besz&dmoldhoz jelentést készit az elvégzett feladatokrdl, melyet
eljuttat az intézményvezetéshez.

A vezetdsegi értekezleten részt vesz.

Beszdmoldsi kotelezettségek az igazgatd felé:

szakmai terUleten — munkaterv alapjan
baleset (gyermek, felnétt)

felUjitdsi, karbantartdsi munkdak
gazddlkodds - elldtmdany felhaszndldsa
létszadmadatok (felnétt, gyermek)
rendkivUli események

Kézremikodés az Ovoda gazdasdgi feladatainak ellatdsdban

A tagdvoddat érinté kiaddsokra javaslatot tesz.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rendelkezésére bocsdtott pénzeszkdzok mindenkori
jogszabdlyok szerinti felhaszndldséért, a gondjaira bizott épUletéért, berendezésének és
felszerelésének dllagdnak megdrzéséeért, az épulletért és berendezésért,

Tagdvoddat érinté minden teljesitést igazol.

A tfagdvodai leltdr felelSse, el6késziti a selejtezést, részt vesz a leltdrozdsban.

A torésfizet vezetését ellendrzi.

Ellendrzi, feligyeli az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartdsokat, be- és visszafizetéseket.
Felelds a kiadott szabdlyzatok betartdsdért.

Fokozottan figyel oz energiatakarékossdgra, az eszkdzdk megdvdsdra, gazdasdgos
felhaszndldsra.

Felel6sséggel végzi az éves normativa és statisztika eldkészitését, biztositjia a pontos és
korrekt adatszolgdltatdst.

Jelzi a tagdvoddat érintd szerz&déskdiési igényeket.

A tfagdvodat érintd koltseégvetéshez adatot szolgdltat, javaslatot tesz.

El6késziti a tisztitdszer és tisztasdgi csomag megrendelést.

Tanigy - igazgatdsi feladatok:

Kialakitja a gyermekcsoportokat.

A beosztdst megkUldi a tanlgyi igazgatd - helyettesnek.

Kidllitja a gyermekek ovodai szakvéleményét, gondoskodik a megfelelé helyre vald
tovabbitdsdrdl és annak jogszery, torvényes betartdsdardl. (elézetesen elklldi az intézmény
vezetdnek és tanUgy igazgatdsi igazgatd - helyettesnek aldirdsra és kontrollra)

Havonta adatot szolgdltat a tanlgy igazgatd -helyettesnek a gyermek létszém
tekintetében.

Eligr a kUlénleges bdndsmodot igényld gyermekek esetében, gondoskodik a
feladatelldtdassal kapcsolatos dokumentdcio elkészitésérdl, kezelésérdl.

A torzskdnyvet évente kétszer vezeti.

Megnvitja, lezdrja, irattdrozza a felvételi-elbjegyzési, felvételi-mulasztdsi naplokat.

Az elvégzett ellendrzéseket dokumentdlja.

Eleget tesz az adatszolgdltatdsi kdtelezettségnek az intézményvezetés felé, pontosan
szolgdltat adatokat és beszdmol a kért témakodrben, betartja a hatdridéket.

A gyermeklétszdmot és a havi programot (minden hénap 3-ig) jelenti.
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Jogkér, hataskor:

— Hatdskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellenbrzése, értékelése.
- Véleményezési, javaslattételi jogkdre van a mUkddés egészére vonatkozdan.
- Beszdmoldsi kdtelezettseggel tartozik az igazgatonak.
- Az igazgatd dltal szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszdmol az id&szer(
feladatok végrehaijtasardl, eléterjeszti javaslatait.
- Megdllapitja a téritési dijakat, arrél hatdrozatot hoz.
- A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, ftitoktartdsi  kdtelezettségét
megtartja.
Ellendrzésére jogosult: igazgatd és helyettesei, fenntartd, tanfeligyelet.
Aldirdsi jogkordok
—  Jegyz8kdnyvek, (értekezletek, NEBIH, munkavédelem, tUzvédelem stb.) tovdbbitdsa az
intézményvezetés felé.
- Ebédbeszedés elszdmolds.
- Gyermekbaleset biztositas alkusztarsasdgokkal.
— Jelenlétiivek kezelése, igazoldsa.
- Teljesités igazolds.
- Gyermek tdvolmaraddsdnak engedélyezése (maximum 3 nap) A 3 napot meghaladd
tavolmaradds engedélyezése az igazgatd hatdskore.

Gazddlkoddasi teruleten

- Szamldk teljesitési igazoldsa,

- elldtmany elszdmoldsa

- elvégzett karbantartdsi munkdk igazoldsa, dtvétele — munkalapok bekildése,

vdltozdbér jelentése,

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

Zaradék

Ezen munkakori 1eirds oo -6l 1ép életbe. A munkakdri leirds
modositdsdnak jogdt, a kériiményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkakéri leirds
visszavondsig vagy a modositasdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kbtelezdnek tekintem, annak
egy példanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdsul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felel6sséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalo:

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

Tagdvoda-igazgatd
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Munkakori leirdas
Ovodapedagoégus

Kozalkalmazott neve:

FEOR szam:

Sziletési csaldd és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkért gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezd oraszém:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok: Koteles a rdbizott intézményi Ugyek titkossdgdt megdrizni, az adatok
kezelése és tovabbitdsa csak a vezetd felhatalmazdsa alapjdn az iratkezelési szabdlyzat
keretei kozdtt torténhet. Koteles elvégezni mindazon - a munkakdrén kival esd,
végzettségének megfeleld eset i-, egyszeri feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az dltala
kijelolt személy megbizza.

Hataskor: A torvényi szabdlyozds, illetve igazgatdi megbizds szerint.

Kapcsolattartas: Munkatdrsak, Vezetéség, Sz0I8i szervezet, Pedagdgiai Szakszolgdlat
Felelosség: Munkakdri leirdsdban rogzitettek betartdsdért és az atvett targyi eszkdzokért

Az dvodapedagdgus dltalanos feladatai:

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

Esetlegesen megvdltozott munkaképességét a munkdltatdnak jelezni.

Feladatait a kdznevelési térvényben, valamint annak végrehajtdsi rendeleteiben
meghatdrozottak szerint, az Alapprogram, a Hétszinvirdg Pedagdgiai Program és az
intézmény belsé szabdlyzatai alapjdn végzi dndlidan és felelésséggel.

A nevelbtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kbtelezettségeket, melyeket az
idevonatkozd jogszabdlyok hatdroznak meg.

Alkoté moddon egyUttmUkdédik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestlleti egység
kialakitdsa érdekében.

Feladata az egyUttmUkddés vdaltozatos és célszer( formdinak kialakitdsa.

Kételes megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozdsségi egyUttmUkddés normdit. Koteles munkdjat gy végezni, olyan magatartdst
tanusitani, hogy az mds egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjdt ne zavarja,
anyagi kdrosoddsdt vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Eletszemléletében tdrekedjen a porzitiv bedllitottsdgra, mikddjon egyitt a jé munkahelyi
|égkdr megteremtésében.

Munkaiddben csak a legszikségesebb esetben haszndl telefont, magdnigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavardsa nélkdl intézi el.

Az 6vodapedagdgus alaptevékenysége:

Az oOvoda telies nyitvatartdsa alatt évodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejének beosztdsdt és kdtelezd draszdmdt a mindenkor érvényben 1évé jogszabdly
alapjdn hatdrozza meg az évoda vezetbje. Helyettesitések elrendelése a vezetdvel
egyeztetve a tagdvoda/ igazgatdhelyettes hatdskore

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. Nevelbtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvdasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldalUan és tdrgyilagosan kdzvetiti. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes blntetési eljdrdsokat nem alkalmaz. (példdul: testi
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fenyités, megfélemilités, csoporttdl vald eltavolitds, alvdsra, vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités). A fegyelmezd intézkedések formdait és a gyermekek jutalmazdsdnak elveit és
formadjat a mindenkor hatdlyos Hazirend tartalmazza.

Hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltaldnos muiveliségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az dnképzésben és a
szervezett tovdblbképzésben biztositott lehetéségeket. A pedagdgus 7 évenként legaldbb
egy alkalommal részt vesz tovdabbképzésen. Nem kell tovdbbképzésben részt venni annak
a pedagodgusnak, aki pedagdgus szakvizsgdt, vagy egyéb jogszabdlyban meghatdrozott
vizsgdt tett, a vizsgdik letelte utdni 7 éviben. MentesUl a tovdbbképzési kdtelezettség aldl, aki
az 55. életévét betoltdtte. Az dvodapedagdgus szakmai fejlédése érdekében nyomon
koveti az aktudlis kutatdsi eredményeket, térvényeket, részt vesz a belsé tovdbbképzéseken.
Az érvényben Iévé alapdokumentum eléirdsai és ajanldsai szerint megfeleléen felkészll a
tervszerd nevelémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szUkséges szemléltetd
eszkdzoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkdaval kapcsolatos Ugyviteli teend&ket.
Folyamatosan medgfigyeli, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és ezt
dokumentdlja.

