MUNKALTATO

MUNKAKORI LEIRAS
.

Név

Joggyakorlé

veeeeeae.. INtézmeényvezet

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Koézalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezet6

Munkakdr betoltésének
kovetelményei

Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva évodapedagogus szakképzettség

MUNKAKOR
Beosztés Intézményvezet6-helyettes
cél Megbizott felel6s vezetbként segiti az intézményvezetd munkavégzését,

tervezi, iranyitja, ellen6rzi és értékeli intézményében a nevel-oktaté munkat
segitd alkalmazottak munkajat, a jogszer( miikodést.

Kozvetlen felettes

Az intézmeényvezet6

Helyettesitési el6iras

SZMSZ elGirasai szerint: meghatarozott hataskoérén bellil az intézményvezetd
tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

Ervényes

visszavonasig

Foglalkoztatas

Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezd éraszam

24 6ra

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettseg.

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi
terilet

Legaldbb 5 év 6vodapedagdgus munkakor(i szakmai gyakorlat.

Elvéart ismeretek

Korszer(i szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkatigy, az igazgatas szakmai




és jogi szabdlyali, bels§ szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a szabalytalansagoknak a

felismerése, megfelelG intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésere.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo

kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezetd helyettes intézményében felelGs:

neveldmunkéat kozvetlenil segit6 alkalmazottak irdnyitaséért, tevékenységik
ellen6rzéséért és értékeléseért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért

a sz016i szervezet mikddésének segitéséert

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagdgus és neveldmunkat kozvetlenul segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok (temezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer miikodtetéséért

az intézmény mikodéséhez szikséges jogszabalyban elGirt bels6 szabalyzatok
el6készitéseért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elbkészitéséért.

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmdd megkdveteléséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek el6készitéséért,

a neveld oktatd6 munkat segité alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elékészitéséért,

a helyi dontések el6készitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsuld
egyuttmiikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a nevel6 oktaté munkat segitd alkalmazottak munkéjahoz sziikséges targyi feltételek
biztositasaert, az ésszerd és takarékos gazdalkodasért,

a helyi szUl6i kdzosség mikddtetésének segitéséeért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkajat  politika-semlegesen,  torvényesen, korszeri  szakmai ismeretek
alkalmazésaval végezni

a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhdzott hatdskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informéaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,




e megtervezni, irdnyitani és ellen6rizni a nevel§-oktatomunkat kozvetlenil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

e arendkiviuli eseményt haladéktalanul az intézményvezet6nek jelezni.

e atruhazott hatdskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

e Kételez6 6raszamdban elldtando feladatok

o A kdételezd draszamon feliil ellatandoé vezetoi feladatok
— pedagdgiai
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt tantigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 6raszamban ellatandé feladat:
e csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelez6 draszdmon feltil ellatando feladatok:

e a munkakari leirdsdhoz kapcsolodo adminisztrativ teenddk ellatésa

e a munkakori leirasdhoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, tanligyi feladatok ellatasa
Pedagdgiai feladatkor:

e A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak
munkajanak  tervezése, iranyitdsa, ellenGrzése, értékelése, az értékelési
mindsegfejlesztési rendszer miikodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valé részvétel.

Az dvodan beliili, munkakdzosség miikodésének tAmogatasa.

Pedagdgiai palyazatok irasa, irdsanak dsztonzése a nevelbtestllet korében.

A helyi hagyoményoknak megfelelen intézményi szinten az lnnepek, jeles napok

méltd szervezeseben valo részvétel.

e A szll6kkel, a szll6i kozdsséggel vald egyuttmiikodés és a kapcsolatrendszer
mikodtetése.

Munkatgyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

e Szikseg szerint a munkakori leirdsok mddositasdnak kezdeményezése (személyre
sz0lbéan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellenérzése, koordinalésa.

e Az iranyitdsa ald tartoz6 nevel6-oktatdé munkat segité dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkenémentes feladatellatds megszervezése.

e A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendérzése.

e Osszehangolt munkarend kialakitasa.

e A helyettesitési beosztés elkészitése, talmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszdmolasok hatéridére torténd tovabbitéasa.



Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozé nevelG-oktatd
munkat segitd az alkalmazottak részére.

Az bvodapedagbgusok kotelezé tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel —
az intézményvezet6vel torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv el6készitése
nevelGtestileti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvezetének az anyagi elismerésre, Kitlintetésre,
érdekképviselet véleméenyének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a nevel6 oktat6 munkat
kdzvetleniil segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelGen.

