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Dokumentum valtozdas kovetése

Munkakori leirds

v_l VAZLAT gyGitemény Alapdokumentum igazgatd 2023.09.01
Munkakori leirds | Vezetévdalids, . .
-2 VAILAT gyGitemény | aktualizalds igazgaté 2024.11.27

FOGALOMTAR

Budapest F&vdros XV. kerUleti Rdakospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Kulcsdokumentum a személylgyi mUkddésében. Kijeldli az
ik Munkakori leirds adott munkavdllald helyét a szervezetben, a szlkséges
kompetencidkat, megadja az elldtando feladatokat stb.

1. Intézmény
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Vezetdi 6sszefoglald

Jelen dokumentum a mindenkor hatdlyos Szervezeti és MOkdAEsi Szabdlyzat figgelékét
képezi., amelyet jogszabdlyi valtozds esetén azonnal, minden mds esetben 2 évente szUkséges
felllvizsgdini. A feltlvizsgdlatért az Intézmény igazgatdja felel.

Jelen dokumentum azonositdja: a cime és verzidszama.
Verzio kdvetését a Mindenkor hatdlyos Normativ irdnyitdsi szabdlyzat alapjdn kell elkésziteni.

A munkakér azoknak a feladatoknak az dltaldnos meghatdrozdsa, amelyeket a
munkavdlialénak a munkaszerzédés (kinevezés) alapjdn teljesitenie kell. A munkavdallald
(kozalkalmazott) csak olyan munkdk elvégzésére utasithats, amelyek e feladatcsoportba
tartfoznak. A munkakér tehdt csak dltalanosan, keret jelleggel régziti az elldtandoé feladatokat,
A munkakdr leirds nem mas, mint ezek részletes kifejtése, egy lista arrdl, hogy mi minden teendé
fartozik az adott munkakdrhdz. i

igy a munkakéri leirds elsédlegesen a tisztanlatast szolgdljia mindkét fél szamdéra azzal, hogy
régziti, a szerz8désben (kinevezésben) szerepld munkakdrt hogyan kell értelmezni. A térvény
el6ira, hogy a munkakdri feladatokrdl a munkdltatd a munkavdllalét a munkaviszony
kezdetétdl szamitott 15 napon belil kdteles irdsban tdjékoztatni. Ez a dokumentum a munkakdri
leirds.

A munkakdri lefrGs nem része a munkaszerz8désnek (kinevezésnek), csak egy tdajékoztatd
dokumentum, amelyet a munkdlitatoé egyoldaltan ad ki. Annak tartalmat tehdat — a munkakér
keretei kdzott — a munkdltaté egyoldalvan bdérmikor modosithatfja is. A munkakéri leirds
természetesen nem Iépheti Gt a szerzddésben (kinevezésben) rogzitett munkakér kereteit. Csak
olyan feladatokat sorolhat fel, amelyek — a kézfelfogds alapjan - az adott munkakdrhdz
fartoznak.

A gyakorlatban a munkakdri leirds sok egyéb kérdést is tartalmazhat. igy példaul a
munkavallalé feladatainak elldtdsdhoz szikséges képzettségek, kompetencidk felsoroldsat, a
szervezeti egység megjeldlését, ahol a munkavdllald dolgozik, a kdzvetlen felettest, a szervezeti
tagozddds egyéb kérdéseit stb. Ezeknek kUlon munkagjogi jelentésége nincsen, a torvény
alapjan egyedil a munkakdrbe tartozd feladatok részletezése a munkakdr leirds kdtelezd
tartalmi eleme.

A munkakori leirast a munkditaté egyoldaltan dliitia dssze, és egyoldaldan dénthet annak
maodositasarol, akdr bévitésérdl is. Fontos azonban, hogy a kibévitett feladatkért is el fudja latni
a munkavdllalé a rendes munkaidejében. Ha folyamatosan szaporodd feladatait ebben az
id6keretben mdr nem tudja ellaini, Ggy az ezen feltli munka rendkivili munkavegzésnek
mindsul.

A munkakéri leirds sokszor jut jelentéséghez akkor, ha a felek k&zdtt vitds, a munkavdllald
koteles-e egy adott feladat ellatasdara. llyenkor a megfeleléen dsszedllitott munkakdri leirds
segit tisztazni mindkét félnek, hogy mely feladat elldtasra kdteles a munkavdallialo. igy ez a
dokumentum j6val tébb, mint a tdrvény alapjdn kételezéen kiadandd (formdlis) tajékoztatds.

Jelen dokumentum ftartalmazza oz Ujpalotai GOsszevont Ovoddban dolgozé valamennyi
munkakort és a hozzd tartozé feladatokat, stb. E dokumentum segitséget nyUjt a munkakdri
leirGsok gyorsabb kiaddshoz és az alapszabdlyok rogzitéséhez. Természetesen személyenként
egy-egy adott feladatvégzés eltérhez, ezért kell a munkakdri leirdsok madositdsat s
nyilvantartani és a munkavdllaldval datummal ellatott iraton atvetetni.

Budapest, 2024. december.02.
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MUNKAKORI LEIRAS VAZLATOK
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Munkakori leirds
lgazgatd

Koézalkalmazoft neve:

Sziletési neve:
Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

1. Munkakoér megnevezése:

2, Munkavégzés helye:

3. Beosztdsa:

4, Magasabb vezet6i megbizds:
5. Munkakér FEOR szédma:

6. Munkakérh6z tartozé dlldshely (stétusz) széma:
7. A munkakér statusza:

8. Figgelmi kapcsolata:

9. Munkarend, munkaidd:
10. Helyettesités meghatdrozésa:

11.  AzIntézmény f6bb célkitlizései: A kbznevelés kiemelt feladata a kisgyermekkori fejlesztés,
tovabba a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specidlisigényeinek figyelembevétele, egyéni
képessegeikhez igazodd, legeredményesebb fejlesztése.

12. Feladatok, hatdskoérok:

12.1 Szakszer( és térvényes mikddtetés terlletén

Gondoskodik a jogszabdlyok, felsébb szervek hatdrozatainak intézményre vonatkozd
végrehajtasardl.

Rendszeresen tdjékoztatja a fenntarté dnkormdanyzatot az intézmény munkdgjérdl, esetleges
problémairdl.

Az intézmény egyszemélyi felelss vezetdie.

FelelGsségét, képviseleti és déntési jogkdrét a nemzeti kdznevelési térvény hatdrozza meg.

12.2. Pedagdgigi munka

Azintézmény vezetdje és pedagdgiai iranyitdja.

A demokrafikus elvek megtartésaval kialakitia az intézmény sajdtos arculatat, elkészti
pedagdgiai programjat, gondoskodik annak megvaldsitasardl, a megvaldsulds tervszer(
ellenérzésérdl.

A vezetésben résztvevék javaslatai és az egyéb feladatokkal megbizottak feladattervei
alapjan elkésziti a kézds munkatervet.

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

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjdban megfogalmazott alapelveket érvényesiti és
[évahagyija a helyi pedagégiai programban. A megvaldsitast ellendrzi, és értékeli.
NevelStestileti, munkatarsi értekezleteket megszerverzi, Gsszehangolja, a tapasztalatcserét
szervezi.

A szUIGi szervezetének elndkével kapcsolatot tart.

Tervezi és iranyitjia a pedagdgusok tovabbképzését, mindsitését.

Vezetdtarsaival egyUtt tervez, szerved, ellendrzi, elemzi és értékeli a neveld munkat {foglalkozds
I&togatds), a pedagdgusok tevékenységét.

Szorgalmazza Uj pedagdgiai mddszertan alkalmazdsdt. Megszervezi a gyermekvédelmi
feladatokat.

Dont az Svoda miUkddésével kapcsolatos minden olyan Ogyben, amelyet jogszabdaly nem utall
mas hatdskorébe.

Vezeti a nevelési értekezleteket, dsszevont szUIGi értekezleteket, és fogadddrdt tart.

Ujpalotai Osszevont Ovoda 6/46 Munkakdri leirésok VAZLAT gyGiteménye V_2



Erfesiti a szOlGket az évoda nydri zdrva tartdsdrdl, a nevelés nélkili munkanapokrdl, az
igazolatian mulasztds kdvetkezményeirdl, a felvétellel, atvétellel, az évodai elhelyezés
megszintetésével kapcsolatos dontésérdl, tovabbd minden olyan intézkedésérdl, melyet
jogszabdaly eléir.

12.3. A neveld munka egészséges és biztonsdgos foliételeinek megteremtése

Folyamatos munkavédelmi ellendrzéseket végez, évente 10z —és balesetvédelmi bejdrast tart
az intézményben.

Betartatja a munka-és balesetvédelmi, valamint a tGzvédelmi eldirdsokat.

Felelés a nemdohdnyzdk védelmére elbirt feltételek biztositasdért.

12.4. Gyermekbalesetek megeldzése

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

A feliart problémdkat a lehetd legrovidebb idén belil megszinteti. Ellenérzi a neveldbmunka
egészséges, biztonsdgos feltételeinek megteremtését.

Gondoskodik a Honvédelmi Intézkedési Terv végrehaijtdsérdl és betartdsardl.

12.5. Gyermekek, rendszeres egészségUayi vizsgdlatdnak megszervezése

Gondoskodik a gyermekek egészségugyi ellatdsardl védéndi és orvosi  vizsgdlatok
elvégzésének biztositdsaval.

12.6. Gazddlkoddsi feleldsség

Felelés a takarékos gazddlkoddaseért.

Budapest Févaros XV. kerUleti Onkormanyzat Gazdasdgi MOkddtetési Kézpont (GMK)
szervezete és az intézmény kodzdti munkamegosztds és felelésségvdllalds rendjérdl szold
megdllapoddasnak megfeleléen elkésziti az intézmény koliségvetését, figyelembe véve a helyi
pedagdgiai program kdvetelményeit.

Ellendrzi az intézményi kdltségvetés bevételi és kiaddsi elirdnyzatainak idébeli felhaszndldasat.
SzUkség szerint atcsoportositdst kezdeményez, teljesiti a pénzigyi és egyéb statisztikai
kotelezettségét az dGnkormdnyzat és egyéb hatésdgok szamdara.

A targyi eszk6z0k, az dvoda vagyondnak rendeltetés szerinti haszndlatai rendszeresen eliendrzi.
Az ingd és ingatlan vagyon védelmét megszervez, ellendrzi.

A leltdrozdst és a selejtezést elrendeli. Mennyiségi, 6sszesitett vagyonnyilvantartast vezet.

A gyermekek étkezési téritési dij beszedését megszervezi. )

Ellenérzi az elszdmoldsokat, étkezési nyilvantartdsokat, dsszesitdket.

A téritési dijak csokkentésének dokumentaciojat ellendérzi, egyedi tdmogatdsokrdl hatdrozatot
hoz. Az étel minéségét mennyiségét kiosztasat alkalmanként ellendrzi.

Helyettesités, tUlmunka elrendelését ellenérzi és jelenti.

12.7. Fébb szakmai feladatok

NevelbtestUlet vezetése, ddntések elbkészitése.

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

Az intézményi érdekvédelmi testlletekkel egyetértésben kiadja az intézmény szervezeti és
mdkddési  szabdlyzatat, éves munkatervét, munkavédelmi szabdlyzatat, tGzvédelmi
szabdlyzatdat, munkalgyi rendjét, a dolgozdok nagyobb csoportjdt érinté vezetdi utasitdsokat.
Irdnyitja az Ggyintézést, naponta elvégzi a postabontdst, a bejové iratokat és a megfeleld
személyeknek tovdabbitja.

Az intézményi hirdetmények és kdzlemények felelds szerkeszidje.

Gondoskodik a gyermekvédelmi jogok maradéktalan érvényesilésérdl.

Irédnyitja a gyermekvédelmi munkdt, és tdjékoztatja a szildket.

12.8. TanUgy igazgatdsi feladatok

Felelds az dvoda tanUgy-igazgatdsi feladatainak szabdlyszeriségét.
A tanUgyi dokumentumokat [mulasztdsi napld, csoporinapld, személyiséglapok), a tanigy-
igazgatidsi, gyviteli feladatok ellatasat ellendrzi. Az dvoda statisztikdjat elkésziti, ellendrzi.
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A gyermekfelvételt szervezi, és bonyolitja, Osszesiti az adatokat, jelentést a készit a
fenntarténak.

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

Hivatalosan eljér a tanUgyi kérdésekben (felmentés, dvodavdltoziatds, rendszeres dvoddba
jards).

BeiskolGzassal kapcsolatosan dsszesitett jelentést kUld a fenntarténak.

A pedagdgiai szakszolgdlatokkal kapcsolatosan  hivatalosan eligr a vizsgdlatokkal,
szakszolgdlati szolgdltatdsokkal kapcsolatos Ugyekben.

Gyermekbalesetek megel&zésére intézkedik és kivizsgdlia a megtortént eseteket

SzOnetekkel, nevelés nélkUli munkanapokkal, nyitvatartassal kapcsolatosan egyeztet a
tagévoda vezetdvel, és engedélyt kér a fenntartétol.

12.92. Munkdltatdi jogkdr

Az intézmény egyszemélyi felelSs vezetdje, a munkdltatsi jogkér gyakorldja.

Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 1992. évi XXXII. térvény a kdzalkalmazottak
jogdllasarol, a 2012. évi I. térvény a munka tdrvénykdnyverdl, és azok végrehajtdsi rendeletei
€s mas egyéb munkalgyi szabdlyok hatdskdrébe utalnak.

13. FelelGsségi kér meghatdrozdsa:

Az intézmény feladatkorébe tartozé tevékenységek legfébb irdnyitdja, az intézmény
egyszemeélyi felelds vezetdje.

14.  Kapcsolattartds terjedelme és médja:

14.1. Belsé - tagévoda vezetékkel, helyettesekkel, munkakdzosség vezetbkkel és a szUIG
szervezetekkel.

14.2. KUis6 - az dgazatért felelds minisztériummal és hattérintézményeivel, Budapest XV. Kertleti
Onkormdnyzat Hivatalaval, Budapest Févaros Kormdanyhivataldval, Gazdasagi MOkddtetési
Kézponttal (GMK), Févdrosi Pedagégiai Szakszolgdlat XV. kerlefi Tagintézményével, és az
Ujpalotai Csaldd- és Gyermekjoléti Kézponttal. Azigazgato telies kdrden képviseli az infézményt
a fenntarté énkormdnyzatnal és egyéb kiUlsG szerveknél. Kivalasztia és meghatalmazza az
intézmeény képviseletére megbizottak személyét, meghatdrozza a képviselet mértékét, idejét
és gyakorlatanak médjat.