Sajatos nevelési igény gyanuUja esetén gondoskodik a gyermekek Szakértdi Bizottséighoz
iranyitdsardl, a szOl6k tdjékoztatdsdrdl a vezetdvel egyeztetve.

Aktivan részt vesz az Uj értékelési keretrendszer (mindsités, tanfellgyelet, dnértékelés)
kialakitdsaban.

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

A csoportszobdban és a kdzbs helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt, amely
harmonizdl az évoda tébbi helyiségével.

A kUlsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsdgos, egészséges kUlsd
helyszinekrél, a megfeleld feln&tt kiséretrdl.

A belsé dnértékelésben aktivan részt vesz. Mérési, értékelési feladatait ellatja.

Megfeleld felkészUltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

Kapcsolatot tart a szil6kkel, pedagdgiai és egészséglgyi felvildgositd tevékenységével
hozzdjdrul az évodai és a csalddi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A szUl6 és a gyermek
javaslataira, kérdéseire érdemi vdlaszt ad, a gyermekek és a szUI6k emberi méltdésdgdat és
jogait tiszteletben tarfja.

Részt vesz csoportja szUI&i értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A szUkségleteknek
megfeleléen fogadddrdat és nyilt napot tart. A szUl6ket érdemben tdjékoztatja az dvoddban
folyd nevelémunkdardl, s gyermekeik fejlédésérél. Gyermek fejlédésérdl évente a szUl&ket
legaldbb két alkalommal tdjékoztatja, melynek tényét dokumentdlja.

SzUI6kkel vald kapcsolattartds formdi: egyéni  beszélgetések, fogadddrdk, szUIi
értekezletek, nyilt napok, kdzds programok (kirdndulds, sport).

KézremUkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd korllmények megeldzésében, feltdrdsdban, megszintetésében.
EgyUttmUkoddik az dvoda pszicholdgusdval, logopédusdaval, egyéb szakemberekkel. A
nevelés folyamatossdgdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bdlcsédei és iskolai
neveldkkel.

Tadmogatja a kildénb6zd szirévizsgdlatokat végzd orvosok és a véddnd munkdjdt.

Felelds a rdbizott gyerekek testi épségéért, csoportjdt nem hagyja feligyelet nélkil.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szUkséges ismeretket dtadja. A gyermekek
életkordnak, egyéni fejlettségének figyelembevételével elsajdtittatia a  kdzdsségi
egyUttmUkodés magatartdsi szabdlyait, térekszik azok betartatdsdra.

Alapveté feladata a rdbizott gyermek differencidlt, adaptiv  nevelése, a
gyermekkdzdsségek alakitdsa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlédési Utemét, szociokulturdlis helyzetét, sokféleségét. Feladata a
tehetségnevelés, a felzarkdztatds, a hdtradnykompenzdlds, a preventiv neveldmunka.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminiszirdcids, dokumentdcids
rendszert (felvételi-mulasztdsi napld, csoportnapld, éves terv, tematikus terv a gyermek
fejlédését nyomon kévetd dokumentacid).

A személyes adatok kezelése sordn megfeleld kortltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvérdsokat munkavégzése sordn betartja.
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Koteles a kdzvetlen balesetveszélyt elndritani, megeldzni, a szikseges intezkedéseket ennek
erdekében megtenni.

Koételessége, hogy rendkivili esemény (gyermek baleset, egyéb, a gyermeket veszélyeztetd
korllmény) esetén a szUkséges intézkedést megtegye, kdzvetlen felettesét értesitse.

Az oOvoddban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkdjdt betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaraddsdt jelzi vezetdjének, kollégdjdnak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

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

Az 6voda muikodésével, a nevelétestllet tagjaival és munkdjdval, a gyermekek
egészségugyi és csalddi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni. Az
ovodapedagogus titoktartdsi kotelezettsége fuggetlen a kdzalkalmazofti jogviszony
fenndlldsatol, annak megszinése utdn, hatdridé nélkdl fennmarad.

A gyermekrdl informdcid csak a szUlének/gondviselének adhatd, illetve hivatalos, irdsbeli
megkeresés esetén birdsagnak, renddrségnek, kormdnyhivatalinak és gyermekjoléti
szolgdlatnak, a kiadmdnyozds joga az igazgatdé.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestlleti értekezlet idejére, a nevelbtestllet
tagjainak egymds koézti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre. A titoktartdsi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik nevelbtestlleti értekezleten vesznek részt.

A pedagdgiai munkdval, az évoda Ugyvitelével és mikddésével kapcsolatos rendszeres,
vagy esetenkénti teenddket neveléssel oktatdssal lekodtott munkaidédn felll, a igazgatd,
intézményegység vezetd, Tagdvoda igazgatd Utmutatdsa szerint végzi.

ovoddra hdrulé feladatokbdl részfeladatok ellatasa:

Helyettesités

SzUIGi értekezlet tartdsa

El6dadds, beszdmold, gyakorlati bemutatd tartdsa

Szertdrfelelds

Kényvtdarfelelds

Jegyzékdnyvvezetés

Az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaiddn felll is

PdAlydzatirdsban vald részvétel

Tovdbbtanuldk segitése

Hallgatdk gyakorlatdnak vezetése

Leltarozds, selejtezés elékészitése

Felkérés alapjdn vdllalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatdst

Ifjusdgvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusdgvédelmi felelds

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

Ellendrzésére - értékelésére jogosult: igazgatd, igazgatdhelyettes, tagdvoda-igazgatd,
szakmai tandcsadd, dnértékelési csoport, fenntartd, klsé szakértd.

Zaradék

Ezen munkakori 1eirds ....ooovviiiiininini, 1ol 1ép életbe. A munkakéri leirds mddositdsdnak
jogdt, a kérliményekhezigazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkakéri leirds visszavondsig
vagy a modositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltato:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakodri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezédnek tekintem, annak
egy példdanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkd&ért és a kezelt
értékekért anyagi és biUntetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
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Tudomdsul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszUntetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdallalo:

Ovodapedagdgus
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Munkakori leirds
Fejlesztépedagogus

Kozalkalmazott neve:

FEOR szdm:

Sziletési csalad és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkort gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezé oraszém:

Helyettesitési rend:

A munkakoér célja: KUlonbdzé okokbdl valamely terlleten fejlédésben elmaradt gyermekek
egyéni — a csoportbdl idblegesen kiemelt — felzdrkdztatd foglalkoztatdsa a hdtrdnyok
lekUzdésére.

Legfontosabb feleldsségek, feladatok:

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

Fejlesztépedagdgusként elldtia a gyermekek teljesitményében, tanuldsi képességeiben és
haladdsi Utemében meglévd kilonbségekre éplld pedagdgiai tevékenységeket az
Hétszinvirdg Osszevont Ovoda valamennyi dvoddjdban, egyéni drabeosztds alapjdn.

A fejleszté pedagdgus csoportvezetd dvondk segitdje, a lemaradds okainak,
megeldzésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

A lemaradds okainak felismerésében rendelkezik a differencidlt diagnosztika és

terdpia eszkdzeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

Az év elején hospitdldsokat végez a csoportokban.

Az 6vondk jelzései alapjdn, a szUl6 irdsos beleegyezésével kiszUri a részképesség-kieséssel
kUzd&é gyermekeket és a csoportvezetd dvondkkel egyittmikddve elkésziti foglalkoztatdsuk
beosztdsat.

A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint egyéni felzdrkdztatds keretében
foglalkoztafja.

A gyermekek foglalkoztatdsat, fejlesztését tervszerlen, szervezetten, jGtékba dgyazottan, az
élménypedagdgia elemeire épitve, ingergazdag és érzékszervi megtapasztaldsokra
alapozva végzi.

A gyermekek egyéni képességeinek és sajdtossdgainak figyelemvételével tudatosan
megszervezi ez egyéni foglalkozds mddszereit és eljdrasait.

A csoportvezetd dvondvel szorosan egyUttmUkddve mellérendelt viszonyban dolgozik.
Munkdija sordn személyes és irdsos kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgdlattal, Szakérti
Bizottsdggal, iskoldkkal.