A dolgozdk egészségligyi szlr6vizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelésségvallalas.
Elvégzi az irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mingsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfelel6en a nevel6 oktatd munkéat kozvetlenul segitd
alkalmazottak munkajahoz szlkséges targyi feltételekrdl valé gondoskodas, az
intezményvezetével engedélye alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkdzok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitésa.

Az Ovodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamatéban felel6s
részvétel.

A miikodés mlszaki szlikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartési terv keszitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.

Tanugy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakdréhez kapcsoldédd adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhézott hataskorében biztositja az Ugyiratok hataridds Ugyintézését, részt vesz az
ugyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

A munkakoréhez kapcsolodo tanugy igazgatasi feladatok ellatédsa, informacios
kotelezettség betartasa az intézményvezet6 fele.

Az dvodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezet6 utasitasainak megfelel6en.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskdre a kodzvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az
intezményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvoda mikodésének egészére, dontesi
jogkdre az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkdrébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando6 valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensé intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta meg sajat
hataskorében, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezet6jével.



Klsé: Kapcsolatot tart a szuldi szervezettel.

Felel6sség:
e a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo6 részvétel
e a HACCP rendszer mikddtetése

FelUgyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:
e személyi anyagéanak tartalmat
e munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracios tevékenyseg tartalmat (HACCP), vezetésének helyességeét
e munkavégzésének minGségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfelel6en

Munkavégzéssel kapcsolatos egytttmikodési kotelezettségek:

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érint6, adatvedelem ald es6, vagy hivatali titoknak mingsulé
informécidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéaciokat (dolgozdi, gyermeki,
szUl6i) csak a szlikséges mértékben — az 6voda vezet6jének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiléseit koteles hivatali titokként
meg6rizni.

Ellen6rzés foka

Munkajat a torvényesseg es az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb.) altal megfogalmazott célkit(izések, a miikodési rend betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban elGirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely terileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezet6t.

Munkakorialmények

Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés,
Kdzalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkajahoz telefon, szamitdgep, fénymasolo
berendezés all rendelkezésere.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az voda munkatervében kerlil meghatarozasra, személyre sz6ldan az

egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az dvodavezet6 utasitasara
elvégez.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallal6
alairésa




SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI
Meérés - értékelés-mindségfejlesztés
e az Gvodai dnértékelés eredményes miikodtetése
e biztositsa az 6vodai dnértékelés kovetésre méltod gyakorlatanak és Uj eszkdzeinek
hatékony elterjesztését
e a kovetésre méltd gyakorlatok és olyan hatékony eszk6zdk azonositasa, mint az
6vodai nevelés mingségértékelését szolgald indikatorok és a hatarkdvek
e az Ovodaértékelés felmérések eredményeinek publikalasa és felhasznalésa az
ovodai mingségértékelés fejlesztése érdekében.

ZARADEK
Ezen munkakari leiras ......................-t6l lép életbe.
A munkakdri leirds médositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy mddositésig érvenyes.
Kelt:

Dr. Erdeiné Gergely Eméke intézményvezet6

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorl6

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cel

A rébizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlédésik
sokoldalt el6segitése, tevékenységuk életkoruknak megfelel6
iranyitésa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet6-helyettes, Telephely koordinator

Helyettesitési eldiras

- 30 napon belili helyettesitést az 6vodavezeté helyettes,
telephely koordinator,

- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra




Kotelezd 6rék szama

32 0Ora

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az bvodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelBtestilet jogkdrébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhat6sag, tiirelem, etikus magatartas, kivalo egyittm(ikodo
képesség, jo csapatmunka.

KOTELESSEGEK

Feladatkdr részletesen:

e Nevel6-fejleszt6 munkajat az érvényben Ilévé pedagogiai alapdokumentumok

hatarozzak meg.

e Munkajat a telephelyvezetd utmutatdsa alapjan énalloan, felelésséggel végzi.