15. A munka eredményének mérése, értékelése:

15.1. Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és minGségbiztositdsi rendszerének mokédése:
Irdnyifia és ellendérzi a szakmai és technikai dolgozdk munkdjat, a jogszabdlyokban
meghatdarozott nyilvantartdsok, a leltdrak, elszdmoldsok vezetését. Figyelemmel a fellgyeleti
szervek dltal tett megdliapitdsokat, utasitasokat és gondoskodik azok végrehajtdasdérol. Ugyel a
mindenkori hatdridék betartasara.

15.2. Beszdmoldsi kdtelezettséq:

Evente értékeli az intézmeény helyzetét, eredményeit, errdl tdjékoztatia a fenntartét.

Budapest, 20.... Munkdltato:

polgdarmester
Zaradék:

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

Budapest, 20... Munkavdllalo:

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

igazgatd
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Munkakéri leirgs
lgazgatd helyettes / Altalanos helyettes

Kézalkalmazott neve:

Oktatdsi azonositdja:

Sziletési csaldd és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére:

Vezetdi beoszidsa:

Munkahely neve, cime:

Cél: Megbizott felelbs vezetdként segiti az igazgaté munkavégzését, a jogszerd mikddést,
tdmogatja a tagdvoda-igazgatdk és az alkalmazottak munkdjat.

Az igazgaio elsészadmu helyettese.

Munkavégzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest Févdros XV. kerUleti
Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

A munkc’:ligiéi jogkért gyakorolja: Budapest Févdros XV. kerUleti Onkormanyzat Ujpalotai
Osszevont Ovoda igazgatdja

Kinevezésének id&tartama: hatdrozatlian
Vezel6i megbizatdsanak ideje: hatdrozott idejG: 20............. 22024 o -ig

Kézvetlen feleftese: igazgatd, vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett
végzi. Felette a munkdltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkaideje: 40 éra/hét, melyben a neveldmunkdaval 6sszefiggd feladatokat, valamint vezetéi
feladatokat 14t el. Neveléssel oktatdssal lekdtott munkaideje: 10 éra/ hét.

A kotelez6 éraszamon felil ellatandé feladatok:
- pedagégiai iranyitas
— hatdaskérébe utalt gazdélkodasi feladatok
— hatéskoérébe utalt taniigyi feladatok
- hatdskérébe vtalt munkaigyi feladatok
- személyi nyilvantartds, KIR rendszer vezetésének folyamatos nyomon kdvetése,
ellendrzése.
Helyettesitdje: Az SIMSZ-nek megfelelben.

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

A munkakér célija/ alapvetd felelfssége és kotelessége:

— Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, tervez, irdnyitjq, ellendrzi és
értékeli tagintézményében az alkalmazottak munkdjat, a jogszerd mikddést.

—  Munkdjat az Igazgatd irdnyitasaval, illetve azzal munkamegoszidsban végzi.

— AlkalomszerGen helyettesiti az igazgatot.

- Azigazgatd munkdltatéi jogkdréhez kapcsolddva a létszam- és bérgazddlkoddi feladatok
ellatasa. Az alkaimazottak személyi anyagainak naprakészen tartdsa.

- Azigazgaté megbizdsa alapjdn az intézmény képviselete kllsd szervek elbit.

— Hésegiti az évoddkat programjaikban foglaltak megvaldsitasdban, illetve javaslatot tesz a
sz0kség szerinti modositasukra.

- Segiti a szabdlyzatok és elj@rasrendek elkészitését, az azoknak megfeleldé mikodés
megvaldsitdsat,

- Kapcsolatot tart a tagévoda-igazgatdkkal.

- Pedagoégusok szakmai munkdjanak ellenérzése - tevékenységldtogatds,
dokumentumelemzés- az éves munkaterv alapjan.
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A személyes adatok kezelése sordn megfeleld kdriltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvérdsokat munkavégzése sordn betartja.

Beszamoldsi kotelezettségek az igazgaté felé

Beszamoldk, javaslatok készitése a munkakdrébe tartozéd feladatok tekintetében.
o Ennek rendszeressége:
- Azonndli, halaszthatatlan Ggyekben: azonnal.
- Nem azonnali intézkedést igénylé Ugyek esetében rendszeressége:
havonta, illetve szUkség szerint.
Felévi és éves beszdmold elkészitése, benyujtdsa.

Kézremikédés az Ovoda gazdasdgi feladatainak elldtdsdban

Gazddlkoddassal 8sszefiggé feladatok: beszerzések (munkaruha, jatékok, berendezések).
Koltsegvetés eldkészitése, dologi kiaddsok tervezése, a szUkséges fejlesztések felmérése,
azok tovabbitdsa az igazgaté felé.

Targyi beszerzésekhez kapcsolddé elékészitd feladatok, egyeztetés a tagdvoda vezetékkel
a szOkseges eszkdzokrél, drajdnlatkérések, fedezet vizsgdlat elékészitése.

Készletek felszerelések, targyi eszkdzok nyomon kévetése (tagdvoddanként).

Beszerzések utan dllomdnyba vételi bizonylatok elkészitése.

Leltarozds, selejtezés eldkészitése, bizottsagi tagként részvétel a selejtezési  folyamatban.
Torvényi (gazddlkoddsi) valtozdasok figyelése.

Kotelezetiségvdlialasok megtétele az igazgatd tavollétében.

Beszerzések,  koltségvetési  elSiranyzatok  felhaszndidsdnak nyomon  kdvetése
tagévodanként.

Feladatai kUlonleges jogrend idején:

SZICS elemz&-értékel tag.

KOIidnleges jogrend esetén kapcsolattartds a Fenntartéval.

Elet- és személyvédelem biztositasa.

Riasztds esetén a tavollévék, az értesitésben akaddlyozottak nyilvantartdsanak elkészitése.,
Kapcsolattartas pedagdgusokkal, kollégdakkal személyesen az intézmény terlletén a kijelolt
helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail cimen.

Az intézményben maradt gyermekek ellatdsardl valé gondoskodds.

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

Elhelyezés kezdeményezése koliégiumban vagy fornateremben.

Sz0kség szerint a létszémnak megfelels védbfelszerelés igénylése.

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

Ugyeleti rend mokodtetése.

Kidrités sordn az intézményben maradt gyereknek hazaszallitasa, elhelyezése.

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

Személyi dllomdany munka rendjének, kilénds feladatdnak elrendelése.

Informatikai, informd&cié-védelmi és dokumentum védelmi intézkedésekben meghatdrozott
feladatok ismertetése.

Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazdsa, végrehajtandé feladatokra intézkedések
megfogalmazdasa, felelésdk kijeldlése.

Dontések, hatdskorok kijeldlése.

Osszekd16 képviseldk, felelésodk megkezdik a helyzettdl fUggden a konkrét felkészilést.
Valtdsos munkarendre Gttérés elkészités.

Vdltasos munkarend bevezetése, mikddietése.,

Vdltasos munkarendrél a sz0I6k tajékoztatdsa a helyben szokdsos médon.

Valtdsos munkarend megszintetésérél a szokdsos munkarendre visszatérésrél a sz0l6k
intézményhaszndldk tdjékoziatdsa a helyben szokdsos médon.

A nevelés-oktatds feltételrendszerének eldkészitése, biztositdsa.

KMR megszinése utdn jelentések elkészitése lezardsa.

SZICS dontés eldkészité tag.

Vegyszerek elhelyezése, biztonsagos elszdllitésa.
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- SzUl6kkel kapcsolatfelvétel
- KMR megszintetésérdl, a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a sz0I6k intézményhaszndlok
tGjékoztatasa a helyben szokdsos modon.

Aldirdsi jogkérék
- Kozalkalmazotti kedvezmények, utazdasra jogositd igazolvény (MAV igazolvany).
- Gyermekvédelmi jelz8lapok, &vodai szakvélemények, beutaldk szakszolgdlatokhoz,
ellenjegyzesre kuldés dvodavezetének.
- Ovodalatogatdsi felszolitds, ellenjegyzésre kildés dvodavezetdnek

- A szabadsdgok engedélyezése a nem vezetd beosztdsy alkalmazotiak tekintetében.
A vezetd tavollétében az intézmény mikodésének egészére kiterjedd aldirdsi jogkdre van.

Munkakapcsolatok:

— EgyUttmOkédik a fenntartoval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mas szerveivel, a
Gyermekjdléti  szolgdlatial, civil  szervezetekkel, pedagogia  szakszolgdiattal,
gyermekorvossal, védénédi szolgdlattal.

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

Jogkér, hatdskér:

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

- Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az intézmény és az igazgatdéség mdkddésének
egészére vonatkozéan.

- Beszdmoldsi kdtelezettséggel tartozik az igazgaténak.

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

— Hjdr azigazgatd dltal dtruhdzott jogkdrokben.

- A kézalkalmazotti  jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, titoktartdsi  kdtelezettségét
megtarija.

Ellenérzésére jogosult: igazgatd, fenntartd, tanfeligyelet.

Zaradék

Ezen munkakdri 1eirds  ...o.oooeiniiiiiiiiiee, -t6l lép életbe. A munkakdr leirds
modositasanak jogdt, a kérilményekhez igazodva, a munkdltatéd fenntartja. A munkakari leirds
visszavondsig vagy a mddositasdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkaltato:

Igazgatd
Nyilatkozat

A munkakdri lefrGsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezdének tekintem, annak
egy példanyat aivettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkd&ért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetsjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkdzbket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomasul veszem, hogy az Givett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felel6sséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalé:

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

lgazgaté helyettes
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Munkak®ri leirds
Igazgaté helyettes / Tanligyi helyettes

Koézalkalmazott neve;

Oktatdsi azonositéja:
Szijletési csalad és uténeve:
Sziletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakére:
Vezeldi beosztasa:
Munkahely neve, cime:
Cél: Megbizott felelés vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, a jogszerG mukodést,
tdmogatja a tagévoda-igazgatok és az alkalmazottak munkdjdt.
Az igazgatdé masodik szamu helyettese.
Munkavegzesenek helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest F&vdaros XV. kerileti
Onkormonyzm‘ Ujpalotai Osszevont Ovoda
A munkdltatéi jogkort gyakorolja: Budapest F&vdaros XV. kerUleti Onkormanyzat Ujpalotai
Osszevont Ovoda igazgatdja
Kinevezésének idStartama: hatdrozatlan
Vezetdi megbizatasanak ideje: hatdrozott idejd: 20............. 200, -ig
Kozvetlen feleftese: igazgato, vezetsi tevékenységét az igazgatd kdzvetien iranyitdsa mellett
végrzi. Felette a munkdltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.
Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a neveldmunkaval dsszefiggd feladatokat, valamint vezetdi
feladatokat lat el. Neveléssel oktatdssal lek6tdtt munkaideje: 10 éra/ hét.
— A kotelezd éraszamon felil elldtandé feladatok
— pedagdgiai irdnyitdas
—~ hataskérébe utalt gazddlkoddsi feladatok
- hataskérébe utalt taniigyi feladatok
- hataskérébe utalt munkaiigyi feladatok
— személyi nyilvantartds, KIR rendszer vezetésének folyamatos nyomon kévetése,
ellendrzése.
HelyettesitGje: Az SIMSZ-nek megfeleléen.
Kapcsolattartas formdi: e-mailen, telefonon, személyesen (széban), irdsban (belsé levelezés).

A munkakor célia/ alapvetd felel§ssége és kdtelessége:

Megbizoftt felelds vezetéként segiti az igazgatd munkavégzését.
- Az Oévodai neveléssel OsszefUggd  tanlgyi igazgatdsi  feladatok elldidsa, illetve
megszervezése.
— Részvétel a pdlyazati eljdrasokban, birdlatokban.
— Részvétel az intézmények szakmai programijain, elékészités szikség szerint.
- Az éves koltségvetés dsszedllitasdban részt vesz.
- Pedagoégusok szakmai munkdjanak ellenérzése - tevékenységlatogatds,
dokumentumelemzés- az éves munkaterv alapjan.
- A gyermekek elhelyezésének koordindldsa a tagdvoddakban.
- Segiti a szabdlyzatok és elidrasrendek elkészitését, az azoknak megfeleld makddés
megvaldsitasat.
- A személyes adatok kezelése sordn megfeleld kdriltekintéssel jéor el. A GDPR szabdlyzatai
daltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.
A TanUgyi helyettes kiemelt feladata a pedagdgusok szakmai tdmogatdsa.
Szakmai tdmogatast nyUjt a telies nevelbtestilet szamara. Eidsegiti a pedagogiai programban
megfogalmazott célok szinvonalas megvaldsitdsdt és a  megvaldsitas@ért  torténd
egyUttmUkédést a pedagdgiai elvek megtartasaval.
- A mindésités, tanfeligyelet, dnértékelés koordindldsa.
— A mingsitéssel jard feladatok eliatasa.
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- Naoprakész tdjékoztatads a pedagdgiai munkdat érinté tdrvényi hattérrdl, jogszabdlyi
valtozdsokral.

— El6addas, tdjékoztatds biztositdsa a tagintézmények pedagdgusainak az életpdlyamodelirdl,
az Uj értekelési keretrendszer mikddtetésérdl.

- Tovdbbképzések koordindldsa tagdvoda vezetdkkel, vezetbdvel egyeztetve.

— A tovdbbképzesi tervet dllit 8ssze az intézményi igények €s a torvényi elbirdsok menten,
figyelembe véve a személyes szakmai fejlédés szUkségességét és az elkdtelezbdést is.

- Az elvégzett tovabbképzésekrdl nyilvantartast vezet, és figyelemmel kiséri a személyenkénti
7 éves ciklust.

— Figyelemmel kiséri a gyakornokok munkdjat, szakmai fejlédéstket tdmogatja.

— Kiemelten segiti a minésitésre jelentkezd kollégdk munkdjat, a mindsitéseken a vezetd
megbizdsa alapjdn részt vesz.

— Az intézményre vonatkozd, kbtelezben eldirt dokumentumok elkészitésében részt vesz.

Beszamoldsi kdtelezetiségek az igazgaté felé

—  Beszdmoldk, javaslatok készitése a munkakdrébe tartozd feladatok tekintetében.
Ennek rendszeressége:
- Azonndli, halaszthatatlan Ggyekben: azonnal.
- Nem azonncali intézkedést igénylé Ugyek esetében rendszeressége: havontaq,
illetve szUkség szerint.
— Félévi és éves beszdmold elkészitése, benyjtdsa.

Kézremikddés az Ovoda gazdasdgi feladatainak elldtdsdban

Koliségvetés elbkészitese, személyi kiaddsok tervezése, a szikséges vdaltozdsok, - igények,

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

— Leltdrozds, selejtezés elékészitése, bizottsgi tagként részvétel a selejtezési  folyamatban.

- Toérvényi (tanGgyi-szakmai) valtozdsok figyelemmel kisérése.