Naprakész feliegyzései alapjan bdrmikor tdjékoztatdst nyljt az egyes gyermekekrdl az
ovondknek, igazgatdnak, szUkség szerint részt vesz a szUI6i értekezleteken, igény esetén
fogaddordt tart.

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

Evente beszédmol - az igazgatd dltal meghatdrozott médon és formdban - a fejlesztd
tevékenységben részt vevé gyermekek fejlédésérél, a tovabbi fejlédés lehetdségeirdl.
Tapasztalatait megosztia a kollegdkkal. Javaslataival segiti a részképesség problémdakkal
kizdé gyermekek felzdrkdztatdsdat.
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- Gondoskodik a munkdjdhoz szikséges felszerelések, eszkdzok beszerzésérdl, azok
mMmegovasarol.

— Feladatai kUldnleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabdlyzata szerint.

Ellendrzésére - értékelésére jogosult: igazgatd, igazgatd -helyettesek

Teljesitményériékelés mdodszere:

A nevel&testUlet el6tt nevelési értekezleteken beszdmol munkdja eredményességérdl.
Elvégzi azokat a munkakdérében nem tartozdé feladatokat, amelyeket az dvoda vezetdje
feladatkérébe utal.

Zaradék

Ezen munkakori leirds oo -6l 1ép életbe. A munkakdri leirds
modositdsdnak jogdt, a kérliményekhez igazodva, a munkditatd fenntartja. A munkakéri leirds
visszavondsig vagy a médositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kbdtelezdnek tekintem, annak
egy példdanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdsul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszUntetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdallalé:

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

Fejlesztépedagdgus
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Munkakaori leiras
Pszichologus

Kozalkalmazott neve:

FEOR szam:

Sziletési csalad és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkort gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezé oraszém:

Helyettesitési rend:

Heti 22 6rdban: a gyermekekkel és szUI6kkel vald kdzvetlen foglalkozds és a pedagdgussal a
gyermek Ugyében folytatott konzultdcid torténik. A tagdvoddkban vald beosztds az
igazgatdval egyeztetett munkaidd-beosztds szerint torténik.

Heti 10 6rdban: ko6tott munkaidd: intézményen belll, intézményen kival.

A munkaidd tovdbbi — kotetlen - ideje szolgdl a szlrések, felmérések, és egyéb adatgyUjtés
sordn keletkezett informdcidk feldolgozdsdra, vagy az intézmény szintién gyUjtdétt adatok
szisztematikus dokumentdldsdra hosszabb tavu helyi tervek készitéséhez. Ide tartozik tovdbbd
a munkavégzés adminisztrdcids feladatainak elvégzése és a szakmai fejlédéshez szUkséges
tevékenységek egyéni szinten, valamint szervezett tovdbbképzések, szakmai rendezvények,
konferencia részvétel, és a helyi vagy orszadgos Mddszertani Bdzis rendezvényein vald részvétel
vagy a szakképesités megszerzéséhez szUkséges tevékenységek formdjdban.

Munkdjat az Hétszinvirdg Osszevont Ovoda valamennyi évoddjdaban végzi.

Legfontosabb feleldsségek, feladatok:

— A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért telies kdrl felelésséggel tartozik. Kodteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi szUkségleteinek kielégitésérdl, a gyermekek
foglalkoztatdsdrdl, fejlédésik optimdlis segitésérdl.

— Az év elején hospitdldsokat végez a csoportokban.

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

— Az 6vondk jelzései alapjdn, a sz0I6 irdsos beleegyezésével megfigyeli e gyermekeket, és a
csoportvezetd dvondkkel egyUttmUkoddve elkésziti foglalkoztatdsuk beosztdsdat.

— Munkdja sordin személyes és irdsos kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgdlattal, Szakértdi
Bizotts&ggal, iskoldkkal.

— Naprakész feliegyzései alapjdn bdrmikor tdjékoztatdst nyljt az egyes gyermekekrdl az
événdknek, igazgatdnak, szikség szerint részt vesz a szUI6i értekezleteken, igény esetén
fogadddrdt tart.

- Evente beszdmol - az igazgatd dltal meghatdrozott moédon és formdban - a
foglalkozdsokon részt vevé gyermekek fejlédésérdl, a tovdbbi fejlédés lehetdségeirdl.

- Tapasztalatait megoszija a kollegdkkal. Javaslataival segiti az dvodapedagdgusok
munkdjdét.

- Gondoskodik a munkdjdhoz szikséges felszerelések, eszk6zok beszerzésérdl, azok
mMmegovasardl.

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

Szakmai tartalom:

- Prevencio
- Rendszerszemlélet: (gyermek- pedagdgus-szild)
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Preventiv szUrés:
Tankoteles koru gyermekek egyéni részképesség vizsgdlata szdrétesztekkel.
Diagnosztika:

Az o6vondk dltal jelzett, vagy szOlI6 dltal igényelt beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlédési problémdk diagnosztikus vizsgdlata, szakvéleményezése, - szUkség esetén —
szakértdi bizottsdg elé irdnyitdsa, és javaslattétel a tovdbbi gondozdsi feladatokra.

Tehetséggondozds:
A tehetséges gyermekek azonositdsa, és gondozdsa.
Konzultacio:

— problémakezelési konzultdcid, javaslatok kdzvetitése,

- mentdlhigiénids célu konzultdcid,

- esetmegbeszélés, szupervizio,

- modszertani megbeszélés, Uj modszerek bevezetésének tdmogatdsdra, specidlis vagy
kritikus helyzetek eredményes kezelése érdekében.

Iskolavdlasztdsi tandcsadas: Az évoddbdl az iskoldba vald dtmenet segitése a gyermek

vizsgdlataval, és sz0l&i tandcsaddssal.

Ismeretterjeszté tevékenység:

Csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtds, elméleti és gyakorlati ismeretek &taddsa,
eléaddsok tartdsa, és szervezése sz0léknek, és neveldknek pl. sz0I&6i férum, értekezlet,
tovdbbképzés.

Ellenérzésére - értékelésére jogosult: igazgatd, igazgatd -helyettesek

Teljesitményértékelés modszere:

A nevelbtestllet elbtt nevelési értekezleteken besz&dmol munkdja eredményességérdl, évente
kétszer, illetve szUkség szerint.
Elvégzi azokat a munkakdrében nem tartozd feladatokat, amelyeket az 6évoda vezetdje
feladatkdrébe utal.

Zaradék

Ezen munkakori 1eirds oo, -6l 1ép életbe. A munkakdri leirds
modositdsdnak jogdt, a kériiményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkakéri leirds
visszavondsig vagy a mdodositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezdnek tekintem, annak
egy példdanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdsul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdallalé:

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

Pszichologus
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Munkakori leirds
Gyoégypedagogus

Kozalkalmazott neve:

FEOR szdm: 2441
Sziletési csalad és uténeve:
Sziletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakére: gyodgypedagdgus
Munkahely neve, cime: Budapest Févdaros XV. kerileti Onkormdanyzat Hétszinvirdg Osszevont
Ovoda
Munkavégzésének helye: Budapest Févaros XV. kerUleti Onkormdanyzat Hétszinvirdg Osszevont
Ovoda tagintézményei
A munkadltatéi jogkort gyakorolja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatd

- az elldtandd sajdtos nevelési igényld gyermekekkel kapcsolatos, feladatok

meghatdrozdsdban,
- a neveléssel, oktatdssal toltétt feladatainak és a munkaidé kététt feladatainak
beosztdsdban,

- az érarend-terembeosztds elkészitésében

- eseti helyettesitések elrendelésében.
Helyettesitési rend: SzUkség szerint az azonos munkakdrén beldl.
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelezd kotott éraszam: 32 ora/hét
Heti 20 éraban (a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 62.§. (10) bekezdése): a
gyogypedagdgus feladata a kdtdtt munkaidd neveléssel-oktatdssal lekdtott részében a
gyermekekkel vald kodzvetlen foglalkozds (fejlesztés, szirések, felmérések). A tagdvoddkban
vald beosztds az igazgatd vel egyeztetett munkaidd-beosztds szerint torténik.
Heti 12 érdban: a gyégypedagdgus a kodtelezd kotdtt munkaiddnek neveléssel-oktatdssal le
nem kotott részében a munkakéréhez kapcsolddd feladatokat Idtja el (intézményen belll és
kivUl) jelenléti ivvel igazolva:

- Adminisztracio,

- FelkészUlés a fejlesztésre,

- Konzultacid szOl6kkel, pedagdgusokkal,

- Ertekezleten/ team megbeszélésen valé részvétel,

- Fogadd éra/ SzUlGi értekezlet,

- Hospitdl, megfigyelést végez az érintett dvodai csoportokban,

- Tovdbbképzésen, konferencidn vald részvétel,

- Pedagdgiai vélemény elkészitése,

- Orarendi beosztds alapjan az dvoddk kdzti utazds,

- Egyéb adatgyUijtés sordn keletkezett informdcidk feldolgozdsa,

- Hosszabb tavi tervek készitése.
Heti 8 6rdban: a gyégypedagogus a neveléssel-oktatdssal lekotétt munkaidejét meghaladéan
az igazgatd dltal engedélyezett, a munkakdérhdz kapcsolddd feladatokat (akdr intézményen
kivUl) I&tja el:

- Munkavégzés tovdbbi adminisztrdcids feladatainak elvégzésére,

- FelkészUlés a fejlesztésre,

- Szakmai fejl6déshez szUkséges tevékenységek végzése egyéni szinten.
Munkdjdt az/a ...l Osszevont Ovoda valamennyi évoddjaban végzi.
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. §. (3) pont: A kollektiv szerz6dés, ennek hidnydban a
munkdltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivll
lehet teljesitenie.
Legfontosabb felelésségek, feladatok:
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— Szakképzettségének megfeleléen gyégypedagogusként Idtjia el a ...l
Osszevont Ovoda illetékességébe tartozd tagdvoddkat és az intézmény sajatos
nevelési igényU gyermekeit.