Felkészlil a foglalkozasok megtartasara, elvegzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egyuttm(ikodés normait, 6sszehangolt munkéat végez az évoda tébbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el6irasait, az egészségugyi elbirasokat,
és szakszer(ien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmukrél, személyiségiik
fejl6désérdl, képességeik fejlesztésér6l, a balesetek megel6zésér6l (nem hagyhat
gyermeket feligyelet nélkul).



e A pedag6giai program alapjan a gyermekek személyiséget, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
maddszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejl6dési Utemet, a hatrdnyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozrem(kddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e Irényitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

e Felkészulten és aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értekelésében,
maddositadsaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdssegi és munkacsoport
foglalkozasokon, az Unnepélyeken, rendezvényeken, intézményi szinten és
telephelyenként egyarént.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

e Eleget tesz a hét évenkénti pedagogus-tovabbkepzesi kotelezettségének.

e A pedagdgiai programnak, valamint az intézmeny miikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a sziil6ket gyermekiikrél, egylttmikddik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elsd szil6i értekezletén a szuldkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente ketszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkézok jegyzékét, a hianyt
és az amortiz4ciot jelenti az intézményvezet6nek.

e A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az dvoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Nevelési év végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban az Ovoda igazgatdjanak,
szoban a nevelGtestiletnek. Rendszeresen beszamol az Ovoda vezet§jének rendkivili
eseményekrél, a megoldandd problémakrol. A kilonds figyelmet igénylé gyermekek
ugyvitelét 6nalldan végzi, majd beszdmol a vezetének.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestuleti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozébi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartd szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az &thelyezd bizottsdgokkal, a kerlleti
iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a szulékkel &polja hagyoméanyosan Kkialakult
kapcsolatainkat.



FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmodért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasdért, vagy hidnyos elvégzéseért;

e avezetGi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszktzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

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

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szbldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az 6vodavezetd utasitasara
elvégez.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen6rzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kertlhet sor.

e Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:

Ovodaigazgato és helyettese
Telephely koordinator
e Szakmai munkakdzOsség vezet6
o Kiils6 szakért6 egyeztetett idGpontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.




V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
01
02
alairasa
03 -
04 -
05 -
ZARADEK

Ezen munkakari leiras 2013. szeptember 1-t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds mdédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Dr. Erdeiné Gergely Eméke intézményvezet6

a munkaltatdi jogkor gyakorldja




NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo ettt e e e INTEZMENYVEZELE

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS




Cel

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

A pedag0giai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes Ovodavezetd-helyettes, telephely koordinator

Helyettesitési el§iras 30 napon bellli helyettesitést az intézményvezet6

helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
frasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 éra
Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval
val6 egyeztetés szerint
- Szabadsagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmaradé id6ben nyari taborba, intézményi tgyeletre
beoszthato.
) 1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, bintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén pedagdgiai
szakképesités asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek Az bvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata, egyiittmikddés.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, turelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felel6sségek dsszefoglalasa
Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felel6sséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiuk optimalis segitésér6l a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint. Foglalkozasokon
Ovodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket el6késziti,




elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elékészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyajt, hogy a foglalkozason megfelel6en tudjanak dolgozni.
Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatads lebonyolitdsdban. Az udvari
leveg6ztetesnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddéseben, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat ©Onalléan tart. Sétanal, Ovodan Kkivili
foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését, a programokon val6
kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a
szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetéseben. Esetenként dnalloan megtervezi és
levezeti a jatekot.

Csendes pihen6 alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elékésziti a kovetkez6 napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovonéi Utmutatas
alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejleszt6 terapiak
egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Szlkség szerint
kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha
erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén els6segélyt nydjt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagogust vagy vezet6t. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok uUtmutatisa szerint
Végzi.

Kilonleges banasmddos igényld gyermek (pl. mozgasaban akadalyozott, sth.) gondozasat az
6vodapedagdgus iranyitasa mellett végzi.

FELELOSSEG - Kullénleges felelésségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az dvoda nevel6testlletével és technikai dolgozbival Osszhangban szervezi munkdjét,
torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek dvodai munkajarol a szil6knek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfelel§
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6.

Vagyon:
Felelés az intézményben 1évé iroda- és szdmitastechnikai berendezések rendeltetésszerd
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénzigyi dontések:
Az intézmény pénzigyeit erintd kérdésekben csak az intézmény vezetSinek ddntése utan
intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.



Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvedelem ald es6, vagy hivatali titoknak mingsulé
informécidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéaciokat (dolgozdi, gyermeki,
szUl6i) csak a szlikséges mértékben — az 6voda vezet6jének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiléseit kdteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellen6rzés foka
Munkajat a torvényesseg es az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND sth.) altal megfogalmazott célkit(izések, a miikodési rend, a vezet6i utasitasok és
a nevelGtestlleti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terlleten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az
illetékes vezet6t.