— Kotelezetiségvdllaldsok megtétele az igazgatd és az dhaldnos helyettes egyittes
tavollétében.

Feladatai kiilénleges jogrend idején:

— SZICS elemz8-ériékeld tag.

- KuUldnleges jogrend esetén kapcsolattartds a Fenntartdval.

—  Elet- és személyvédelem biztositdsa.

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

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

- Azintézményben maradt gyermekek elldtasardl 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 védbfelszerelés igénylése.

- Alétszdmnak megfeleld viz, éleimiszer, ruhdzat, takard igénylése, beszerzése.

-~ Ugyeleti rend mUkddtetése.

—~  KiUrités sordn az intézményben maradt gyereknek hazaszdllitGsa, elhelyezése.

—~ Az elhelyezésre varé gyermekek létszdmdnak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(jelentés Fenntarté, MVB, HVB részére).

- Személyi dllomdny munka rendjének, kilonos feladatdnak elrendelése.

— Informatikai, informdcié-védelmi és  dokumentum  védelmi  intézkedésekben
meghatidrozott feladatok ismertetése.

— Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazdsa, végrehajtandé feladatokra intézkedések
megfogalmazdasa, feleldsdk kijeldlése.

— Dontések, hataskordk kijeldlése.

—- Osszekdtd képviseldk, feleldsdk megkezdik a helyzettél figgden a konkrét felkészilést.

— Vdaltasos munkarendre attérés eldkészités.

— Vdaltdsos munkarend bevezetése, mikddietése.

- Vdltasos munkarendrdl a sz0I6k tdjékoztatdsa a helyben szokdsos médon.
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— Vdltdsos munkarend megszintetésérdl a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a szOI6k
intézményhaszndlok tdjékoztatdsa a helyben szokdsos maodon.

~ A neveles-oktatds feltételrendszerének elékészitése, biztositasa.

-  KMR megszinése utdn jelentések elkészitése lezardsa.

~ SZICS dbéntés elékészté tag.

- Vegyszerek elhelyezése, biztonsdgos elszallitasa.

—  SzUl6kkel kapcsolatfelvétel

— KMR megszintetésérdl, a szokdsos munkarendre visszatérésrél a sz0I8k intézményhaszndldk
téjékoztatdsa a helyben szokdsos médon.

Aldirdsi jogkdrék

— Kozakalmazotti kedvezmények, utazdsra jogosité igazolvany (MAV igazolvany).

- Gyermekvédelmi jelzélapok, &évodai szakvélemények, beutaldk szakszolgdlatokhoz,
ellenjegyzésre kildés dvodavezetdnek.

- Ovodalatogatasi felszdlitds, ellenjegyzésre klldés dvodavezetdnek

- A szabadsagok engedélyezése a nem vezetd beosztasy alkalmazottak tekintetében.

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

Munkakapcsolatok:

- EgyUttimGkodik a fenntartdval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mds szerveivel, a
Gyermekjoleti  szolgdlattal,  civil  szervezetekkel,  pedagdgia szakszolgdlattal,
gyermekorvossal, veéddénéi szolgdlattal.

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

Jogkér, hatdskér:

- Hataskore kiteried az intézmény minden dolgozéjéra és az egész intézményre.

- Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az intézmény és az igazgatdség mikodésének
egészére vonatkozdéan.

- BeszGmoldsi kdtelezettséggel tartozik az igazgatdnak.

- Az igozgaté dltal szervezett vezetdi ériekezleteken részt vesz, beszamol az id&szerd
feladatok végrehajtasardl, eléterjeszti javaslatait.

- Hjar azigazgaté dltal atruhdzott jogkdrékben.

- A koézalkkaimazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, fitoktartdsi kdtelezettségét
megtartja.

Ellendrzésére jogosult: igazgatd, fenntartd, tanfeltgyelet.

Zaradék

Ezen munkakdri 1elrds  oovieee e, -t6l 1ép életbe. A munkakdri leirds
modositasanak jogdt, a korliményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkakori leirds
visszavondsig vagy a moédositasdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdéltaté:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazotiakat magamra nézve kdtelezdnek tekintem, annak

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

ertékekért anyagi és buntetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndit targyakat,

eszkbzdket, gépeket rendeltetésiknek megfelelden haszndlom.

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

felelésséggel tartozom. Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltariiag atadom.
Budapest, 20... Munkavdllalé:

lgazgaid helyettes
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Munkakoéri leirds
Igazgatd helyettes / Koordindciods helyettes

Kézalkalmazott neve:

Oktatési azonositéja:
Sziletési csaldd és uténeve:
Sziletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakére:
Vezetdi beosztasa:
Munkahely neve, cime:
Cél: Megbizott felelbs vezetdéként segiti az igazgatdé munkavégzését, a jogszerG moikddést,
tdmogatja a tagdvoda-igazgatdk és az alkalmazottak munkdjat.
Az igazgatd harmadik szamu helyettese.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest Fovdaros XV. kerUleti
Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
A munkdltatéi jogkdrt gyakorolja: Budapest Févaros XV. kerUleti Onkormanyzat Ujpalotai
Osszevont Ovoda igazgatéja
Kinevezésének idétartama: hatdrozatlan
Vezetdi megbizatdsdnak ideje: hatdrozott idejd: 20............. -20.cceennne. -ig
Kdzvetlen felettese: Igazgatd, vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irGnyitdsa mellett
végrzi. Felette a munkdltatdi jogokat az igazgatd gyakorolija.
Munkaideje: 40 éra/hét, melyben a neveldmunkdaval 6sszefiggd feladatokat, valamint vezetsi
feladatokat 1at el. Neveléssel oktatdssal lekdtott munkaideje: 20 éra/hét.
A kételezd éraszamon felUl ellGtandé feladatok:

- pedagégiai irdnyitds a székhely intézményben teljes kérien

-~ hataskérébe utalt gazddlkodasi feladatok

-~ hatéskérébe utalt tantgyi feladatok

— hataskérébe utalt munkaigyi feladatok
A székhely intézményben a tagdvoda-igazgatdi feladatokat is elldtja. (munkakdri leirds
alapjdn).
Helyettesitéje: Az SIMSI-nek megfelelden.
Kapcsolattartds formdi: e-mailen, telefonon, személyesen (szdéban), irdsban (belsd levelezés).

A munkakor célia/ alapvetd felel@ssége és kételessége:

— ElBkésziti, szervezi és lebonyolitja a megbeszéléseket, értekezleteket,

— Koordindlja kUls6é helyszinen szervezett programokat, rendezvényeket.

— Segiti és koordindlja a beruhdzdasokkal és a feldjitdsokkal kapcsolatos teenddket,

— Segiti az 6voddk Uzemeltetésében elldtandod feladatokat.

— Folyamatosan egyeztet az intézményekkel és az egyéb szervezeti egységekkel.

— Koordindlja az adatszolgdltatdst.

- Megszervezi, koordindlja az egészségUlgyi feladatellatas biztositasat.

— Felelds azonndli intézkedési tervekért és annak betartatdsaért.

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

Beszadmoldsi kotelezettségek az igazgatd felé

—  Beszdmoldk, javaslatok készitése a munkakdrébe tartozé feladatok tekintetében.
Ennek rendszeressége:
- Azonndali, halaszthatatlan Ogyekben: azonnal.
- Nem azonnali intézkedést igénylé Ugyek esetében rendszeressége: havoniaq,
iletve szUkseg szerint.
—  Félévi és éves beszadmold elkészitése, benyujtdsa.

Kézremikoddés az Ovoda gazdasdgi feladatainak elldtdséban
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Leltarozas, selejtezés eldkészitése, részvétel a selejtezési folyamatban.
Kotelezettségvdlialdsok megtétele az igazgatd, az dltaldnos és tanOgyi helyettes
tavollétében.

Beszerzések, koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsanak nyomon kévetése.

Feladatai kiilénleges jogrend idején:

SZICS elemzb-értékels tag.

KUlénleges jogrend esetén kapcsolattartds a Fenntartéval.

Elet- és személyvédelem biztositdsa.

Riasztas esetén a tavollévék, az értesitésben akaddlyozottak nyilvantartdsanak elkészitése.
Kapcsolattartads pedagdgusokkal, kollégdakkal személyesen az intézmény terlletén a kijeldit
helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail cimen.

Az intézményben maradt gyermekek ellatasardl valdé gondoskodds.

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

Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

SzUkség szerint a létszdmnak megfeleld véddfelszerelés igenylése.

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

Ugyeleti rend mOkddtetése.

Kidrités sordn az intézményben maradt gyereknek hazaszallitasa, elhelyezése.

Az elhelyezésre vard gyermekek létszamanak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(ielentés Fenntartd, MVB, HVB részére).

Személyi dllomdény munka rendjének, kilénds feladatdnak elrendelése.

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

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

Dontesek, hatdskorok kijeldlése.

Osszekdté képviseldk, felelésdk megkezdik a helyzettdl figgden a konkrét felkészilést.
Valtdsos munkarendre Gttérés eldkészités.

VdltGsos munkarend bevezetése, mikddietése.

Vdltasos munkarendrdl a szil6k téjékoztatdsa a helyben szokdsos médon.

Vdltdsos munkarend megszintetésérdl a szokdsos munkarendre visszatérésrél a szildk
infézményhaszndldk tajékoztatdsa a helyben szokdsos médon.

A nevelés-oktatds feltételrendszerének eldkészitése, biztositdsa.

KMR megszinése utdn jelentések elkészitése lezdrasa.

SZICS dontés elbkészitd tag.

Vegyszerek elhelyezése, biztonsagos elszdllitdsa.

Sz0l6kkel kapcsolatfelvétel

KMR megszOntetésérdl, a szokdsos munkarendre visszatérésrél a szolék intézményhaszndlok
tajékoztatdsa a helyben szokdsos médon.

Aldirdsi jogkdrék

Kézalkalmazotti kedvezmények, utazdsra jogositéd igazolvany (MAV igazolvany).
Gyermekvédelmi jelzblapok, 6vodai  szakvélemények, beutaldk szakszolgdlatokhoz,
ellenjegyzésre kildés dvodavezetének.

Ovodaldtogatdsi felszolitds, ellenjegyzésre kUldés dvodavezetdnek

A szabadsagok engedélyezése a nem vezetd beosztdsd alkalmazottak tekintetében.

A vezetd, az dltaldnos és tantgyi helyettes tavollétében az intézmény mukdédésének
egészére kiterjedd aldirdsi jogkdre van.

Munkakapcsolatok:
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~  EgyUttmdkédik a fenntartéval, az intézményvezetéssel, a fenntartdé mds szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgdlattal,  civil  szervezetekkel, pedagdgia  szakszolgdlattial,
gyermekorvossal, véddndi szolgdlaital.

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

Jogkér, hatdskér:

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

- Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az intézmény és az igazgatdség mikddésének
egészére vonatkozdéan.

— Beszdmoldasi kodtelezettséggel tartozik az igazgatdonak.

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

— Ejdr az igazgato dltal atruhdazott jogkdrokben.

— A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, ftitoktartdsi kdtelezetiségét
megtartja.

Ellenérzésére jogosult: igazgatd, fenntartd, tanfeligyelet.

Zdaradék

Ezen munkakdri 1efrds ....ooooiiiiiiiiiieieee 16l lép életbe. A munkakdri leirdas
modositasanak jogdt, a kériiményekhez igazodva, a munkdaltaté fenntartja. A munkakori leirds
visszavondsig vagy a modositasdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltatd:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezébnek tekintem, annak
egy példanydat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
éritékekért anyagi és bintetdjogi feleldsséggel tarftozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomd&sul veszem, hogy az &tvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felel6sséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalé:

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

lgazgatd helyettes
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Munkakaéri leirds
Tagoévoda-igazgatd

Kézalkalmazoft neve:

Oktatasi azonositéja:
FEOR szédm:
SzUletési csaldd és uténeve:
Sziletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakdre:
Vezetdi beosztdsa: tagévoda-igazgatd
Munkahely neve, cime: Budapest Févdros XV. kerUleti Onkormdanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda
Munkavégzésének helye: kinevezésében meghatdérozott
A munkaltatéi jogkdrt gyakorolja: Igazgatd
Kinevezésének idétartama: hatdrozatlan
A vezet6i megbizds hatdrozott idére szél: 20............. R20k St b e 4 -ig
Cél: Megbizott felel6s vezetdként segiti az igazgatod munkaveégzését, tervez, iranyitja, ellendrz,
&s értékeli a tagintézményében az alkalmazottak munkdjat, a jogszerd mokddést.
Kozvetlen felettese: Igazgatd, vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyit@sa mellett
vegrzi. Felette a munkdltatdi jogokat az igazgatéd gyakorolja.
Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a neveldmunkaval sszefiiggd egyéb feladatokat, valamint
vezetSi feladatokat (Gt el. Neveléssel oktatdssal lekdtodtt munkaideje az intézmény
csoportszamatdl figgden kerll meghatdrozdsra.
Utasitasi jogkér: A munkakdri leirdsban meghatdarozott feladatok elvégzésével kapcsolatban
utasitasi jogkor illeti meg azon kdzalkaimazottak és munkavdllaldk tekintetében, akik felett
ellendrzési jogkort gyakorol.
Intézkedési jogkdr: Munkdltatdi intézkedéseket, kotelezettség vdllaldst, utalvanyozdast,
kiadmanyozast nem végezhetnek. Tagdvoddjuk tekintetében teljesités igazoldséra jogosultak.
Ellendrzési jogkdr: A munkakéri lefrasban meghatdrozott feladatok elvégzésével kapcsolatban
ellendrzési jogkor ileti meg azon kdzalkalmazottak és munkavdlialdk tekintetében, akiknek
kdzvetlen felettese.
Munkakapcsolatok:
EgyUttmOkodik az az intézményvezetéssel, az 6voda dolgozdival, a fenntartéval, a
Gyermekjoléti szolgdlattal, civil szervezetekkel, pedagdgia szakszolgdlattal, gyermekorvossal,
veddnéi szolgdlattal, a szUl8i szervezettel.
A kotelezé 6raszémon felil elldtandé feladatok

— pedagogiai irdnyitas

— hataskérébe utalt gazdélkoddsi feladatok

- hataskorébe utalt taniigyi feladatok

— hataskérébe utalt munkaigyi feladatok

- személyi nyilvantartés, KIR rendszer vezetése a tagévoddban

- hatésagi ellendrzéseken részt vesz, azokat el6késziti.
HelyettesitGje: Az SIMSZ-nek megfeleléen.
FelelGssége kiterjied a munkakéri leirasban talalhaté feladatkdrre.