— A sqajdatos nevelési igényl gyermekek fejlesztését a szakértdi bizottsdgok javaslatai
alapjan végzi. Egyéni fejlesztési tervet készit. A foglalkozdsokat a szakértdi vélemények
javaslatai alapjdn szervezi egyéni és kiscsoportos foglalkozdsok keretében.

— A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért telies kord felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi szUkségleteinek kielégitésérdl, a
gyermekek foglalkoztatdsdardl, fejlédéstk optimdlis segitésérdl.

— A nevelési év elején és szikség esetén a nevelési év folyamdn hospitdldsokat végez a
csoportokban.

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

— Beosztdsa alapjadn medfigyeli az ellatott sajatos nevelési igényl gyermekeket, és a
csoportvezetd dvondkkel egyUttmUkddve elkésziti foglalkoztatdsuk beosztdsdat.

- Munkdja sordn személyes és irdsos kapcsolatot tart a Pedagodgiai Szakszolgdlattal,

o Szakértdi Bizottsdgokkal.
— Naprakész feliegyzései alapjan bdarmikor tdjékoztatdst nyljt az egyes gyermekekrdl
o az événdknek, igazgatdnak, szikség szerint részt vesz a szUI6i értekezleteken,
igény esetén fogaddordt tart.

— Evente beszdmol - az igazgatd dltal meghatdrozott médon és formdban — a
foglalkozdsokon részt vevd gyermekek fejlédésérdl, a tovdbbi fejlédés lehetdségeirdl.

- Tapaosztalatait megosztjia a kollegdkkal. Javaslataival segiti az évodapedagdgusok
munkdjdat.

-  Gydégypedagodgiai tandcsaddst tart az elldtasban érintett szGléknek.

—  Munkaviszonydval az intézmény belsé Ugyeire vonatkozdan is titoktartdsi
kotelezettséget vallal.

- Gondoskodik a munkdjdhoz szikséges felszerelések, eszkdzOk elbkészitésérdl, azok
megdvasdardl.

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

Szakmai tartalom:

- Prevencié: Alapvetd feladata a rdbizott gyermek differencidlt, adaptiv nevelése,
fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
Utemét, szociokulturdlis helyzetét, sokféleségét. Feladata a felzarkdztatds, a
hatranykompenzdlds, a preventiv neveldmunka.

- Rendszerszemlélet: (gyermek- pedagdgus-szUld)

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

Konzultacié:

- problémakezelési konzultdcid, javaslatok kdzvetitése,

- konzultécid a szUl6kkel, pedagdgusokkal, fejlesztéd pedagdgussal, pszicholdgussal,

- esetmegbeszélés,

- mobdszertani megbeszélés,

- kapcsolattartds a XV. kerUleti gyédgypedagdgusok munkakdzosségével,

Ismeretterjeszté tevékenység:

Csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtds, elméleti és gyakorlati ismeretek dataddsa,
eléaddsok tartdsa, és szervezése szUlBknek, és nevelSknek pl. szUI&i férum, értekezlet,
tovdbbképzés.

Adminiszirativ munka:

- Nevelési év elején és végén gydgypedagdgiai vizsgdlati mddszerekkel felméri az
elldtott gyermekek kompetencidit, kGlonds tekintettel a fejlesztendd/ fejlesztett terlletre
vonatkozdan.

- Afelmérésiidészakot kdvetben egyéni fejlesztési tervet készit. (féléves lebontdsban). A
gyermekek fejlédésének figgvényében modositia a fejlesztési terveit.
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- A nevelési év sordn két alkalommal esetbeszdmoldt készit a  fejlesztés
eredményességerdl, a haladdas Utemérdl, valamint szakmai javaslatokat tesz a
szUkséges vdltoztatdsokra.

- Szeptember 1. és junius 15. kozotti id6Gszak kdzott vezeti az ellatott gyermek
foglalkozdsait dokumentdld ,Egészséglgyi és pedagdgiai célu habilitdcids és
rehabilitdcids egyéni fejlesztési lap” belivét.

- A nevelési év sordn hivatalos megkeresésre pedagdgiai véleményt készit az elldtott
gyermekekrol.

- Minden nevelési év mdjusdban dtadja a fogadd intézmények felelés vezetéiének a
kovetkezd nevelési évben felllvizsgdlatra kdtelezett gyermekek névsordt.

Ellendrzésére - értékelésére jogosult: igazgatd, igazgatd -helyettesek

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

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkivlli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
munkdjaval szemben felmerdlt ok miatt kerllhet sor.

Teljesitményértékelés modszere:

A nevel&testUlet el6tt nevelési értekezleteken beszdmol munkdja eredményességérdl, évente
kétszer, illetve szUkség szerint.

Jogkdr, hataskor:

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

- Hatdskore és képviseleti joga az dltala fejlesztett gyermekek csoportjdra terjed ki.

Zaradék

Ezen munkakori leirds .....o.oovenenii. -t6l 1€p életbe. A munkakéri leirds médositdsanak jogdt, a
korllményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkakdri leirds visszavondsig vagy a
modositdsdig érvényes.

Kelt:

lgazgatd

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az datvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.

Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

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

munkavdllald
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Munkakori leirds
Gazdasdagi igyintézé-ovodatitkar

Kozalkalmazott neve:

FEOR szam:

Sziletési csalad és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkort gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezd oraszém:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok: Koteles a rdbizott intézményi Ugyek titkossdgdt megdrizni, az adatok
kezelése és tovdabbitdsa csak a vezetd felhatalmazdsa alapjdn az iratkezelési szabdlyzat
keretei kozott térténhet. Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén  kivil  esé,
végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az dltala
kijelolt személy megbizza.

Hatdskor: A torvényi szabdlyozds, illetve igazgatdi megbizds szerint.

Kapcsolattartas: Munkatdrsak, Sz0lék, Vezetdség, GMK, GMK PestUjhelyi Uzemeltetési terUlet
létesitményfelelbse

FSbb feleldsséqgek és tevékenységek:

- Munkakori leirdsban rogzitettek betartdsaért, az atvett targyi eszkdzdkért.

— Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

— Felette az dltaldnos munkdltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakéri leirdsdt az
igazgatd késziti el.

- A nevelbtestUlettdl és a dajkdk kozosségétdl elkilonilt  feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminiszirdcids, adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztrdcids tevékenységének
rendeltetésszerd mikddéséhez szolgdld feltételek biztositdsa a vezetd utasitdsai alapjdn.

- Biztositjia a vezetdi munka zavartalansdgdt, a napi munkaprogram betartdsdét.

— Sqjdt terUletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

- Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hatdridék figyelemmel kisérése, irattarazds
folyamatossdgdnak nyomon kdvetése.

Feladatkor részletesen:

— A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartdst vezeti.

- Asz&mitdégépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan végzi.

— Elkésziti a rovatelszdmoldst, a szdmldkat tételesen bekdnyveli, a dologi kbltségvetés
felhaszndldsat naprakészen vezeti.

- Felel6sséggel vezeti a munka- és véddéruha-nyilvantartdst, a készlet nyilvantartdst, a
szakmai anyagok nyilvantartdsat.

- Elvégzi a vagyonkezeléssel jard munkdlatokat, leltdrozdst, selejtezés-eldkészitést.

— ElI6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét, szabadsdg-
nyilvéntartdst, munkdltatdi, illetve kereset igazoldsokat.