Kapcsolatok

Napi munkdajaban rendszeresen egyuttm(ikodik a csoportban dolgoz6 pedagogusokkal, az
Ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a szulékkel 4&polja a hagyomanyosan Kkialakult
kapcsolatainkat. Munkajat az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakorialmények

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés,
Kdzalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen készult:

- 2. melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez
- 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarél
Javaslattételre jogosult: az 6voda mikddési korébe tartozd kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezet6 valasztas
- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.



SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
P.assz.1.
alairasa
p.assz.2.
ZARADEK

Ezen munkakari leiras 2013. szeptember 1-t6l 1ép életbe.
A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
Dr. Erdeiné Gergely Eméke intézményvezet6
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt
munkavallalé
DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
l.
MUNKALTATO
Név

Joggyakorl6




MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cel

- A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Az bvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezet6-helyettes, telephelyek koordinatorai

Helyettesitési eldiras

- 30 napon belili helyettesitést az 6vodavezet6-helyettes és a
telephelyek koordinatorai
- 30 napon tuli helyettesitést az dvoda igazgatoja rendeli el

frasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, bintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az bvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és peldaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossdg, megbizhat6sag, tirelem, higiené, segit6készseg.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, a helyettes és a telephely koordinator utasitasa alapjan
az 6voda nyitasa és zarasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szint( képviselete.
A kozdsségi egylttmiikddés formainak betartasa.




A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltdsaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan mikddésének sziikség esetén talmunkéval térténd biztositésa.

FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kdzossegi élet magatartési
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dGvodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: szikség szerint segiti az 0ltozkddést, vetk6zést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szok&sok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kils6 foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalméaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovond utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségér6l, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkul).

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa

Az Ovoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a telephelyvezet6 altal megjel6lt
tertleten.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

El6kesziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend id6ére megéagyaz, étkezéskor talal,
haszndlat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és szikség szerint/alkalomszerilen: az udvarat, jardat
seper, a jatszohomokot felassa, fert6tleniti, sziikség esetén locsol, dvja az dvoda
targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, batorokat, moshatd falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport létszamanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek sz&méra tiszta poharrol és
ivovizrol.

Etkezéskor (6vonbvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek furd6zésénél, tisztdntartasukban segitséget nyujt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kétédéen, nyari zaras
idején, fert§z6 megbetegedés esetén.



Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, batorokat, fert6zd betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemdt cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letorli, id6szakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

LépcsHzetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve azt kovetéen - pénzligyi bizonylatrol 1évén
sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:00 oratol 14:00 o6réig mliszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és az irodahelyiség (lenti szinten a folyoso) teljes kor(i takaritasa,
szell§ztetés az Gvoda egyéb helyiségeiben

Reggeli elkészitése es betélalasa

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- Orakor
munkaidejét kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.

10:00 orat6l a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
felligyeletével kapcsolatos teenddket, elékésziti az aznapi gylimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt segitségnyujtads a mosdd hasznalatdban és
az 6ltozkddésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 6lt6zd, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /terlletek takaritasa és rendben tartasa

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetéshdl, igény szerint az
6ltozkddeshez segitségnyuijtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatdsa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek Kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és
szell§ztetése, fektet6 agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartasa.

8:00 oratol 16:00 o6raig mliszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
felugyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara el6késziti az aznapi
gyimolcsot.

10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt segitségnyujtads a mosdd hasznalatdban és
az 6ltozkddésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdd, 01t6z6, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.
11:30-t61 gyermekek fogadasa az udvarrol/leveg6ztetéshdl, igény szerint az
6ltozkddeshez segitségnyuijtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatdsa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.