A munkakér célja/ alapvetd felel8ssége és kotelessége:

- Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgaté munkavégzését, tervezi, irényitja, ellendrzi és
értékeli tagintézményében az alkalmazottak munkdjdt, a jogszerd mikddést.

- Munkdgjat az Igazgaté irdnyitdsaval végzi.

- FEldtia a rdbizott pedagdgiai-szakmai, tanigyi, munkalgyi, gazdasagi-adminiszirativ
feladatokat.

- A szemelyes adatok kezelése sordn megfeleld kériltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
altal megfogalmazott elvérdsokat munkavégzése sordn betarija.
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Figyelemmel kiséri a kotelezd dvoddba jards teljesitését, az igazolatlan hidnyzdast jelzi az
intézményvezetés felé.

Részt vesz a belsé ellendrzés feladatdban.

Az Ujpalotai Osszevont Ovoda a helyi tagévodai sajdtossdgok megvaldsitasat tamogatia,
ezzel is biztositva az egymastol vald eldnyds kildnbdzdségeket és az ebbdl adddddo szines
kindlatot a sz0I6k felé.

Irédnyitja és tdmogatja a neveldtestlletét a pedagdgiai programban megfogalmazott célok
szinvonalas megvaldsitdsdért torténd egyittmOkodést a pedagdgiai elvek megtartasaval.
A neveld munkdt végzoék, illetve a neveld munkat kdzvetlen segitdk és egyéb feladatot
ellaté alkalmazotiak kdzvetlen irdnyitdsét a tagdvoda-igazgatdja idtja el.

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

Ehhez kapcsolédéan vezetéi feladatai:

—  Osszedllitia a munkatarsi megbeszélések Utemtervét.

- Segiti a vezetd ellenérzési munkdjat, ovodapedagdégusok munkd&jdnak
alkalomszerd ellendrzését.

- Ovodapedagdgusok szakmai munkdjanak segitése.

— Hlenérzi a pedagdgiai adminiszirdicid hataridejének betartésat.

— A bemutatd foglalkozasok eldkészitése, szakmai segitséget nyujtasa.

— Jelenlétiivek elékészitése, vezetésének ellendrzése.

— Megszerverz, ellendrzi a helyettesitéseket, errdl a vezetdt naprakészen tdjékoztatja.

- Osszefogja a reszortfeleldsdk munkdjat.

— Tovdabbképzéseken vald részvétel biztositdsa a tovabbképzési terv alapjan, az
ehhez kapcsolddd helyettesitések megszervezése.

- Véleményével, javaslattételeivel segitséget ad az dvodavezetdnek a dolgozdk
jutalmazdsa, kitOntetése sordn. A munkdltatéi intézkedések inditvanyozdsat az
intézmény vezetdjéhez eljuttatja. (elismerésre, jutalmazdsra vald felterjesziés)

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

— Az 6vodavezetdvel megosziva részt veszt a sz0I6i értekezieteken, nyilt napokon.

— Ellenérzi az udvairi élet tartalmas megszervezését.

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

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Részt vesz az eszk6z8k beszerzésének eldkészitésében, az igényeket felméri.

Kapcsolatot tart az intézményvezetéssel.

Figyelemmel kiséri és segiti a Sz0I&i Szervezet munkdgjat.

Kapcsolattartds szUldkkel, dvodai dolgozokkal, vezetdkkel.

Munkagjogi jellegQ intézkedést nem tehet.

A tagdvoda dolgozdinak éves szabadsdg tervét elkésziti, a szabadsag nyilvantartdst vezeti.
A nevelési évre vonatkozdan a kiegészité munkakdri feladatokat - felelésdk -meghatdrozza,
melyek a munkaterv részét képezik.

Gyes — Gyed miatft illetmény nélklli szabadsdgon 1évé kollégdkkal, nyugdijoan lévd
kollégdakkal kapcsolatot tart.

Szerveizi, irdnyitja a nydri nagytakaritast, karbantartdst,

Ellenérzi az étel mindségét, kiosztdsat. Naponta ellendrzi az étkezést, kapcsolatot tart a
f6z8konyhdval. Talaldkonyhdat ellenérzi, HACCP nyilvantartds ellendrzése és vezetése.
Betartja és betartatja az informatikai és adatvédelmi, valamint az iratkezelési szabdlyzatban
foglaltakat,

A munka- és tizvédelmi felelds munkdjat tdmogatja.

Koordindija a kdzfoglalkoztatottak munkdjai.

Hatdskdrébe tartozik a munkafegyelem és munkarend betartatdsa és betartdsa.

Az intézménybdl vald tdvolmaraddast 15 nappal elére be kell jelentenie az intézmény
vezetdnek, rendkivUii esetben rdsban (e-mailben vagy telefonon 24 érdval elbtie) kell
jelezni.

Az évoda mikddését meghatdrozéd jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok, eldirdsok alapjan a
hatdriddék pontos betartdsa,és betartatdsa kdtelezd feladat, halasztast nem t0ré terllet.
Teljesiti az elszdmoldsi kdtelezettségeit. (pl.: elldtimany)

A helyi dontések, dliasfoglaldsok végrehajtasat eldkésziti, megszervezi.
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Az intézményi vagyont kezeli és megdbrzi.

Koteles a munkdjat politikailag  semleges, tdrvényes, korszerG szakmai ismeretek
alkkalmazdasaval elvégezni.

Rendkivili eseményeket haladéktalanul jelzi az igazgats felé.

A koOzbs honlapot folyamatosan figyelemmel kiséri, események, cikkek, programok
megijelenitése elbtt korekturdara bekUidi az dltaldnos vezetd helyettesnek.

Az Uj értekelési keretrendszer (mindsités, tanfeligyelet dnértékelés) tagdvoddra vonatkozd
feladatait elékésziti, az ezen feladathoz kapcsold rabizott eseti feladatokat ellatja.

Segiti a vezet6i iranyftast, a déntések elékészitését és magalapozdsat, biztositia az
intézmény térvényes mikddését.

Minden ellendrzésrél, értékelésrdl irGsbeli beszamoldt készit, ezeket havonta eljuttatija a
vezetdnek. A féléves és éves beszimoldhoz jelentést készit az elvégzett feladatokrdl, melyet
eljuttat az intézményvezetéshez.

A vezetbségi értekezleten részt vesz,

Beszdmoldsi kételezettségek az igazagaté felé:

szakmai terleten — munkaterv alapjdan
baleset (gyermek, felnbtt)

feldjitdsi, karbantartdsi munkdak
gazddlkodds — elldtmany felhaszndldsa
I&tszdmadatok (felndtt, gyermek)
rendkivUli események

Kézremikédés az Ovoda gazdasdgi feladatainak elldtdsdban

A tagdvodat érinté kiaddsokra javaslatot tesz.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rendelkezésére bocsdtott pénzeszkdzok mindenkori
jogszabdlyok szerinti felhaszndldsaért, a gondjaira bizott épUletéért, berendezésének és
felszerelésének allagdnak megdrzéséért, az épiletért és berendezésért,

Tagoévodat érintd minden teljesitést igazol.

A tagovodai leltar felelGse, elékésziti a selejtezést, részt vesz a leltdrozdasban.

A torésfizet vezetését ellendrzi.

Ellendrz, felogyeli az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartdsokat, be- és visszafizetéseket.
Felel6s a kiadott szabdlyzatok betartdsdért.

Fokozottan figyel az energiatakarékossagra, az eszkdzdk megdvdasdara, gazdasagos
felhaszndldsra.

FelelSsseggel végzi az éves normativa és statisztika elBkészitését, biztositja a ponios és
korrekt adatszolgdltatdst.

Jelzi a tagévodat érintd szerzédésksiési igényeket.

A tagovoddat érintd koltségvetéshez adatot szolgdliat, javaslatot tesz.

ElSkésziti a fisztitoszer és tisztasdgi csomag megrendelést,

Tanlgy - igazgatdsi feladatok:

Kialakitia a gyermekcsoportokat.

A beosztast megkUldi a tanUgyi igazgatd- helyettesnek.

Kidlitia a gyermekek &évodai szakvéleményét, gondoskodik a megfeleld helyre valé
tovabbitdsardl €s annak jogszerd, torvényes betartésdardl. (eldzetesen elkildi az intézmény
vezetdnek és tanlgy igazgatdsi igazgatd- helyettesnek aldirdsra és kontrolira)

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

Ejdr a kUldnleges bdndsmddot igénylé gyermekek esetében, gondoskodik o
feladatelldtassal kapcsolatos dokumentacio elkészitésérdl, kezelésérdl.

A tOrzskdnyvet évente kéiszer vezeti.

Megnyitja, lezdrja, irattérozza a felvételi-elGjegyzési, felvételi-mulasztasi naplokat.

Az elvegzett ellenbrzéseket dokumentdlja.

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

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

— Hatdaskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése.

— Véleményezési, jovaslattételi jogkére van a mikddés egészére vonatkozoan.

- Beszdmoldsi kdtelezettséggel tartozik az igazgatdnak.

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

- Megdllapitja a téritési dijakat, arrdl hatdrozatot hoz.

- A kézalkalmazotti  jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, titoktartasi  kdtelezettségét
megtartja.

Ellendrzésére jogosult: igazgatd és helyettesei, fenntartd, tanfeligyelet.

Aldirdsi jogkérék

- Jegyzdkodnyvek, (értekezletek, NEBIH, munkavédelem, tdzvédelem stb.) tovdabbitdsa az
infézményvezetés felé.

— Ebédbeszedés elszamolds.

— Gyermekbaleset biztositas alkusziarsasdgokkal.

— Jeleniétiivek kezelése, igazoldsa.

- Teljesités igazolds.

- Gyermek tavolmaraddsdnak engedélyezése (maximum 3 nap) A 3 napot meghaladd
tavolmaradds engedélyezése az igazgatd hatdskore.

Gazddlkodasi teriileten

- Szadmldk teljesitési igazoldsa,
— ellatmdany elsz&dmoldsa
— elvégzett karbantartasi munkdk igazoldsa, atvétele — munkalapok bekildése,

véltozdébér jelentése,
Kugcsolaﬁudas formdi: e-mailen, kapcsolattartdst segité informaciodtadds  (kdrtelefon
rendszer) telefonon, személyesen (szdban), irdsban (intézményi belsé postarendszer -
levelezés).

Laradék

Ezen munkakdri 1eirds oo, -tol 1ép életbe. A munkakdri leirds
modositdsanak jogdat, a korliményekhez igazodva, a munkdltaté fenntartja. A munkakédri leirds
visszavondasig vagy a moédositasdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkaltaté:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezdbnek tekintem, annak
egy példanydat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkd&ért és a kezelt
értekekert anyagi és bintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt térgyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdsul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésseggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdallald:

Tagdévoda-igazgatd
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Munkakéri leirds
Ovodapedagdgus

Kézalkalmazott neve:

FEOR szdm:

Sziletési csaldd és uténeve:

Szilletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakéore:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkért gyakorolja:

Kézvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezé 6raszém:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok: Koteles a rdbizott intézményi Ugyek fitkossagdat megdrizni, az adatok
kezelése és tovdbbitasa csak a vezets felhatalmazdsa alopjdn az iratkezelési szabdlyzat
keretei kozott torténhet. Koteles elvégezni mindazon - a munkakdrén kivol esd,
végzettségének megfeleld eset i-, egyszeri feladatokat, amellyel az dvodavezets, illetve az
dltala kijeldlt személy megbizza.

Hataskor: A torvényi szabdlyozds, illetve dvodavezetsi megbizds szerint.

Kapcsolattartds: Munkatdrsak, Vezetsség, Szil6i szervezet, Pedagdgiai Szakszolgdlat
Felelésség: Munkakori leirasaban régzitettek betartdséért és az atvett targyi eszkdzokért

Az 6vodapedagdgus dltaldnos feladatai:

Munkara képes és nevelésre kész dllapotban kdteles az elirt helyen, s munkaidében
megjelenni, a jelenléti ivet vezetni.

Esetlegesen megvdltozott munkaképességét a munkdltaténak jelezni.

Feladatait a k&znevelési torvényben, valamint annak végrehajtdsi rendeleteiben
meghatdrozottak szerint, az Alapprogram, az Ujpalotai Pedagdégiai Program és az
intézmeny belsd szabdlyzatai alapjdn végzi dndlléan és felel3sséggel.

A nevelbtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdtelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabdlyok hatdroznak meg.

Alkotd mddon egyUttmUkodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestileti egység
kialakitédsa érdekében.

Feladata az egyUttmUkodés valtozatos és célszer( formdinak kialakitdsa.

Kételes megtartani a pedagégus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozOsségi egyUttmUkddés normait. Kodteles munkdjat Ugy végezni, olyan magatartdst
tanusitani, hogy az mds egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjdt ne zavarija,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Eletszemléletében torekedjen a porzitiv bedllitottsagra, miksddjon egyitt a j6 munkahelyi
légkér megteremtésében.

Munkaiddben csak a legszUkségesebb esetben haszndl telefont, magdnigyeit gyorsan, a
neveldbmunka zavardsa nélkil intézi el.

Az évodapedagdgus alaptevékenysége:

Az Ovoda telies nyitvatartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejének beosztdsat és kotelezd draszamdat a mindenkor érvényben 1évé jogszabdly
alopjan hatérozza meg az évoda vezetbje. Helyettesitések elrendelése a vezetdvel
egyeztetve a tagdvoda/ igazgatd helyettes hatdéskdre

Felel6s a rdbizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. Nevelbtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvdasardl, erkdlcsi  védelmérdl,
személyiségének fejléddésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kdzvetiti. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes bintetési eliarasokat nem alkalmaz. (példaul: testi
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fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitas, alvdsra, vagy étel elfogyasztdsara vaid
kényszerités). A fegyelmezd intézkedések formait és a gyermekek jutalmazdsdnak elveit és
formdjat a mindenkor hatdlyos Hazirend tartalmazza.

Hivatdsdbdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltaldnos moveliségét,
tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndija fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket. A pedagdgus 7 évenként legaldbb
egy alkalommal részt vesz tovabbképzésen. Nem kell fovabbképzésben részt venni annak
a pedagdégusnak, aki pedagdgus szakvizsgdt, vagy egyéb jogszabdlyban meghatdrozott
vizsgdat tett, a vizsgdk letelte utdni 7 évben. MentesUl a tovabbképzési kdtelezettség aldl, aki
az 55. életévét betdltdtte. Az dvodapedagogus szakmai fejlédése érdekében nyomon
kdveti az aktudlis kutatdsi eredményeket, 1orvényeket, részt vesz a belsd tovdbbképzéseken.
Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai és ajdnlidsai szerint megfeleléen felkészUl a
tervszerl neveldbmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sz0kséges szemléltetd
eszkdzdket, segeédanyagokat. Elldtja a szakmai munkdval kapcsolatos Ugyviteli teendbket.
Folyamatosan megfigyeli, méri, ériékeli a gyermekek teliesitményét, fejlédését, és ezt
dokumentdija.