—  SzUkség szerint végzi a postdzdst.

- A badleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hatdridére elkésziti.

— A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzdsjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat hatdaridére
elkésziti.
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- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatdridd
betartasat.

— Gondoskodik réla, hogy az irat Utja pontosan kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

— Gondoskodik arrél, hogy a hatdskdrébe utalt dokumentumok rendezett és bdrmikor
ellendrizhetd dllapotban legyenek, és az Ugyviteli rendnek megfeleljienek.

— lrattdri selejtezést végez.

- Avezetd utasitésa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgusigazolvényokat.

— A dontés-elbkészitd hattéranyagokat 6sszedllitja, szerkeszti, tovdbbitja.

—  KézremUkodik a személyzeti és munkaUgyi Ugyintézésben.

- Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt &sszeget a szabdlyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelben kezeli.

- A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kiseblb 6sszegU beszerzéseket az elldtmdnybdl, a
rovatot pontosan elszdmolja.

- Akészpénzelbleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza és hatdriddre elsz&molja.

- Gondoskodik arrél, hogy az dltala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiggd adat
és megdllapitds az adatkezelés telies folyamatdban megfelelien a jogszabdlyi
rendelkezések tartalmdnak.

- Nyilvéntartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijdnak
megdllapitdsdhoz szUkséges adatokat.

- Atveszi az igénylé dltal benyujtott formanyomtatvdnyt, vagy e-mailt. Ellendérzi, hogy az
igény teljesithetésége szempontjdbdl megfelelden toltdtte-e ki, szUkség szerint a kitdltéshez
segitséget nyUjt, majd tovdbbitja az igazgaténak, vagy az illetékes kollégdnak.

— GMK PestUjnelyi Uzemeltetési terUlet 1étesitményfeleldse felé hibajelentések, a biztonsdgi
rendszer megbizhaté muikoddésével kapcsolatos igények (karbantartds, kdd-csere...)
kildése,

- Az Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok nyomon kdvetése, elbkészitése, jelzés vezetdség
és GMK felé.

— Teljesitések igazoldsa, ellendrzése.

- GMK PestUjhelyi Uzemeltetési terllet 1étesitményfeleldsén keresztUl tisztitdszer beszerzések
megigénylése, egyéb beszerzések elbkészitése.

— KoézérdekU bejelentések kezelése, fogaddsa, tovdbbitdsa.

— A béren kivUli juttatdsok igénylése, kiosztdsa, dokumentdldsa.

Tervezés:

— Betartja, nyomon kéveti a térvényben elbirt megdrzési idét.
- Javaslatot tesz az irodaeszkdzdk modernizdldsdra.
- A dolgozék legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

Altaldnos magatartdsi kdvetelmények:

- A gyermekek, a szUI&k, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagdat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt ad.

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

- Munkatdrsaival egyUttmUkodik.

- A bizalmi munkakoérének elldtdsdhoz szUkséges és az adott helyzetben dltaldban elvdarhaté
magatartdst tanusit:

— ajohiszemUség és a tisztesség elvének megfeleléen,
- amunkavdllalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjdn figyelembe véve,

-  Munkaidején kivil sem tanusit olyan magatartdst, amely kdzvetlenll és ténylegesen
alkalmas munkdiltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a munkaviszony
célidnak veszélyeztetésére,

- Véleménynyilvanitdshoz vald jogdt a munkdltatd j6 hirmevét, jogos szervezeti érdekeit
sUlyosan sérté vagy veszélyezteté mdédon nem gyakorolhatja,

- Koteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tUimenden sem
kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszeflggésben jutott a tudomdsara,
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— Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, a vezetdséggel folytatott beszélgetések
témait,

— Nem szolgdltat adatot, informdacidt a gyermekekrdl arra illetéktelen személyek részére,

- Munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivil kdriltekintGen jar el.

- Személyi, pénzigyi adatokat csak vezetdi engedéllyel adhat ki.

Kilénleges feleldssége:

— KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, mddositdsa
—  MULTISCHOOL 3 program haszndlata:
- Gyermekek adatainak aktualizéldsa
- Kedvezmények hatdridejének figyelemmel kisérése, érvényesitése, szikség szerint
intézkedés
— Ebédlemondds naponta
- Az ebédlemondd nyilvdantartds és a programban tdrolt adatok koherencidjdnak
ellendrzése
- Irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerz8dések, utasitasok) témakdrdk szerinti, betlrendes
feldolgozdsa
- A pedagdgusok és a tdbbi dolgozd adatvdltozdsai rogzitésének eldkészitése.
— Az elektronikus rendszer haszndlata sordn nyomtatia és irattdrba helyezi az aldbbi
dokumentumok papiralapl mdsolatdt:
— A gyermekek jogviszonydra vonatkozd bejelentések,
— Az OSAP- jelentés el6készitése,
— A dologi- és bér kdltségvetés tervezet
- Az elekironikus Uton elédllitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
bélyegzélenyomatdval és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formdban tdarolja.
- Az adatvédelmi szabdlyzat elSirdsait betartja.
- Felel&ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhaté:

Munkakéri feladatainak hatdridére torténd elmulasztdsdért vagy hidnyos elvégzéséért,

— A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehaijtdsdért,

- Ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért,

— A munkaeszkdzok, berendezési targyak elSirdstél eltéré haszndlatdért, megrongdldsdért,

— A vagyonbiztonsdg, a rdbizott leltdri targyak veszélyeztetéséért

-  Egyéni felel6sség: anyagilag és erkolcsileg is felelés a rdbizott feladatokért, értékért,

pénztarért és készpénzért.

Ellendrzési tevékenység:

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

— Ellenérzését maga is kérheti.

— RendkivUli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsdn, illetve a munkdjaval
szemben felmerUlt ok miatt kerUlhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
- lgazgatd, igazgatdhelyettesek.
Kapcsolatok:

- Kdézvetlen napi kapcsolatban dll az igazgatdval, helyettesekkel, a GMK munkatdrsaival.
- Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnereivel.

Munkakérilmények:

- Munkdjat a vezetd daltal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SIMSZ alapjdn végzi.

-  Munkdjahoz telefon, szamitdégép, fénymdsold, nyomtatd, FAX berendezés Al
rendelkezésére.
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— Munkafeltételei a szakszerG szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan
teljesitéset teszik lehetéve.

Technikai dontések:

— Betartja a tlz-, munka- és balesetvédelmi elbirdsokat.
— Takarékosan gazddlkodik a réabizott anyagokkal.

Jogkoér, hatdskor:
- Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség, valamint az dvoda SIMSZ-ében biztositott jogokat.
Beszdmoldsi kdtelezettsége:

— irdsbeli beszdmoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
- a téritési dijok kezelésére
— az Ugyiratok vezetésének kezelésére
— azirattdr megfeleld kezelésére.

Feladatai kildnleges jogrend idején:

— Riasztas az elrendelés idépontjdatdl sz&mitott 6 ordn belll a beosztotti dllomdany felé.

— Riosztds esetén a tavollévék, az értesitésben akaddlyozottak nyilvantartdsdnak elkészitése.

— SzUlBkkel kapcsolatfelvétel.

— Dokumentummentés.

—  Nyilvéntartds készitése az intézményben tartdézkoddkrdl.

- Intézményben maradt gyermekek szileivel kapcsolat felvétel.

— A személyi dllomdny és kijelolt személyek tartdzkodds helyének, illetve elérhetéségének
pontos nyilvantartdsa.

—  Osszekotdk, képviselbk adatainak régzitése.

- Meghagydsi jegyzék pontositdsa, elkészitése tovdbbitdsa a fenntartd az EMMI honvédelmi
feladatokat elldtd szervezeti egysége HVB és az MVB felé.

- Asz0l&k értesitése a KMR megszinésérdl a helyben szokdsos médon.

— SZICS dontés elékészitd tag.

- Vdltadsos munkarendrdl a sz0l&k tdjékoztatdsa a helyben szokdsos médon.

—  Vdltdsos munkarend megszintetésérdl a szokdsos munkarendre visszatérésrél a szOlék
intézményhaszndldk tdjékoztatdsa a helyben szokdsos mddon.

—  KMR megszintetésérdl a szokdsos munkarendre visszatérésrél a szOl6k intézményhaszndldk
tdjékoztatdsa a helyben szokdsos mddon.

— SZICS Ggyeleti tag

— KuUlénleges jogrend esetén Megyei, Helyi VB-gal kapcsolattartds

- Ugyeletirend mUkddtetése.