Sajatos nevelési igény gyanUja esetén gondoskodik a gyermekek Szakértéi Bizottsdghoz
irényitasdrdl, a sz0I8k tdjékoztatdsardl a vezetbvel egyezietve.

Aktivan részt vesz az U] értékelési keretrendszer (mindsités, tanfeligyelet, dnértékelés)
kialakitasaban,

Onériékelését, dnfejlesziését a nyolc kompetenciaterllet dltaldnos és helyi elvardsai
alapjan végzi.

A csoportszobdban és a kdzds helyiségekben esztétikus kdrmyezetet teremt, amely
harmonizdl az évoda tébbi helyiségével.

A kUlsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsdgos, egészséges kUlsd
helyszinekrdl, a megfeleld felnétt kiséretrdl.

A belsd dnértékelésben aktivan részt vesz. Mérési, értékelési feladatait elldtja.

Megfelel6 felkésziliséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

Kapcsolatot tart a szOlékkel, pedagdgiai és egészségUgyi felvildgositd tevékenységével
hozzdjarul az évodai és a csalddi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A szUI6 és a gyermek
javaslataira, kérdéseire érdemi vdlaszt ad, a gyermekek és a sz0l6k emberi méltdsagat és
jogait tiszteletben tarfja.

Részt vesz csoportja szUl&i értekezletein, megszervezi és vezeli azt. A szUkségleteknek
medgfeleléen fogadddrdat és nyilt napot tart. A sz0I6ket érdemben tdjékoziatja az dvoddban
folyd neveldmunkdrdl, s gyermekeik fejlédésérdl. Gyermek fejlédésérdl évente a szlldket
legaldbb két alkalommal tajékoztatja, melynek tényét dokumentdija.

Sz0I6kkel vald  kapcsolattartds  formdi:  egyéni  beszélgetések, fogadddrdk, szUIGi
értekezletek, nyilt napok, kézds programok (kirdndulds, sport).

KdézremUkddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellGtdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriimények megeldzésében, feltardsdban, megszintetésében.
EgyUttimikddik az évoda pszicholégusdaval, logopédusaval, egyéb szakemberekkel. A
nevelés folyamatossdgdnak biztositGsa érdekében kapcsolatot tart a bdlcsédei és iskolai
neveldkkel.

Tamogatja a kildnbdzé szdrévizsgdlatokat végzd orvosok és a véddnd munkdjat.

Felel&s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoporijdt nem hagyja fellgyelet nélkil.

A gyermekek részére az eftikus viselkedéshez szUkséges ismeretket dtadja. A gyermekek
életkordnak, egyéni fejlettségének figyelembevételével elsgjdtittatia  a  kdzbsségi
egyUttmUkoédés magatartdsi szabdlyait, 1orekszik azok betartatdsdra.

Alapvetd feladata a rdbizott gyermek differencidlt, adaptiv  nevelése, a
gyermekkdzdsségek alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlédési Utemét, szociokulturdlis helyzetét, sokféleségét. Feladata a
tehetségnevelés, a felzarkédztatds, a hatrdnykompenzdids, a preventiv neveldmunka.
Naprakészen vezeti a csoportimunkdhoz kapcsolddd adminisziracids, dokumentacios
rendszert (felvételi-mulasztdsi napld, csoportnaplé, éves terv, tematikus terv a gyermek
fejlddését nyomon kévetd dokumentdacio).

A személyes adatok kezelése sordn megfeleld koriltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalimazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.
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— Kofteles a kézvetlen balesetveszélyt elharitani, megelézni, a szUkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

- Kotelessége, hogy rendkivili esemény (gyermek baleset, egyéb, a gyermeket veszelyeztetd
koériimény) esetén a szUkséges intézkedést megtegye, kdzvetlien felettesét értesitse.

- Az Ovoddban olyan id&pontban jelenik meg., hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaraddsat jelzi vezetbjének, 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 oOvoda mikédésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségugyi és csalddi kérliményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. Az
6vodapedagogus  titoktartdsi  kdtelezettsége fUggetlen a kdzalkalmazoth jogviszony
fenndlldsatdl, annak megszinése utdn, hatdaridé nélkdl fennmarad.

A gyermekrdl informdcié csak a szilének/gondviseldnek adhatd, illetve hivatalos, irdsbeli
megkeresés esetén birésGgnak, renddrségnek, kormdnyhivatalnak és gyermekjoiéti
szolgdlatnak, a kiadmdnyozds joga az dvodavezetsé.

A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a nevelbtestileti értekeziet idejére, a neveldtestilet
tagjainak egymdas kdzti, a gyermek érdekében végrett megbeszélésre. A titokiartdsi
kbtelezetiség kiterjed mindazokra, akik nevelbtestileti értekezleten vesznek részt.

— A pedagogiai munkdaval, az évoda Ugyvitelével és mikddésével kapcsolatos rendszeres,
vagy esefenkenti teenddket neveléssel oktatdssal lekdtdtt munkaiddn felll, a dvodavezetd,
intézmeényegység vezetd, Tagévoda igazgatéd Gtmutatdsa szerint végszi.

Az évoddra hérulé feladatokbél részfeladatok ellatdsa:

— Helyettesités

~ Sz016i értekezlet tartdsa

- El6adds, beszédmold, gyakorlati bemutaté tartdsa

— Szertarfelels

— Koényvtarfelelss

- Jegyz6kdnyvvezetés

- Az o6vodai  munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén felll is

— Pdlydzatirdsban valo részvétel

- Tovdbbtanuldk segitése

- Hallgaték gyakorlatédnak vezetése

- Leltdarozds, selejtezés elbkészitése

— Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tGzvédelmi megbizatdst

- Hjusagvédelmi feladatokat vdllalhat, mint ifjisagvédeimi felelds

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

Ellendrzésére - értékelésére jogosult: Gvodavezetd, igazgatd helyettes, tagévoda-igazgatd,

szakmai tandcsadd, dnértékelési csoport, fenntartd, kilsé szakértd.

Zaradék

Ezen munkakori leirds ooovveiieieiiinnn. 16l 1ép életbe. A munkakdri leirds modositasanak
jogdt, a korllmeényekhez igazodva, a munkditaté fenntartja. A munkakéri leirds visszavondsig
vagy a modositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkaltato:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalimazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekeért anyagi és bintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkdzdket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
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Tudomasul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felel6sséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalé:

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

Ovodapedagdgus
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Munkakoari leirdas
Fejlesztépedagdgus

Kézalkalmazofit neve:

FEOR szém:

Sziletési csaldd és uténeve:
Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkdltatéi jogkort gyakorolja:
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

7z

Kotelezé éraszam:

Helyettesitési rend:

A munkakér célja: Kilbnboz6 okokbdl valamely terUleten fejlédésben elmaradt gyermekek
egyéni - a csoportbdl iddlegesen kiemelt - felzarkdztatd foglalkoztatdsa a hdatranyok
lekOzdésére.

Legfontosabb feleldsségek, feladatok:

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért telies kord felelésseggel tartozik. Kdteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi szUkségleteinek kielégitésérdl, a gyermekek
foglalkoztatasdardl, fejlédéstk optimdilis segitésérdl.

Fejlesztépedagdgusként elldtia a gyermekek teljesitményében, tanuldsi képességeiben és
haladdasi Utemében meglévé kildnbségekre épUlé pedagdgiai tevékenységeket az
Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi ovoddjaban, egyéni drabeosztas alapjén.

A fejleszté pedagdgus csoportvezetd dvéndk segitdje, a lemaradds okainak,
megelbzésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

A lemaradds okainak felismerésében rendelkezik a differencidlt diagnosztika és

terapia eszkdzeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

Az év elején hospitdidsokat végez a csoportokban.

Az 6vondk jelzései alapjdn, a szUl8 irdsos beleegyezésével kisz0ri a részképesség-kieséssel
kUzd6 gyermekeket és a csoportvezetd dvéondkkel egyittmikddve elkészti foglalkoztatdsuk
beosztasat.

A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint egyéni felzdrkdztatdas keretében
foglalkoztatija.

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

A gyermekek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelemvételével tudatosan
megszervezi ez egyéni foglalkozds mddszereit és eljarasait.

A csoportvezetd dvéndvel szorosan egyUttmkddve mellérendelt viszonyban dolgozik.
Munkdja soran személyes és irésos kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgdlattal, Szakértsi
Bizottsaggal, iskoldkkal.

Naprakész feljegyzései alapjan bdrmikor tdjékoztatast nyujt az egyes gyermekekrdl az
ovéndknek, dvodavezetdnek, szikség szerint részt vesz a sziI6i ériekezleteken, igény esetén
fogaddoérat tart.

A személyes adatok kezelése sordn megfeleld korUltekintéssel jér el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvarasokat munkavégzése sordn betartja.

Evente beszdmol - az dvodavezetd dltal meghatdrozott médon és formdban - a fejleszté
tevékenységben részt vevs gyermekek fejlddésérdl, a tovabbi fejléddés lehetdségeirdl.
Tapasztalatait megosztja a kollegdkkal. Javasiataival segiti a részképesség problémdakkal
kUzd6 gyermekek felzdrkoztatasat,
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— Gondoskodik a munkd&jdhoz szUkséges felszerelések, eszkdzdk beszerzésérdl, azok
megovasarol.

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

Ellendrzésére - értékelésére jogosult: igazgatd, igazgato-helyettesek

Teljesitményértékelés médszere:

A nevelbtestilet elbit nevelési értekezleteken beszéimol munkdja eredményességérdl.
Eivégzi azokat a munkakdrében nem tartozé feladatokat, amelyeket az évoda vezetdje
feladatkdrébe utal.

Zaradék

Ezen munkakdri 1eirds .o, -t6l 1ép életbe. A munkakdri leirds
maodositasdnak jogdt, a kdériiményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkakori leirds
visszavondsig vagy a modositasaig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezbnek 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,
eszk6zoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdsul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felel6sseggel tarfozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdallalé:

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

Fejlesztépedagdgus
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Munkaka®éri leirds
Pszichologus

Kézalkalmazott neve:

FEOR szém:

Sziletési csalad és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkért gyakorolja:

Kézvetlen feleftese:

Munkaideje:

Kételez6 6raszdm:

Helyettesitési rend:

Heti 22 éraban: a gyermekekkel és sz0I6kkel vald kdzvetlen foglalkozds és a pedagogussal a
gyermek Ugyében folytatott konzultdcié tériénik. A tagdvoddkban valé beosztds az
ovodavezetbvel egyeztetett munkaidé-beosztds szerint tériénik.

Heti 10 érdban: k6t6t munkaidd: intézményen beldl, infézményen kivil.

A munkaidd tovabbi — kétetlen - ideje szolgdl a szirések, felmérések, és egyéb adatgyiijtés
soran keletkezett informacidk feldolgozdasara, vagy az intézmény szintién gyUjtott adatok
szisztematikus dokumentdldsara hosszabb tavu helyi tervek készitéséhez. Ide tartozik tovabbd
a munkavégzés adminisztrdcids feladatainak elvégzése és a szakmai fejlédéshez szikséges
tevekenységek egyéni szinten, valamint szervezett tovabbképzések, szakmai rendezvények,
konferencia részvétel, és a helyi vagy orszdgos Modszertani Bdzis rendezvényein valo részvétel
vagy a szakképesités megszerzéséhez szikséges tevékenységek formajdban.

Munkdjét az Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi évoddiaban végzi.

Legfontosabb felelGsségek, feladatok:

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

— Az év elején hospitdldsokat végez a csoportokban.

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

— Az 6vondk jelzései alapjan, a szul6 irdsos beleegyezésével megfigyeli e gyermekeket, és a
csoportvezeté Gvondkkel egyUttmikddve elkésziti foglalkoztatdsuk beosztdsat.

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

- Naprakesz fellegyzései alapjan barmikor tdjékoztatast nydjt az egyes gyermekekrél az
ovondknek, dvodavezetdnek, szikség szerint részt vesz a sz0l6i értekezieteken, igény esetén
fogaddordat tart.

~ Evente beszdmol - az évodavezeté dlial meghatdrozott mdédon és formdaban - a
foglalkozasokon részt vevé gyermekek fejlédésérdl, a tovabbi fejlédés lehetéségeirdl.

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

- Gondoskodik a munkdjdhoz szikséges felszerelések, eszkdzdk beszerzésérdl, azok
megovasdardl.

— Feladatai kilénleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabdlyzata szerint,

Szakmai tartalom;

— Prevencid
- Rendszerszemlélet: (gyermek- pedagogus-szil8)
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Preventiv szlrés:
Tanko6teles kord gyermekek egyéni részképesség vizsgdlata szdrétesztekkel.
Diagnosztika:

Az 6vondk dlial jelzett, vagy sz0l6 dltal igényelt beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlédési problémdk diagnosztikus vizsgdlata, szakvéleményezése, - szOkség esetén —
szakertdi bizottsag elé irdnyitdsa, és javaslattétel a tovdabbi gondozdsi feladatokra.

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

- problémakezelési konzultdcid, javaslatok kdzvetitése,

— mentdlhigiénids célu konzultdcid,

— esetmegbeszélés, szupervizio,

- moddszertani megbeszélés, Uj modszerek bevezetésének tamogatdsara, specidlis vagy
kritikus helyzetek eredményes kezelése érdekében.

Iskolavdlaszt@si tandcsadds: Az dvoddbdl az iskoldba vald dtmenet segitése a gyermek

vizsgdlatdval, &s sz0l8i tandcsaddssal.

Ismeretterjeszid tevékenység:

Csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas, elméleti és gyakorlati ismeretek dataddsa,
elbéaddsok tartdsa, és szervezése szO0l6knek, és nevelbknek pl. sz0I8i férum, értekezlet,
tovabbképzés.

Ellendrzésére - értékelésére jogosult: igazgatsd, igazgaté-helyettesek

Teljesitményériékelés mébdszere:

A neveldtestllet elb6tt nevelési értekezieteken beszdmol munkdja eredmeényességerdl, évente
kétszer, illetve szlkség szerint.
Elvégzi azokat a munkakdrében nem tartozd feladatokat, amelyeket az dvoda vezetdje
feladatkdrébe utal,

Zaradék

Ezen munkakdri 1€irds ...o.oiieiiieiiiiieeeeee, -tol lép életbe. A munkakdri leirds
modositdsanak jogdt, a kériiményekhez igazodva, a munkdaltatd fenntartja. A munkakdri leirds
visszavondsig vagy a modositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkditato:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak
egy példanydat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdaért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdasul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltarilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdllald:

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

Pszicholdgus
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Munkakaoari leirds
Gyogypedagdgus

Koézalkalmazott neve:

FEOR szam: 2441
SzUletési csaldd és uténeve:
Sziletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakére: gyogypedagdgus
Munkahely neve, cime: Budapest Févdros XV. kerileti Onkormdnyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda
Munkavégzésének helye: Budapest Févdaros XV. kerilefi Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda tagintézményei
A munkadltatéi jogkért gyakorolja: dvodavezets
Kézvetlen felettese: dvodavezetd

- az elldtandd  sajatos nevelési igényG  gyermekekkel kapcsolatos, feladatok

meghatdrozdsdban,
- a neveléssel, oktatdssal oIttt feladatainak és a munkaidd kdtdtt feladatainak
beosztdsdban,

- az orarend-terembeosztds elkészitésében

- eseli helyettesitések elrendelésében.
Helyettesitési rend: Szikség szerint az azonos munkakédrén belil.
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelezd kotott 6raszam: 32 dra/hét
Heti 20 6rdban (a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 62.§. (10) bekezdése): a
gyoégypedagégus feladata a kdtétt munkaidd neveléssel-oktatdssal lekstdt részében a
gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozdas (fejlesziés, szirések, felmérések). A tagdvoddkban
vald beosztds az igazgatéval egyeztetett munkaidd-beosztas szerint tdrténik.
Heti 12 éraban: a gyégypedagdgus a kételezd kdtot munkaidének neveléssel-okiatdssal le
nem kotot részében a munkakdréhez kapcsolddd feladatokat I&fja el (intézményen belll és
kivOl) jelenléti ivvel igazolva:

- Adminisziracio,

- Felkészilés a fejlesziésre,

- Konzult&cio szolékkel, pedagogusokkal,

- Ertekezleten/ team megbeszélésen vald részvétel,

- Fogado ora/ SzUI6i értekezlet,

- Hospitdl, megfigyelést végez az érintett dvodai csoportokban,

- Tovabbképzésen, konferencidn vald részvétel,

- Pedagdgiai vélemény elkészitése,

- Orarendi beosztds alapjan az dvoddk kdzii utazdas,

- Egyéb adatgydjtés sordn keletkezett informdciok feldolgozdsa,

- Hosszabb tavu tervek készitése.
Heti 8 6raban: a gyégypedagégus a neveléssel-oktatdssal lektot munkaidejét meghaladéan
az igazgatd dltal engedélyezett, a munkakérhdz kapesolddsd feladatokat (akdr intézményen
kivi) latja el:

- Munkaveégzés tovabbi adminisziracios feladatainak elvégzésére,

- FelkészUlés a fejlesztésre,

- Szakmai fejlédéshez szikséges tevékenységek végzése egyéni szinten.
Munkdjat az/a ..ol Osszevont Ovoda valamennyi évoddjaban végzi.
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. §. (3) pont: A kollektiv szerzddés, ennek higny&ban a
munkdltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil
lehet teljesitenie.
Legfontosabb felelGsségek, feladatok:
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— Szakképzetiségének megfeleléen gydgypedagogusként Ilafja el a ......cooeeeneeeen.
Osszevont Ovoda illetékességébe tartozd tagdvoddkat és az intézmény sajdtos
nevelési igény( gyermekeit.

- A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztését a szakértéi bizottsdgok javaslatai
alapjan végzi. Egyéni fejlesztési tervet készit. A foglalkozdsokat a szakértbi vélemények
javaslatai alapjdn szervezi egyéni és kiscsoportos foglalkozdsok keretében.

— A gondijdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felelbsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi szUkségleteinek kielégitésérdl, a
gyermekek foglalkoztatdsdardl, fejlédésik optimalis segitésérdl.

— A nevelési év elején és szUkség esetén a nevelési év folyamdan hospitdldsokat végez a
csoportokban.

— A személyes adatok kezelése sordn megfeleld korUltekintéssel jor el. A GDPR
szabdlyzatai aital megfogalmazott elvardasokat munkavégzése sordn betartja.

— Beosztdsa adlapjadn megdfigyeli az elldtott sajatos nevelési igényld gyermekeket, és a
csoportvezetd ovondkkel egyittmUkddve elkésziti foglalkoztatdsuk beosztdsat,

— Munkdgja soran személyes és irdsos kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgdiattal,

o Szakért6i Bizottsdgokkal.
— Naprakész feliegyzései alapjan barmikor téjékoztatdst nyUjt az egyes gyermekekrdl
o az 0Ovondknek, ovodavezetdnek, szUkség szerint részt vesz a  szlli
értekezleteken, igény esetén fogaddorat tart.

- Evente beszdmol - az évodavezetd dltal meghatdrozott médon és formdaban — a
foglatkozdsokon részt vevé gyermekek fejlédésérdl, a tovabbi fejlédés lehetdségeirdl.

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

- Gyogypedagdgiai tandcsaddst tart az elldtdsban érintett szOléknek.

— Munkaviszonydval az intézmény belsé Ugyeire vonatkozéan is  titoktartdsi
kételezetiséget vdllal.

— Gondoskodik a munkdjdhoz szikséges felszerelések, eszkdzOk eldkészitésérdl, azok
megovasarol.

— Elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozd végzettségének megfelelé feladatokat,
amelyeket az évoda vezetbje feladatkdrébe utal.

Szakmai tartalom:

- Prevencié: Alapvetd feladata a rdbizott gyermek differencidlt, adaptiv nevelése,
fejlesziése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
Utemeét, szociokulturdlis helyzetét, sokféleségét. Feladata a felzdrkdztatds, a
hairdnykompenzdlds, a preventiv neveldémunka.

- Rendszerszemlélet: (gyermek- pedagdgus-szUld)

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

Konzultdcié:

- problémakezelési konzultdcid, javaslatok kdzvetitése,
konzultacid a szO0IBkkel, pedagdgusokkal, fejleszié pedagdgussal, pszicholdgussal,
esetmegbeszélés,
maodszertani megbeszélés,

- kapcsolattartds a XV. kerUleti gydgypedagdgusok munkakdzésségével,
Ismeretterjeszté tevékenység:
Csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas, elméleti és gyakorlati ismeretek dtaddsa,
eléaddasok tartdsa, és szervezése szUlGknek, és neveldknek pl. sz0I6i férum, értekezlet,
tovabbképzés.

Adminiszirativ munka:

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

- A felmérési idészakot kdvetden egyéni fejlesztési tervet készit. (féléves lebontdasban). A
gyermekek fejlddésének figgvényében médositia a fejlesziési terveit.
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- A nevelési év sordn két alkalommal esetbeszamolét  készit a  fejlesziés
eredményességérdl, a haladds Utemérdl, valamint szakmai javasiatokat tesz a
szUkseges vdltoztatdsokra.

- Szeptember 1. és junius 15. kozotti idGszak kdzott vezeti az elldtott gyermek
foglalkozdsait dokumentdld Egészséglgyi és pedagdgiai céld habilitacios és
rehabilitdcids egyéni fejlesztési lap” belivét.

- A nevelési év sordn hivatalos megkeresésre pedagogiai véleményt készit az ellatott
gyermekekrél.

- Minden nevelési év mdjusdban dtadja a fogado intézmények felelds vezetdiének a
kdvetkezd nevelési évben felllvizsgdlatra kbtelezett gyermekek névsordat.

Ellendrzésére - értékelésére jogosult: igazgato, igazgaté-helyettesek

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

- Ellendrzését maga is kérheti.

- RendkivUli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
munkdjaval szemben felmerUlt ok miait kerUlhet sor.

Teljesitményértékelés mébdszere:

A nevelGtestUlet elétt nevelési ériekezleteken beszdmol munkdja eredményességérdl, évente
kétszer, illetve szikség szerint.

Jogkdr, hatéskér:

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

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

Zdaradék

Ezen munkakéri leirds ................... -t6l 1ép életbe. A munkakéri leirds mddositdsanak jogat, a
kdrilményekhez igazodva, a munkdltatéd fenntartja. A munkakéri leirds visszavondsig vagy a
modositdsdig érvényes.

Kelt:

lgazgatd

Nyilatkozat

A munkakdri leirGsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bintet8jogi felelsséggel tartozom. A munkdm sorén haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

Tudomdsul veszem, hogy az Givett berendezési és felszerelési targyakén, készletekért teljes
felelGsséggel tartozom.

Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltarilag dGtadom.

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

munkavdllald
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Munkak®dri leirds
Gazdasdgi Ugyintézé-6vodatitkar

Kézalkalmazott neve:

FEOR szam:

Sziletési csaldd és uténeve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkort gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Koételezd éraszam:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok: Koteles a rdbizott intézményi Ogyek titkossdgdt megdrizni, az adatok
kezelése és tovabbitdsa csak a vezetd felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabdlyzat
keretei kozott tériénhet. Koteles elvégezni mindazon a  munkakérén  kivol  esd,
végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat, amellyel az évodavezets, illetve az
dltala kijeldlt személy megbizza.

Hatdskar: A tdrvényi szabdlyozds, illetve dvodavezetdi megbizds szerint.

Kapcsolattartds: Munkatdrsak, Szildk, Vezetéség, GMK, GMK Ujpalotai Uzemeltetési tertlet
[étesitményfeleldse

Fébb felelGsségek és tevékenységek:

—  Munkakdri lefrGsban régzitettek betartséért, az atvett targyi eszkdzdkeért.

- Tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

- Felette az dltalénos munkdaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az
évodavezetd késziti el.

- A nevelbtestUlettdl és a dajkdk kodzosségétdl elkllonllt  feladattal  rendelkezd
kézalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminiszirdciés, adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminiszirdcids tevékenységének
rendeltetésszerd mikddéséhez szolgdld feltételek biztositdsa a vezetd utasitdsai alapjan.

- Biztositja a vezet6i munka zavartalansdgdt, a napi munkaprogram betartdsat.

— Sajat terlletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

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

Feladatkor részletesen:

— A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartdst vezeti.

- A szdmitégépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan végzi.

— Elkésziti a rovatelszdmoldst, a szamidkat tételesen bekdnyveli, a dologi koltségvetés
felhaszndlasat naprakészen vezeti.

— FelelGsséggel vezeti a munka- és véddéruha-nyilvantartast, a készlet nyilvantartast, a
szakmai anyagok nyilvantartasdat.

- Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkdlatokat, leltdrozast, selejtezés-eldkészitést.

- Eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrdcidt, szabadsag-
nyilvantartdst, munkdltatdi, illetve kereset igazoldsokat.

— SzUkség szerint végzi a postazdst.

- A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hatéridére elkésziti.

- A vezetb utasitasa szerint a hidnyzdsjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat hatdridére
elkésziti.
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- Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatdridé
betartasat.

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

— Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskérébe utalt dokumentumok rendezett és bdrmikor
ellendrizhetd dllapotban legyenek, és az Ggyviteli rendnek megfeleljenek.

— Irattari selejtezést végez.

- A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat.

- A dontés-elbkészité hattéranyagokat dsszedllitia, szerkeszti, tovabbitia.

- Koézrem0Okddik a személyzeti és munkalgyi Ugyintézésben.

- Ebeéd, és egyéb ftéritési dijak beszedése. A befolyt ésszeget a szabdlyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

- Gondoskodik az illetmények és bérigyek pontos adminiszirdiciéjardl.

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

- A készpénzelbleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza és hatdridére elszémoljo.

— Gondoskodik arrdl, hogy az dltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiggd adat
és megdllapitas az adatkezelés telies folyamatdban megfelelien a jogszabdlyi
rendelkezések tartalmdanak.

- Nyilvantartia és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megdllapitdsdhoz szUkséges adatokat.

- Atveszi az igénylé dltal benyujtott formanyomtatvényt, vagy e-mailt. Ellendrzi, hogy az
igény teliesithetésége szempontjdbdl megfelelGen téitdtte-e ki, szikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyUjt, majd tovabbitja a dvodavezetdnek, vagy az illetékes kollégdanak.

—  GMK Ujpalotai Uzemeltetési tervlet IEtesitményfelelSse felé hibajelentések, a biztonsdagi
rendszer megbizhaté mikddésével kapcsolatos igények (karbantartds, kéd-csere...)
kUldése,

- Az Uzemeltetessel kapcsolatos feladatok nyomon kdvetése, eldkészitése, jelzés vezetbség
és GMK felé.

- Teljesitések igazoldsa, ellendrzése.

-  GMK Ujpalotai Uzemeltetési terilet I&tesitményfeleldsén keresztll tisztitoszer beszerzések
megigénylése, egyéb beszerzések elbékészitése.

— KozérdekU bejelentések kezelése, fogaddsa, tovabbitasa.

— A béren kivUli juttatésok igénylése, kiosztasa, dokumentaldsa.

Tervezés:

|

Betartja, nyomon kdveti a t6rvényben elsirt megbrzési idét.
— Javaslatot tesz az irodaeszkdzdk modernizalasdra.
- A dolgozék legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

Altalénos magatartdsi kévetelmények:

A gyermekek, a sz0I6k, valomint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait

maradéktalanul tiszteletoen tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt ad.

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

—  Munkatdrsaival egyGttmikodik.

— A bizalmi munkakdrének ellatdsdhoz szikséges és az adott helyzetben dltaldban elvarhato
magatartast tanusit:

— ajbhiszemUség és a tisztesség elvének megfelelden,
- amunkavdllald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjdn figyelembe véve,

— Munkaidején kivOl sem tandsit olyan magatartdst, amely kdzvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkdltatdja j6 himeveének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a munkaviszony
céliGnak veszélyeztetésére,

- Véleménynyilvanitadshoz valé jogdt a munkdltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sUlyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatia,

- Koteles a munkdgja sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilimenden sem

kdzolhet illet€éktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével

OsszefUggésben jutott a tudomaséra,
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— Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, a vezetéséggel folytatott beszélgetések
témdait,

— Nem szolgdltat adatoft, informdcidt a gyermekekrdl arra illetéktelen személyek részére,

— Munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivUl koriltekintéen jar el.

- Személyi, pénzigyi adatokat csak vezetdi engedéllyel adhat ki.