Zaradék

Ezen munkakéri leirds ........... ~tél 1ép életbe. A munkakdri leirds moédositdsdnak jogdt, a
korllményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkakdri leirds visszavondsig vagy a
modositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

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

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakdri leirGsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezdnek tekintem, annak
egy példanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bUntetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkdzdket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdsul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdallalé:

Gazdasdgi Ugyintézé-évodatitkar
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Munkakori leirds

Pedagogiai asszisztens

Kozalkalmazott neve:

FEOR szam:

Sziletési csalad és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkort gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezd oraszém:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok: Koteles a rdbizott intézményi Ugyek titkossdgdt megdrizni, az adatok
kezelése és tovdabbitdsa csak a vezetd felhatalmazdsa alapjdn az iratkezelési szabdlyzat
keretei kozott térténhet. Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén  kivil  esé,
végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az dltala
kijelolt személy megbizza.

Hataskor: A torvényi szabdlyozds, illetve igazgatdi megbizds szerint.

Kapcsolattartas: Munkatdrsak, Vezetéség, Sz0I6k

Feleldsség: munkakori leirdsban rogzitettek betartdsdért, az dtvett targyi eszkdzodkért.

FSbb feleldsséqgek és tevékenységek:

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért telies kor( felelésséggel tartozik. Kodteles

gondoskodni a gyermekek testi szUkségleteinek ellatdsdrdl, a gyermekek foglalkoztatdsdrdl,

fejlédésik optimdilis segitésérdl az dSvodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

- agyermekek felUgyeletének biztositdsandl,

— a pdrhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsdban,

- alassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

— amdssdg elfogadtatdsdban (személyes példaadds),

— a gyerekek biztonsdgos kdrliményeinek megteremtésében, a balesetek elkerllésének
kivédésében,

- atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositdsdban,

- az évodai Unnepségek, hagyomdnyok megszervezésében, lebonyolitdsdban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitdsat
felelésségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi szUkségleteinek elldtasdrdl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésuk optimdlis megsegitésérdl.

- A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagogus irdnyitdsdval segiti a
csoportban folyd munkdt, az eszkdzoket elSkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
dtrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elbkészitésében, szikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyUjt.

- Részt vesz a gyermekek intézményen bellli, illetve kivUli szabadidds programijainak
szervezésében, elbkészitésében (terem berendezése, eszkdzdk, anyagok elbkészitése).

— Segiti a gyerekek befogaddsdnak zokkendmentessé tételét.

— Akfivan részt vesz a gyermekek gondozdsi teenddinek elldtdsban, igy:

- oz étkezésnél,
— 0z Oltozkddésnél,
- afisztdlkoddsban,
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- alevegdztetés eldkészitéseben és lebonyolitdsaban.

- Sétdndl, o6voddan kivlli foglalkozdsokndl, kirdnduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kbzlekedéset, a programokon vald kulturdlt részvételt,

— A délutdn folyamdn - a pedagdgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként dndlidan megtervezi és levezeti a jatékot.

— Csendes pihend alatt és szabadidejében személtetd eszkbz6ket készit, azokat karbantartja,
elékésziti a kdvetkezd napokra.

— Segit a gyermekek hazabocsdtasandl.

- A pedagdéogus irdnyitdsdval  kdézremUkddik a  gyermeket  fejlesztd,  korrekciods
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozdsokon.

— Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagodgust vagy vezetdt.

— Segiti a gyermeket az dltaldnosan haszndlt gyégydszati segédeszkdzdk haszndlatdban.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

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

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

-  KozremUkodik adminisztrdcids teenddk elldtdsdban, a dokumentumok elkészitésében.

Altaldnos magatartdsi kévetelmények:

- A gyermekek, a szU0I8k, valamint a munkatdrsak emberi méltésdgdt és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt ad.

- Munkatdrsaival egyUttmUkodik.

- A munkakérének ellatdsdhoz szikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
dltaldban elvdrhaté magatartast tanysit:

— ajohiszemUség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- amunkavdllalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjdn figyelembe véve,

— munkaidején kivll sem tanusitva olyan magatartdst, amely kdzvetlenUl és
ténylegesen alkalmas munkdltatdja j© hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének
vagy a munkaviszony célidnak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvdanitdshoz vald jogdt a munkdltatd j© hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sUlyosan sérté vagy veszélyezteté mddon nem gyakorolhatja,

— koételes a munkdja sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tUlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakédre
betdltésével 6sszeflggésben jutott a tudomdsdra.

KUlonleges feleléssége:

— Tevékenységét a kdzvetlen felettese irdnyitdsa mellett végzi. Felette az dltaldnos
munkdltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakéri leirdsat az igazgatd késziti el.

- A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes kord felelésséggel tartozik.

- Azintézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jé munkahelyilégkdrnek.

- Az évoda nevelétestUletével és technikai dolgozdival 6ssznangban szervezi munkdjdt,
térekszik az egymdst segité emberi kapcsolatok kialakitdsdra.

— Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kdrnyezetének kialakitdsdban.

- A gyermekek évodai munkdjardl a sziléknek tdjékoztatdst nem ad, ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakédrboen is kotelezd.

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

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Zaradék

Ezen munkakorileirds ...................... tél 1ép életbe. A munkakéri leirds modositdsénak jogdt, a
kérilményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig vagy a
modositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltato:

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

lgazgatd
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Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezdnek tekinfem, annak
egy példanydat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bUntetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetéstknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdsul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalé:

Pedagdgus asszisztens
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Munkakaori leiras
Dajka

Kozalkalmazott neve:

FEOR szam:

Sziletési csalad és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkort gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezd oraszém:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok: Koteles a rdbizott intézményi Ugyek titkossdgdt megdrizni, az adatok
kezelése és tovdabbitdsa csak a vezetd felhatalmazdsa alapjdn az iratkezelési szabdlyzat
keretei kozott térténhet. Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén  kivil  esé,
végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az dltala

kijelolt személy megbizza.

Hatdskor: A torvényi szabdlyozds, illetve igazgatdi megbizds szerint.

Kapcsolattartds: Munkatdrsak, Vezetéség, Sz0I6k

Feleldsség: munkakori leirdsban rogzitettek betartdsdért, az dtvett targyi eszkdzdkért.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos altaldnos feladatok

A gyermekek nevelését az évodapedagdgus segitdbtarsaként, vele egyUttmikddve, a
pedagdgiai program szellemiségének megfeleléen végzi. A csoportos nevelési terv
megvaldsitdsdban tevékenyen részt vesz.

Feladatai végzésekor, a gyermekkel kapcsolatos intézkedései sordn megtartja az egyenld
bdndsmodd kdvetelményét.

A tudomdsdra jutott pedagdgiai informdcidkat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklb6dd szUlbket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
irédnyitja.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikdcids- és
beszédmintdjaval pozitivan hat az dvodds gyermekek fejlédésére.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadds jellemzi. Tevékenysége sordn a munkatdrsak, a
gyermekek és a szUlI6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

Munkdjdt a gyermek évodai napirendjéhez igazodva, éndlldéan szervezi és Iatja el.
KézremUkodik a gyermek testi épségének megdvdsdban, erkdlcsi védelmében,
személyiségének fejlédésében. A gyermekek részére az egészséglk, testi épséglk
megdrzéséhez szUkséges ismeretek dtaddasdt seqiti, és ezek elsajatitdsardl meggyézédik; ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, megteszi a
szUkséges intézkedéseket. Részt vesz a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok elldtdsdban,
a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriimények feltdrdsdban, megszintetésében, azilyen
kérilmények kialakuldsanak megelézésében.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajdtittatia a kdzOsségi
egyUttmUkodés magatartdsi szabdlyait, és térekszik azok betartatdsdra. A gyermekek
részére az etikus viselkedéshez szUkséges ismereteket dtadja.

Biztositja a pedagdgiai munkdhoz szUkséges higiénés feltételeket. EllGtja a gyermek egész
napi gondozdasdt (az arra rdszoruld gyermek lemosdsdt, tiszta, szdraz ruhdba ltdztetését),
gondoskodik a kérnyezet rendjérdl, tisztasagdrdl.

Gondoskodik a sz0l&k jogainak biztositdsardl. A szUI6k kdzdsségével egyUttmikddve végrzi
neveld munkdjat. Feladatdnak elldtdsa sordn kdteles tiszteletben tartani a sz0lének azt a
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jogdt, hogy vallasi és vildgnézeti meggydz&ddésiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben
részesUlhessenek gyermekeik.

Egyéb irdnyu feladatok

Napi feladatok:

— Gondoskodik sajat csoportjinak foglalkoztatdja, firddszobdja, oltdzdje, terasza, tisztdn
tartdsdrdl (szellbztetés, porszivozds, fertétlenitd felmosds, lemosds, portalanitds, virdgdpolds,
szUkség esetén udvari soprogetés és locsolds.. ).