KUldnleges felelGssége:

— KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositdsa
—  MULTISCHOOL 3 program haszndlata:
— Gyermekek adatainak aktualizaldasa
— Kedvezmények hatdridejének figyelemmel kisérése, érvényesitése, szlkség szerint
intézkedés
— Ebédlemondds naponta
— Az ebédiemondd nyilvantartds és a programban tdrolt adatok koherencidjGnak
ellenérzése
— Irésos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitdsok) témakérdk szerinti, bettrendes
feldolgozdsa
- A pedagdgusok és a tébbi dolgozd adatvdaltozdsai rogzitésének elbkészitése.
— Az elekironikus rendszer haszndlata sordn nyomtatja és irattdrba helyezi az aldbbi
dokumentumok papiralapt mdasolatat:
— A gyermekek jogviszonydra vonatkozé bejelentések,
— Az OSAP- jelentés elbkészitése,
— A dologi- és bér kdltségvetés tervezet
— Az elekironikus Uton elédllitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
bélyegzdlenyomatdval és az dvodavezetd aldirdsdval hitelesitett formdban térolja.
— Az adatvédelmi szabdlyzat eléirdsait betartja.
— Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhaté:

Munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasdért vagy hidnyos elvégzéséért,

— A vezetsi utasitasok igénytdl eltérd végrehaijtasdért,

— A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért,

— A munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirdstdl eltéré haszndlatéért, megrongdlasaért,

— A vagyonbiztonsdg, a rdbizott leltdri targyak veszélyeztetéséért

Egyéni feleldsség: anyagilag és erkoicsileg is felelds a rdbizott feladatokért, értékért,

pénztdrért és készpénzért.

Ellendrzési tevékenység:

— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkdjdérél véleményt kapjon.

— Ellenérzését maga is kérheti.

— Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkdjaval
szemben felmerdlt ok miatt kerllhet sor.

— Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
- Ovodavezeté, dvodavezetd helyettesek.
Kapcsolatok:

—~ Kozvetlen napi kapcsolatban dall az &évodavezetdvel, helyettesekkel, a GMK
munkatdarsaival.
— Kapcsolatot tart az intézmény kbzvetlen és kézvetett partnereivel.

Munkakérilmények:

—  Munkdjat a vezeté dltal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SIMSZ alapjén végzi.

—  Munkdjdhoz telefon, szdmitdégép, fénymdsold, nyomtatd, FAX  berendezés Al
rendelkezésére.
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- Munkafeltételei a szakszer( szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan
teljesitéset teszik lehetévé.

Technikai déntések:

- Betartja a 10z-, munka- és balesetvédelmi elbirdsokat.
— Takarékosan gozddlkodik a rdbizott anyagokkal.

Jogkér, hataskor:
- Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség, valamint az dvoda SIMSZ-ében biztositott jogokat.
Beszamoldsi kételezettsége:

— irGsbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
— a téritési dijak kezelésére
— az Ugyiratok vezetésének kezelésére
- azirattdr megfeleld kezelésére.

Feladatai kilénleges jogrend idején:

- Riasztas az elrendelés iddpontjatdl szamitott 6 oran belll a beosztotti dllomany felé.

— Riasztas esetén a tavollévék, az értesitésben akaddlyozottak nyilvantartGsdnak elkészitése.

— SzUl8kkel kapcsolatfelvétel.

—  Dokumentummentés.

- Nyilvantartas készitése az intézményben tartdzkoddkrol.

— Intézményben maradt gyermekek szUleivel kapcsolat felvétel.

— A személyi dllomany és kijelolt személyek tartdzkodds helyének, illetve elérhetéségének
pontos nyilvantart&sa.

- Osszekdtok, képviseldk adatainak rogzitése.

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

— A sz0IGk értesitése a KMR megszinésérdl a helyben szokdsos médon.

— SZICS dontés elbkészitd tag.

- Vdltasos munkarendrdl a sz0I8k tdjékoztatdsa a helyben szokdsos médon.

- Vdltdsos munkarend megszUntetésérél a szokdsos munkarendre visszatérésrél a szOldk
intfézményhaszndlék tdjékoztatdsa a helyben szokdsos modon.

- KMR megszOntetésérdl a szokasos munkarendre visszatérésrél a szUISk intézményhaszndldk
tajékoztatdsa a helyben szokdsos modon.

— SZICS Ugyeleti tag

— Kulénleges jogrend esetén Megyei, Helyi VB-gal kapcsolattartés

— Ugyeleti rend mikadtetése.

Zaradék

Ezen munkakdri leirds ........... 16l 1€p életbe. A munkakdri lefrds modositdsanak jogat, a
kérGiményekhez igazodva, a munkdltatéd fenntartja. A munkakéri leirds visszavondsig vagy a
maodositasdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdaltato:

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

lgozgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak
egy példanyat agivettem. Egyben kijelentem, hogy az dlialom végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetéstknek megfelelben haszndlom.
Tudomasul veszem, hogy az aivett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
feleldsséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag Gtadom.

Budapest, 20... Munkavdllald:

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

Gazdasdgi Ugyintézé-dvodatitkar
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Munkakori leiras

Pedagodgiai asszisztens

Kézalkalmazott neve:

FEOR szam:

Sziletési csaldd és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkért gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezé 6raszam:

Helyettesitési rend:

Egvéni feladatok: Kételes a rdbizott intézményi Ogyek fitkossagdt megdrizni, az adafok
kezelése és tovabbitdsa csak a vezetd felhatalmazdsa alapjdn az iratkezelési szabdlyzat
keretei kozott térténhet. Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén  kivll  esd,
végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat, amellyel az é6vodavezetd, illetve az
dltala kijeldlt személy megbizza.

Hatdskér: A 16rvényi szabdlyozds, illetve dvodavezetdi megbizds szerint.

Kapcsolattartas: Munkatdrsak, Vezetdség, Szuldk

Felel8sség: munkakdri lefrdsban régzitettek betartdsdért, az atvett targyi eszkdzdkért.

FSbb felelésségek és tevékenységek:

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért telies kor0 felelbsséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi szUkségleteinek ellaidsdrdl, a gyermekek foglalkoztatasardl,

fejlédésik optimdlis segitésérdt az Svodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

- agyermekek feligyeletének biztositGsandl,

— apdrhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

— alassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

- a massag elfogadtatdsdban (személyes példaadds),

— a gyerekek biztonsdgos korilményeinek megteremiésében, a balesetek elkerllésének
kivédésében,

— atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feitételeinek biztositGsaban,

— oz évodai Unnepségek, hagyomdnyok megszervezésében, lebonyolitGdsdban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felel6sségteliesen segiti.

Feladatkdr részletesen

Az évodapedagébgus irdnyitdsa alapjdn segiti a csoportban folyé nevel6munkat:

— Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédéstk optimdlis megsegitésérdl.

— A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagdgus irdnyitdsdval segiti a
csoportban folyd munkdat, az eszk6zdket eldkésziti, elrakja, segit a csoporiszoba
afrendezésében, a gyermekek eszkOzeinek elbkészitésében, szikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

— Részt vesz a gyermekek intézményen bellli, illetve kivlli szabadidbs programjainak
szervezésében, elbkészitésében (terem berendezése, eszkdz8k, anyagok elékészitése).

— Segiti a gyerekek befogaddasdnak zokkendmentessé tételét,

—  Aktivan részt vesz a gyermekek gondozdsi teendbinek ellGtasban, igy:

— qz étkezésnél,
- az Oltdzkddésnél,
— atisztdlkoddsban,

Ujpalotai Osszevont Ovoda 37/46  Munkakdri lefrdsok VAZLAT gyljteménye V_2



—- dlevegdzietes elbkészitésében és lebonyolitdsaban.

— Sétdndl, ovoddan kivlli foglalkozdsokndl, kirdnduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kdzlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt.

- A délutan folyamdn - a pedagogus Utmutatdsa szerint - segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként éndlléan megtervezi és levezeti a jatékot.

— Csendes pihend alatt és szabadidejében személtets eszkdzdket készit, azokat karbantarija,
elbkésziti a kdvetkezd napokra.

— Segit a gyermekek hazabocsatasandl.

- A pedagdgus irdnyitasaval  kdzremOkddik o  gyermeket  fejlesztd,  korrekcids
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozdsokon.

- Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetdi.

- Segiti a gyermeket az dltaldnosan haszndlt gydgydszati segédeszkdzok haszndlatdban.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

— Munkdjdt minden esetben az emlitett dokumentumok alapjdn és a pedagodgusok
Utmutatdsa szerint végzi.

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

~  KézremUkddik adminiszirdcids teendék ellatdsdban, a dokumentumok elkészitésében.

Altalénos magatartdsi kévetelmények:

- A gyermekek, a szil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javasiataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

—  Munkatdrsaival egyOttmdkddik.

- A munkakdrének elldtdsahoz szUkséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
dltaldban elvéarhaté magatartast tandsit:

- ajohiszemUség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- amunkavdllalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjdn figyelembe véve,

— munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlentl és
ténylegesen alkalmas munkdltatéja jé himevének, jogos gazdasdgi érdekének
vagy a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz vald jogdt a munkdliatéd j6 himevét, jogos szervezeti
erdekeit sUlyosan sérté vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatija,

- kofeles a munkdja sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tuimenden sem kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével dsszefiggésben jutott a tudomasdra.

Kilénleges felel8ssége:

- Tevekenységét a kozvetlen felettese irdnyitdsa mellett végz. Felette az dltalanos
munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Munkakdri leirdsét az igazgatd késziti el.

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

- Azintézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese ajé munkahelyi légkornek.

- Az 6voda nevelbtestiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymdst segité emberi kapcsolatok kialakitdsdara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kdrnyezetének kialakitésdban.

- A gyermmekek ovodai munkdjdardl a szUldknek téjékoztatast nem ad, dket a megfelels
pedagodgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kdtelezd.

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

Felel6ssége kiterjed telies munkakdrére és tevékenységére.

Zaradék

Ezen munkakdri leir@s .........ovveeeeni.. téllép eletbe. A munkakori leirds modositdsanak jogat, a
kérllményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartia. A munkakéri lefrds visszavondsig vagy a
maodositdsdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

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

lgazgatd
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Nyilatkozat

A munkakéri leirGdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért s a kezelt
értékekért anyagi és binteidjogi feleldsséggel 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... Munkavdallalé:

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

Pedagdgus asszisztens
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Munkakori leirds
Dajka

Kézalkalmazott neve:

FEOR szam:

Sziletési csaldd és uténeve:

Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakdre:

Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkadltatéi jogkort gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kételezé éraszém:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok: Koteles a rdbizott intézményi Ogyek fitkossagdat megdrizni, az adatok
kezelése és tovabbitdsa csak a vezeté felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabdlyzat
keretei kozott torténhet. Koteles elvégezni mindazon o  munkakdrén  kivol  esd,
végrettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat, amellyel az évodavezets, iletve az

dltala kijeldlt személy megbizza.

Hataskor: A torvényi szabdlyozds, illetve dvodavezetdi megbizas szerint.
Kapcsolattartas: Munkatarsak, Vezetéség, Sz0lék

Felel6sség: munkakari leirdsban régzitettek betartdsdért, az atvett targyi eszkdzokért.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos dltaldnos feladatok

A gyermekek nevelését az ovodapedagdgus segitétarsaként, vele egyuttmikddve, a
pedagogiai program  szellemiségének megfeleléen végzi. A csoportos nevelési terv
megvalésitasdban tevékenyen részt vesz.

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

A tudomasdra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiéket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
irGnyitja.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozotfsdgdval, kommunikdcids- é&s
beszédmintdjaval pozitivan hat az 6voddas gyermekek fejlédésére.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadds jellemzi. Tevékenysége sordn a munkatarsak, a
gyermekek és a szil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

Munkdjat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva, dndlldéan szervezi és I&tja el.
KézremUkodik o gyermek testi épségének megdvasdban, erkdlcsi védelmében,
személyiségének fejlédésében. A gyermekek részére az egészségik, testi épséglk
megobrzésehez szUkséges ismeretek Gtaddasat segiti, és ezek elsajatitasardl meggybz8dik; ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, megteszi a
szUkséges intézkedéseket. Részt vesz a gyermek- és ifiusdgvédelmi feladatok ellatasdaban,
a gyermek fejlédéset veszélyeztetd koriimények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen
korolmeények kialakuldsanak megelézésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajdtittatia a kbz8sségi
egyUttmikdédés magatartdsi szabdlyait, és tdrekszik azok betartatdsdra. A gyermekek
részére az etikus viselkedéshez szUkséges ismereteket atadja.

Biztositja a pedagdgiai munkdhoz szikséges higiénés feltételeket. Elldtia a gyermek egész
napi gondozasat (az arra részoruld gyermek lemosdsdt, fiszta, szdraz ruhdba Oltdztetését),
gondoskodik a kdryezet rendjérd|, tisztasagardl.

Gondoskodik a szUl6k jogainak biztositdsarol. A szildk kdzdsségével egyittmikddve végzi
nevelé munkdgjat. Feladatdnak eliGtdsa soran kdteles tiszteletben tartani a szolének azt a
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jogat, hogy vallasi és vildgnézeti meggybzédésiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben
részesUlhessenek gyermekeik.

Egyéb irdnyd feladatok

NCIpI feladatok:
Gondoskodik sajai csoportjgnak foglalkoziatdja, furdészobdja, dltdzéje, terasza, tisztan
tartasardl (szellbztetes, porszivozds, fertétlenitd felmosds, lemosds, portalanitds, virdgapolds,
szUkség esetén udvari sdprogetés és locsolds...).

— Feladatait a HACCP el6irds szerint végzi.

— El&késziti, talalja az ételeket. Biztositja az étkezés feltételeit, segiti a gyermek dnkiszolgdld
tevékenységét.

— 6 6ratdl sajat termét takaritja, fornatermet beosztds szerint, 16rélget, virdgot locsol, szellbztet

- 8 &ratdl az ataddt, az elbteret, we-t, mosddt felmossa

- Az OltdzOben rendet tesz

- Beviszi a reggelit a csoportszobdba, mosddaskor segit a firdészobdban

— Reggeli utdn az edényt kinordja, letdrli az asztalokat, feltdri a termet

— Csoportfoglalkozds alatt rendbe teszi a firdészobat

— Segit 6ltdzni a gyermekeknek, az 6ndllé dltézkddést kdzdsen tanitjia az dvondvel egyitt,
ellendrzi, hogy minden ruha a helyére kerUljon, szUkség esetén rendet rak.

- Segiti a gyermekek gondozdasat, segit a firdészobdban

- Segiti az dnkiszolgdldsi, naposi feladatok ellGtdsat.

— Segit a mosdé haszndlatdban, szUkség esetén atoltdzteti a gyereket

- Egyezteti a napi foglalkozds menetét az dvondvel, eldkésziti a foglalkozds eszkdzeit

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

— Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerd munkafolyamatokat tanit

— A csoportiat 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

— Els6segélyt nyujt

— Gondoskodik a folyadék-utanpotiasrol

— Fogyasztasra eldkésziti a zdldséget, gyimolcsot

- A megmaradt ételt és a szemetet a megfeleld taroldba helyezi

— Ebédeltetés utdn az edényt kihordja, csoportszobat feltorli

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

— Mig a gyermekek pihennek, kimossa a csapokat, wc-t, az 8ltdézében rendet tesz, és felmos

- Ebresziésnél segit az dlidzkddésben, a fektetéket a helyére teszi

— A pihend idé végén az uzsonndhoz elékésziti az edényeket, behordja az uzsonndat, segit az
ételosztasban mindkét csoportban

— A fOrdészobdban feligyel, segit

— Uzsonna végén kinordja az edényeket, majd a mdr leszéradtakat a helyére teszi

— Kiséri a gyerekeket a kllsé programokra

— Jatékeszkdzok készitésében segit, megvarija a bdbokat

— Részt vesz a gyerekek fogaddsdban és hazaaddsdban

— Figyeli és jelzi a gyerekek egészségi dllapotat

- Tisztitészereket haszndl, azokat elkllénitve térolja

— Varrja, javitia a textilidkat, belevarrja a jeleket.

—  Fertétleniti az asztalokat

— Kitakaritja és fertétleniti a mellékhelyiségeket

— Ellenérzi, és szikség esetén letisztitia a jaiékokat
Elékésziti a higiéniai eszkdzbket

Heh feladatok:

- Eldtja a csoportszobai jatékok, polcok, butorok, a gyermekek tisztdlkoddasi eszkdzeinek
(fésUk, fogmosé poharak) fertétlenitését, mosdsat.

— A gyermektordlkdzéket hetente, illetve szUkség szerint cseréli.

Id8szakos feladatok:

- A gyermekek agynemdit szUkség szerint valija, tisztasagdrdl 2 hetente gondoskodik.
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- Sz0kség szerint mossaq, javitja, varrja a babruhdkat, textiliakat.

- Fert6z6 betegség esetén telies fertGlenitést végez.

- EHldtja a nagytakaritési feladatokat, negyedévente, illetve szikség szerint (Qjtd, ablak,
radiator lemosds, f0ggdnymosds).

— Az dvoda nydri zarva tartdsa alatt telies kérd nagytakaritast végez (agy, szdényeg, takard,
bltorszovet, figgdnydk és egyéb textilidk, csoportszobai eszkdzdk és berendezések,
falfeldletek és padié burkolatok).

~ Elvégzi a festés-mdazolds, karbantartas és feldjitas utani takaritds feladatait.

— Részt vesz arendezvény helyszinének berendezésében

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan):

- KbézremOkddik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

— Bizfositia a jaték és a gyermekek munkatevékenységeinez kapcsolédd teenddk
csoporiszobai és udvari feltételeit.

- Ugyel a balesetek megelbzésére.

- Fertéz6 betegség esetén elkiloniti a gyereket. A megbetegedett gyermeket a szilé
megeérkezéséig apolja, feligyeli, fertézé betegség esetén az egészségigyi elbirdsok szerint
jarel.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

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

— A munkavegzés célidbdl a munkdltatéd rendelkezésére all, munkaidejét munkaval 16l

- Esetlegesen megvdltozott munkaképességét a tagévoda-igazgaténak jelenti.

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

- Aljelenlétiivet naprakészen vezeti, t0lordit, hianyzdasait jeldli.

- Hidnyzds esetén, 24 6rdn beldl jelenti tavolmaraddsdnak okdt, varhaté idétartamat, a
helyettesitési igényt.

- Ahidnyzasbdl, betegségbdl torténd visszatéréskor igazoldst ad le az dvodatitkarnak, fertézé
betegségbdl gydgyuldskor — munkakori orvosi alkalmassagi vizsgdlat engedélyét ~ az
egészségUgyi felelbsnek is.

- Késés esetén tgjékoztatia az tagévoda-igazgatét, illetve helyettesét vagy megbizotijat.

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

— Munkdja soran felmerGld probléma esetén a tagévoda-igazgatétdl vagy helyettesétdl
kérhet segitséget.

- Betartja a baleset- és tGzvédelmi elSirasokat, a specidlis biztonsagi elGirdsokat. A rdbizott
gépeket és eszkdzdket rendeltetés-szerlen haszndlja, és gondoskodik dllagmegdvasukrdl.

- Hiatja az egyszerdbb elsdsegélynyuijtassal kapcsolatos feladatokat.

— Gondoskodik, a tisztitészerek biztonsagos haszndlatardl, taroldsérdl. Folyamatos ellendrzi az
eszkdzOk és berendezési targyak épségét, tisztasagat.

- KozremuUkodik az 6voda tulajdondnak védelmében és megdrzésében. Leltdr szerint
elszamol a csoport fextilidival, edényeivel, evéeszkdzeivel, szikség szerint kezdeményezi
selejtezésUket.

— Részt vesz az intézmény kdryezetének alakitdsdban, szépitésében.

- Telies felelGsséggel tartozik az dvoda kulesaiért, az esti biztonsagos zdrdsdért, a reggeli
nyitasért. Zaraskor ellendrzi a nyildszardkat, a vilagitast, gdz- és vizcsapokat. Nyitdskor
ellendrzi az épUletet, rendellenességet, szokatlant tapasztalva azt azonnal jelenti, szUkség
szerint intézkedik.

- Napkdzben az intézmény bejdrati gjtajat zarja, zarva tartdsardl mindenkor intézkedik.

Kilénleges felel§ssége:

— A munkakorbdl adodon az élet- és vagyon biztositas, a balesetmentesség.

— A személyes adatok kezelése sordn megfelels kériltekintéssel jar el. A GDPR szabdlyzatai
dltal megfogalmazott elvérasokat munkavégzése sordn betartia.

- Aszemélyiségjogok védelme, fiszieletben tartdsa.
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— Kapcsolattartas és informdacidszolgdaltatds szikség szerint a tagdvoda vezetd, vezetdség és
az intézmény dolgozdi szémdra.

— Titoktartdsi kotelezettség.

— Részivéiel az évenkeénti kbteld foglalkozdsegészséglgyi vizsgdlaton.

— Hianyzdas esetén dijazds ellenében kdteles helyettesiteni.

— Az évoda kulcsaiért, a riaszté belzemeléséért vald felelbssége az aldbbi rend szerint: a
biztonsagi rendszer mikddtetéséhez minden dolgozdé a sajat kddjat haszndlja.

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

Zaradék

Ezen munkakorileirds ........cooeeeviennne... 16l 1ép életbe. A munkakori leirds modositdsdnak jogdt,
a koriiményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartja. A munkakéri leirds visszavondsig vagy a
modositasdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

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

lgazgaid
Nyilatkozat

A munkakéri leirGdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezdnek tekintem, annak
egy peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy oz dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkbzdket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomasul veszem, hogy az Givett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, 20... Munkavdallalo:
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Munkakaéri leirds
Konyhai dolgozé

Koézalkalmazoft neve:

FEOR szdm:

Szlletési csaldd és uténeve:
Sziletési helye, ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkért gyakorolja:
Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kételezd 6raszém:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok: A személyes adatok kezelése sordn megfeleld korUltekintéssel jar el. A
GDPR szabdlyzatai altal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja. Kdteles
ardbizott intézményi Ggyek titkossdgat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak a
vezeté felhatalmazdsa alopjdn az iratkezelési szabdlyzat keretei kdzot tériénhet._Koteles
elvégezni mindazon a munkakérén kivil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az évodavezets, illetve az dltala kijeldlt személy megbizza.

Felel6sség: munkakéri lefrdsban rogzitettek betartasaért, az atvett targyi eszkdzokért.
Hatdaskér: A térvényi szabdlyozds, iletve dvodavezetdi megbizds szerint.
Kapcsolattartds: Munkatdrsak, Vezetéség, sz0I6k

Napi feladatok:

— Gondoskodik a konyhai egység takaritdsardl, tisztan tartdsardl (szellbztetés, fertéienitd
felmosds, lemosds, portalanitds).
- A konyhai feladatokat a HACCP el6irdsai szerint végzi:

a szdllitott ételek mennyiségi és szakszerd atvétele, taroldsa. Az atvétel eldirds
szerinti dokumentaldsa,

az ételtdl fuggben a tdlalds eldkészitése: forralds, melegités, hités, vagy az
egyéb irdny0 feladatok ellatasa (tisztitds, szeletelés, kenés, mennyiség
kiszdmoldsa),

A beérkezd z6ldségek, gyUmdlcsdk eldirds szerinti kezelése, taroldsa,
fogyasztasra valé eldkészitése,

szakszer( ételminta elrakds, tdrolds, ételminta megszintetés

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

figyelemmel kiséri az ételhulladék iddbeni és szakszer( elszdllitasat, a
mennyiségét ellendrzi, probléma esetén jelzést tesz az intézmény verzetdje,
helyettese felé,

az éfkezéssel, étkeztetéssel kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat,
elakaddasokat jellegétél figgden jelzi a kdzvetlen felettesének, vagy az
ovodatitkarnak, szikség szerint segitséget kér,

elbirds szerinti védoé és munkaruhdzatot viseli,

konyhdn alkalmazott tisztitd és vegyszerek biztonségos haszndlata és taroldsa,
elzérdsa,

a gyermekek szdmdra érkezeit napi ételadag, a napi befizetett 1€tszamnak
megfelelé mennyiségben vald bekildése adott csoportokba,

ételallergias gyermek szamara érkezett étel elkildnitett tarolds, talaldsa.
Reggelit készit, majd a tdlalét rendbe teszi
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— Reggeli utdn elmosogatja az edényeket, rendbe teszi a konyhat
— Tdlalds eldtt méri az étel hdémérsékletét

— Az ételt, létszadmnak megfeleléen szétoszija, kirakja a talaldkra

— Ebéd utdn mosogat, rendbe teszi a talalé konyhdat/ konyhdkat.
- Kimossa a liftet

— Uzsonndt elékésziti

— Uzsonna utdn elmossa az edényeket, konyhdt rendbe teszi

— Segit a vendégldatasban, segit a vendégek fogaddsdban

— Kezeli az elekiromos konyhai kisgépeket haszndlati utasitds szerint
—  Atvesz az ételt a beszallitétol

— SzUkség esetén lejelenti az étkezést

—  Vezeti a HACCP dokumentaciot

— Betarfja a HACCP eléirasait

Heti feladatok:

A heti étlaptervet a szUI6k 1Gjékoztatdsdra kirakja.

Alapos takaritast és fertétlenitést végez: a konyhai butorok, eszkdzdk, berendezések
vonatkozdsaban.

A rovar és ragcsdald irtds eredményességét medfigyeli.

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

Idészakos feladatok:

Fert6z6 betegség esetén teljes fertétlenités végez.

Elidtja az id6szakonkénti nagytakaritdsi munkdlatokat szOkség szerint, de legaldbb
negyedévente (qjtd, ablak, radidtor lemosds, figgdnymosds).

Az évoda nydri zarva tartdsa alatt teljes kdrd nagytakaritdst végez. (butorok, figgdnydk és
egyéb textilek, konyhai eszkdzdk és berendezések, falfellletek és padld burkolatok).
Elvégzi a nydri vagy rendkivili festés-mdzolds, karbantartds és felUjitas utdani fakaritdsi
feladatokat.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapesolédéan):

A konyhai egységben Ugyel a baleset és t0zvédelmi elbirdsok betartatdséara, a specidlis
biztonsagi eldirasok alkalmazdsdra. A rdbizott gépeket és eszkdzdket rendeltetésszerlen
haszndlja, dllagmegdvasukrdl gondoskodik.

Munkdija sordn az el&irds szerinti tisztitd és vegyszereket alkalmazza.

Biztositja, hogy a konyhdn csak évodai dolgozé tartdézkodhat.

Az Unnepek, Unnepélyek, egyéb szervezések alkalmaval tevékenyen kdzremikddik a
megndvekedett feladatok és a gyermekcsoportok ellGtasdaban.

Hidnyzdskor munkaidején belll vagy tOimunkdban csoportos dajkai teenddket is elléi.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

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

A munkavégzés céljdbdl a munkdltatd rendelkezésére dlini, munkaidejét munkéaval télteni.
Esetlegesen megvditozott munkaképességét a munkdltaténak jelenteni.

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasardl.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti, tdlérdit, hianyzdsait jeloli.

Hianyzds esetén, 24 ordn belll jelenti tavolmaraddasanak okdat, varhatd idétartamat, a
helyettesitési igényt.

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

Munkaidbében csak a legszUkségesebb esetben haszndljon telefont, magdanigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben}, intézze el.

Munkdja sordn felmer(id probléma esetén a kbzvetlen felettesétdl kérhet segitséget.
Betartja a baleset- és t0zvédelmi eldirdsokat, a specidlis biztonsagi eldirdsokat. A rdbizott
gépeket és eszkdzdket rendeltetés szerGen haszndlja, és gondoskodik dllagmegdvasukrol.
Ellgija az egyszerlbb elsésegélynyujtdssal kapcsolatos feladatokat.
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— Gondoskodik, a fisztitoszerek biztonsdigos haszndlatérdl, taroldsérdl. Folyamatosan ellendrzi
az eszkOzOk €s berendezési targyak épségét, tisztasagat.

— KoézremUkédik az ovoda tulajdondnak védelmében és megdrzésében. Leltdr szerint
elszdmol a konyha textilidival, edényeivel, evéeszkézeivel, szikség szerint kezdeményezi
selejtezésiket.

— Részt vesz azintézmény kdrnyezetének alakitGsdban, szépitésében.

Kilonleges felel§ssége:

— A munkakdrbdl addédon az élet és vagyon biztositds, a balesetmentesség.

— Technikai déntések hozatala, megolddasa

- A személyiségjogok védelme, tiszteletben tartasa

- Kapcsolattartas és informdcidszolgdltatds szikség szerint a kdzvetlen felettese, az
ovodavezetb, az évoda dolgozdi szdmdara, a szilék és gyermekek felé, é&s alapvetd
titoktartasi kotelezettség.

— Résztvétel az évenkénti kotelezd foglalkozdsegészségigyi vizsgdlaton.

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

Zaradék

Ezen munkakorileirds ....ooooveeiiiiiianne... t6lép életbe. A munkakdéri leirds médositasdnak jogat,
a korbiményekhez igazodva, a munkditaté fenntartja. A munkakéri leirds visszavondsig vagy a
modositasdig érvényes.

Budapest, 20.... Munkdltaté:

lgazgatd
Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogaimazottakat magamra nézve kdtelezdnek tekintem, annak
egy példanyat divettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetdjogi felelésséggel fartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkbzbket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdsul veszem, hogy az &tvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljies
felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megszintetése esetén azokat leltérilag aGtadom.

Budapest, 20... Munkavdllalé:

Konyhdai dolgozé

Ujpalotai Osszevont Ovoda 46 /46  Munkakori leirGsok VAZLAT gyGiteménye V_2