— Feladatait a HACCP el6irds szerint végzi.

— El6készti, tdlalja az ételeket. Biztositjia az étkezés feltételeit, seqiti a gyermek 6nkiszolgdld
tevékenységét.

— 6 6ratdl sajat termét takaritja, tornatermet beosztds szerint, térdlget, virdgot locsol, szellbztet

- 8 ordtdl az atadot, az elbteret, we-t, mosddt felmossa

- Az dltéz8ben rendet tesz

— Beviszi areggelit a csoportszobdba, mosddskor segit a firdészobdban

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

- Csoportfoglalkozds alatt rendbe teszi a firdészobat

— Segit 6ltdzni a gyermekeknek, az éndlld Oltdzkddést kdzdsen tanitja az dvondvel egytt,
ellendrzi, hogy minden ruha a helyére kerUljon, szUkség esetén rendet rak.

- Segiti a gyermekek gondozdsdt, segit a firdészobdban

- Segiti az énkiszolgdldsi, naposi feladatok ellatdsdat.

—  Segit a mosdd haszndlatdban, szUkség esetén atéltdzteti a gyereket

— Egyezteti a napi foglalkozds menetét az dvéndvel, elbkésziti a foglalkozds eszkdzeit

- Afoglalkozdshoz szUkséges anyagok, eszkdzok készitésében részt vesz (anyag, papir)

— Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerG munkafolyamatokat tanit

- A csoportjat udvarra kiséri, részt vesz az udvari életben, szUkség esetén a gyermeket az
épUletbe kiséri.

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

—  Elsésegélyt nyuijt

- Gondoskodik a folyadék-utanpdtidsrdl

— Fogyasztasra eldkésziti a zoldséget, gyUmodlcsot

- A megmaradt ételt és a szemetet a megfeleld tdroldba helyezi

— Ebédeltetés utdn az edényt kihordja, csoportszobdt feltorli

— El6késziti a gyermekek fekhelyét ebéd utdn, mikor a gyermekek kint vannak a
csoportszobdbdl

- Mig a gyermekek pihennek, kimossa a csapokat, we-t, az 6ltézében rendet tesz, és felmos

—  Ebresztésnél segit az dltézkddésben, a fektetSket a helyére teszi

- Apihend idé végén az uzsonndhoz elékésziti az edényeket, behordja az uzsonndt, segit az
ételosztdsban mindkét csoportban

- A fUrd&szobdban fellgyel, segit

- Uzsonna végén kihordja az edényeket, majd a mdar leszéradtakat a helyére teszi

— Kiséri a gyerekeket a kUlsé programokra

- Jatékeszkdzok készitésében segit, megvarrja a bdbokat

— Részt vesz a gyerekek fogaddsdban és hazaaddsdban

- Figyeli és jelzi a gyerekek egészségi dllapotdat

- Tisztitoszereket haszndl, azokat elkUldnitve tdrolja

- Varrja, javitja a textilidkat, belevarrja a jeleket.

—  Fertétleniti az asztalokat

— Kitakaritja és fertétleniti a mellékhelyiségeket

— Ellendrzi, és szUkség esetén letisztitja a jatékokat

- El&késziti a higiéniai eszkdzoket

Heti feladatok:

- Elldtja a csoportszobai jatékok, polcok, butorok, a gyermekek tisztdlkoddsi eszkdzeinek
(fésUk, fogmosd poharak) fertétlenitését, mosdsat.

- A gyermektorolkdzéket hetente, illetve szUkség szerint cseréli.

Idészakos feladatok:

- A gyermekek dgynemdit szUkség szerint valtja, tisztasdgdrdl 2 hetente gondoskodik.
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— SzUkség szerint mossa, javitja, varria a babruhdkat, textiligkat.

— Fertéz8 betegség esetén teljes fertétlenitést végez.

- Eldtja a nagytakaritdsi feladatokat, negyedévente, illetve szlkség szerint (ajtd, ablak,
radidtor lemosds, fUggdnymosds).

- Az 6évoda nydri zarva tartdsa alatt teljes kérd nagytakaritast végez (agy, szényeg, takard,
butorszovet, figgdnydk és egyéb textilidk, csoportszobai eszkdzok és berendezések,
falfelUletek és padld burkolatok).

- Elvégzi a festés-mdzolds, karbantartds és felljitds utani takaritds feladatait.

— Részt vesz arendezvény helyszinének berendezésében

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoléddan):

—  KézremUkodik a teremrendezési feladatok elldtdsdban.

- Biztositia a jaték és a gyermekek munkatevékenységeinez kapcsolddd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

- Ugyel a balesetek megel&zésére.

— Fertéz8 betegség esetén elklldniti a gyereket. A megbetegedett gyermeket a szUl6
megérkezéséig apolja, felugyeli, fertézd betegség esetén az egészséglgyi elbirdsok szerint
jar el.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

—  Munkdra képes és nevelésre kész dllapotban kbdteles az eldirt helyen, és munkaidében
megjelenni.

— A munkavégzés célidbdl a munkdltatd rendelkezésére dll, munkaidejét munkdval tolti.

- Esetlegesen megvdltozott munkaképességét a tagdvoda-igazgatdnak jelenti.

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

- Ajelenlétiivet naprakészen vezeti, t0lérdit, hidnyzdsait jeldli.

— Hidnyzds esetén, 24 ordn belll jelenti tdvolmaraddsanak okdt, vdrhatéd idétartamat, a
helyettesitési igényt.

— Ahidnyzdasbdl, betegségbdl torténd visszatéréskor igazoldst ad le az dvodatitkdrnak, fertézd
betegségbdl gydgyuldskor — munkakodri orvosi alkalmassagi vizsgdlat engedélyét — az
egészségugyi feleldsnek is.

— Késés esetén tdjékoztatja az tagdvoda-igazgatdt, illetve helyettesét vagy megbizottjdt.

- Munkaidében csak a legszikségesebb esetben haszndljon telefont, magdnigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben), intézze el.

- Munkdja sordn felmerilé probléma esetén a tagdévoda-igazgatdtdl vagy helyettesétdl
kérhet segitséget.

— Betartja a baleset- és tUzvédelmi elSirdsokat, a specidlis biztonsagi elbirdsokat. A rabizott
gépeket és eszkdzdket rendeltetés-szerlen haszndlja, és gondoskodik dllagmegdvdasukrdl.

— Ellatja az egyszerUbb elsésegélynyUijtdssal kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik, a tisztitdszerek biztonsdgos haszndlatardl, taroldsardl. Folyamatos ellendrzi az
eszkdzok és berendezési targyak épségét, tisztasagdat.

—  KézremUkodik az évoda tulajdondnak védelmében és megdbrzésében. Leltdr szerint
elszdmol a csoport textilidival, edényeivel, evéeszkdzeivel, szUkség szerint kezdeményezi
selejtezésiket.

— Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitdsdban, szépitésében.

- Teljes felelésséggel tartozik az dvoda kulcsaiért, az esti biztonsdgos zdraséért, a reggel
nyitasért. Zdrdskor ellendérzi a nyildszardkat, a vildgitdst, gdz- és vizcsapokat. Nyitdskor
ellendrzi az épulletet, rendellenességet, szokatlant tapasztalva azt azonnal jelenti, szUkség
szerint intézkedik.

- Napkdzben az intézmény bejdrati ajtajat zarja, zarva tartdsérdl mindenkor intézkedik.

Kiilonleges feleléssége:

— A munkakorbdl addddn az élet- és vagyon biztositds, a balesetmentesség.

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

- Aszemélyiségjogok védelme, tiszteletben tartdsa.
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— Kapcsolattartds és informdcidszolgdltatds szikség szerint a tagdvoda vezetd, vezetdség és
az intézmény dolgozéi szadmdara.

— Titoktartdsi kotelezettség.

— Résztvétel az évenkénti koteld foglalkozdsegészségUgyi vizsgdlaton.

— Hidnyzds esetén dijazds ellenében kdteles helyettesiteni.

— Az évoda kulcsaiért, a riaszté belUzemeléséért vald feleléssége az aldbbi rend szerint: a
biztonsdgi rendszer mUkddtetéséhez minden dolgozd a sajdt kédjdt haszndlja.

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

Zaradék

Ezen munkakorileirds ......ooooeevieinnn... tél 1ép életbe. A munkakdri leirds mddositdsdnak jogdt,
a korllményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkak®éri leirds visszavondsig vagy a
modositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

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

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezdnek tekintem, annak
egy példdanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdsul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszUntetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdallalé:

...............................
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Munkakaori leirds
Konyhai dolgozé

Kozalkalmazott neve:

FEOR szdm:

Sziletési csalad és utdneve:
Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkort gyakorolja:
Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezd oraszém:
Helyettesitési rend:
Egyéni feladatok: A személyes adatok kezelése sordn megfeleld korUltekintéssel jar el. A

GDPR szabdlyzatai dltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja. Kdteles
a rdbizott intézményi Ugyek titkossagdt megdrizni, az adatok kezelése és tovdbbitdsa csak a
vezetd felhatalmazdsa alapjdn az iratkezelési szabdlyzat keretei k6zo6tt torténhet._Koteles
elvégezni mindazon a munkakdrén kivil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az dltala kijeldlt személy megbizza.

Feleldsség: munkakori leirdsban régzitettek betartdsdért, az dtvett targyi eszkdzdkért.
Hatdskor: A torvényi szabdlyozds, illetve igazgatdi megbizds szerint.

Kapcsolattartds: Munkatdrsak, Vezetéség, sz0I6k

Napi feladatok:

- Gondoskodik a konyhai egység takaritdsardl, tisztdn tartdsdrdl (szellbztetés, fertétlenitd
felmosds, lemosds, portalanitds).
- Akonyhai feladatokat a HACCP el8irdsai szerint végzi:

a szdllitott ételek mennyiségi és szakszer( dtvétele, taroldsa. Az dtvétel elbirds
szerinti dokumentdldsa,

az ételtdl figgden a tdlalds eldkészitése: forralds, melegités, hités, vagy az
egyéb irdnyU feladatok ellatdsa (tisztitds, szeletelés, kenés, mennyiség
kiszdmoldsal),

A beérkezd z0ldségek, gyUmolcsdk eldirds szerinti kezelése, tdroldsa,
fogyasztdsra vald eldkészitése,

szakszery ételminta elrakds, tarolds, ételminta megszintetés

a fehér és fekete edények eldirds szerinti mosogatdsa, szdritdsa, taroldsa,
ételmaradék és ételhulladék idén bellli kidobdsa, az ételhulladék szakszer(
taroldsa,

figyelemmel kiséri az ételnulladék idébeni és szakszer( elszdllitdsat, a
mennyiségét ellendrzi, probléma esetén jelzést tesz az intézmény vezetdje,
helyettese felé,

az étkezéssel, étkeztetéssel kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat,
elakaddsokat jellegétdl fuggden jelzi a kdzvetlen felettesének, vagy az
évodatitkdrnak, szUkség szerint segitséget kér,

eldirds szerinti védod és munkaruhdzatot viseli,

konyhdn alkalmazott tisztitd és vegyszerek biztonsdgos haszndlata és taroldsa,
elzardsa,

a gyermekek szdmdara érkezett napi ételadag, a napi befizetett [étszdmnak
megfelel® mennyiségben vald bekildése adott csoportokba,

ételallergids gyermek sz&dmdra érkezett étel elkUlonitett tarolds, talaldsa.
Reggelit készit, majd a tdlaldt rendbe teszi
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— Reggeli utdn elmosogatja az edényeket, rendbe teszi a konyhat
— Tdlalds elétt méri az étel hdmérsékletét

- Az ételt, Iétszamnak megfelelben szétosztja, kirakja a tdlaldkra

— Ebéd utdn mosogat, rendbe teszi a tdlalé konyhdt/ konyhdkat.
—  Kimossa a liftet

- Uzsonndt elbkésziti

— Uzsonna utdn elmossa az edényeket, konyhdt rendbe teszi

- Segit a vendéglatdsban, segit a vendégek fogaddsdban

— Kezeli az elektromos konyhai kisgépeket haszndlati utasitds szerint
—  Atveszi az ételt a beszdllitétdl

— SzUkség esetén lejelenti az étkezést

—  Vezeti a HACCP dokumentdéciét

- Betartja a HACCP el&irasait

Heti feladatok:

A heti étlaptervet a szUI6k tdjékoztatdsara kirakja.

Alapos takaritdst és fertétlenitést végez: a konyhai butorok, eszkdzdk, berendezések
vonatkozd&sdban.

A rovar és ragesdld irtds eredményességét megfigyeli.

SzUkség szerint edényeket, takaritdsi és mosogatdsi eszkdzdket, vegyszereket vételez.

Idoszakos feladatok:

Fertézé betegség esetén teljes fertétlenités végez.

Ellgtja az idészakonkénti nagytakaritdsi munkdlatokat szikség szerint, de legaldbb
negyedévente (ajtd, ablak, radidtor lemosds, figgdnymosds).

Az évoda nydri zarva tartdsa alatt teljes kérl nagytakaritdst végez. (butorok, fUggdnydk és
egyéb textilek, konyhai eszkbzok és berendezések, falfellletek és padld burkolatok).
Elvégzi a nydri vagy rendkivili festés-mdzolds, karbantartds és felUjitds utdni takaritdsi
feladatokat.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoléddan):

A konyhai egységben Ugyel a baleset és tlzvédelmi elbirdsok betartatdsdra, a specidlis
biztonsagi elbirdsok alkalmazdsdra. A rdbizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlen
haszndlja, dllagmegdvdasukrdl gondoskodik.

Munkdja sordn az el6irds szerinti tisztitd és vegyszereket alkalmazza.

Biztositja, hogy a konyhdn csak évodai dolgozd tartézkodhat.

Az Unnepek, Unnepélyek, egyéb szervezések alkalmdval tevékenyen kdzremUkddik a
megndvekedett feladatok és a gyermekcsoportok elldtdsdban.

Hidnyzdskor munkaidején belll vagy tulmunkdban csoportos dajkai teenddéket is ellat.

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok:

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

A munkavégzés céljdbdl a munkdltatd rendelkezésére dAlini, munkaidejét munkdval tolteni.
Esetlegesen megvdltozott munkaképességét a munkdltatdénak jelenteni.

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatdsardl.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti, t0l6rdit, hidnyzdsait jeldli.

Hidnyzds esetén, 24 érdn belll jelenti tadvolmaraddsdnak okdt, varhatd idétartamdt, a
helyettesitési igényt.

A hidnyzdasbdl, betegségbdl torténd visszatéréskor igazoldst ad le az dvodatitkarnak, fertézd
betegségbdl gyogyuldskor a munkakdri orvosi alkalmassdgi vizsgdlat engedélyét a
kozvetlen felettesének.

Munkaidében csak a legszikségesebb esetben haszndljon telefont, magdnigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben), intézze el.

Munkdja sordn felmerUlé probléma esetén a kdzvetlen felettesétdl kérhet segitséget.
Betartja a baleset- és tUzvédelmi elbirdsokat, a specidlis biztonsdgi eldirdsokat. A rdbizott
gépeket és eszkdzdket rendeltetés szerlen haszndlja, és gondoskodik dllagmegdvdasukrdl.
Elldtja az egyszerlbb elsésegélynyujtdssal kapcsolatos feladatokat.
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— Gondoskodik, a fisztitészerek biztonsagos haszndlatdrdl, taroldsardl. Folyamatosan ellendrzi
az eszk6zOk és berendezési targyak épségét, tisztasdgat.

—  KézremUkodik az évoda tulajdondnak védelmében és megdrzésében. Leltdr szerint
elszdmol a konyha textilidival, edényeivel, evéeszkdzeivel, szUkség szerint kezdeményezi
selejtezésiket.

— Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitdsdban, szépitésében.

Kilonleges feleldssége:

— A munkakorbdl addddn az élet és vagyon biztositds, a balesetmentesség.

— Technikai déntések hozatala, megolddsa

- Aszemélyiségjogok védelme, tiszteletben tartdsa

— Kapcsolattartds és informdcidszolgdltatds szikség szerint a kdzvetlen felettese, az igazgatd,
az 6voda dolgozdi szdmdra, a szU0lék és gyermekek felé, és alapvetd titoktartdsi
kotelezettség.

— Résztvétel az évenkénti kotelezd foglalkozdsegészségUgyi vizsgdlaton.

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

Zaradék

Ezen munkakorilelrds ......oovieiiiiian.n. tél 1ép életbe. A munkakdri leirds mddositdsdnak jogdt,
a korilményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkak®éri leirds visszavondsig vagy a
modositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltatd:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezdnek tekintem, annak
egy példanydat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és buntetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndilt targyakat,
eszkdzOket, gépeket rendeltetéstknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdsul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszUntetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalé:

Konyhai dolgozdé

Hétszinvirag Osszevont Ovoda 46 / 46 Munkakdri leirdsok VAZLAT gyGjteménye V_é



		2026-01-13T10:33:40+0100