Délutani csendes pihend feltételeinek Kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és
szell§ztetése, fektet6 agyak elhelyezése.
13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartésa.
14:00-16:00-ig atveve a szomszédos csoportban adodé feladatokat is:

- postalada kitritése,

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitéseben

- igény szerint segit a csendes pihen6t kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,

Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- udvari jatektevékenység/ levegOztetés el6tt segitségnyuijtés s az dltdzkddésben

10:00 6ratol 18:00 éraig miszakban dolgozd dajka feladatai:

10:00-t61 a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
felligyeletével kapcsolatos teenddket, elékésziti az aznapi gylimdlcsot.
Udvari jatéktevékenység/ levegOztetés el6tt segitségnydjtas a mosdd hasznalataban és
az 6ltozkddésben.
10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 6lt6zd, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /terlletek takaritasa és rendben tartasa
11:30-t6l gyermekek fogadasa az udvarrol/leveg6ztetéshdl, igény szerint az
6ltozkddeshez segitségnyuijtas.
Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatdsa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek Kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és
szellGztetése, fektet6 agyak elhelyezése.
13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartasa.
A csendes pihendét kovet6 feladatok ellatasa:

- ébresztés, 6ltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonndaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatektevékenység/ levegOztetés el6tt segitségnyuijtds s az dltdzkddésben
Sajat, és emeleti szinten a 8:00- Orakor miszakot kezd6 dajkakolléga
csoportszobajanak teljes kor(i takaritasa
Szukség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
Folyoso felmoséasa (lenti részlegben ez a feladat a déleléttés miszakban dolgozo dajka
feladata)

Konyhai dolgozo specialis feladatai 11:00 ératél 15:00 6raig:

Ebéd fogadasa, szétosztasa, szilkség szerint darabolésa és talalasa
Etelmintas livegek elGkészitése, naprakész feltdltése

Mosogatési feladatok ellatasa

Szallitéedények el6készitése

Konyha és ebédl6 napi takaritasa



JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzOsség tagjanak, toérvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetdnek. Sziikség szerint beszamol
az 6vodavezet6nek a varatlan, megoldand6 eseményekrol.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes, valamint a telephely koordinator kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6
gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takaritd részben énall6
munkaval, részben az dvodavezetd-helyettes, valamint a telephely koordinator irdnymutatasa
alapjan végzi.

Munkakdri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az dvoda nevel6testlletével és technikai dolgozbival Osszhangban szervezi munkdjét,
torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek dvodai munkajarol a szil6knek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zardsaért az altala hasznalt takaritd eszktzok
rendeltetésszer(i hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsuld
informéacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szul6i / csak a szilkséges meértékben — az 6voda vezet6jének vagy helyettesének utasitisara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozO értesiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

Ellen6rzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND sth./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevel6testlleti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az
illetékes vezet6t.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasdért, vagy hidnyos elvégzéseért;



e avezetGi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolaséért, kulonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriletéhez tartozo helyiség gondatlan zaraséért;

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

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az 6vodavezetd utasitasara
elvégez.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen6rzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezese szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:
e Ovodavezet6 és helyettese
e Telephelykoordinator
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

| Kelte | Targya | Munkavéllalé




(helyiségek teljes kor( takaritasa, aldirasa
rendben tartasa)
D1
D2
alairasa
D3
D4 -
D5 -
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ..................-t6l 1ép életbe.

A munkakdri leirds mdédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy médositésig érvenyes.

Kelt:
Dr. Erdeiné Gergely Em&ke intézményvezet6
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo




GONDOZONO ES TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorl6

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas GONDOZONO ES TAKARITO

cél - Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatésa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok, dajkdk munkajat

Kdzvetlen felettes vezetd helyettes, telephely koordinator (az SZMSZ mellékletében
talalhato szervezeti vazrajznak megfelel6en)




Helyettesitési el§iras - 30 napon bellli helyettesitést a vezetd helyettes, telephely
koordinator
- 30 napon tuli helyettesitést az dvodavezetdje rendeli el

irsban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa napi 8 ora
Délelbtt: .....ccooeveecee,
Délutan: .......cccoovevvevene
- munkaidejét- feladatatol fuggden — elézetes meghbeszélés
alapjan, a munkakori leirasban rogzitett osztott és
folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy
kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.
- Szabadsagat foképpen az dvodai szilinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, bintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az bvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata, pontos
munkavégzés, megbizhatdsag, egyiittmikddés.

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhat6sag, kiegyensulyozottsag, tiirelem,
higiéné, segitékészség.




KOTELESSEGEK

Feladatkdr részletesen:

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsaban meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A sz6nyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.

A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a melléekhelyiségeket
(gyermekmosdo, 61t6z6, felnétt mosdd 61t6z6, irodak, nevelbi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fert6tlenitds vizzel felmossa.

e Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar névényzetét.

Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhaté ndvényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

e Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran
érintett  munkaterilet soron kivili takaritisa. Ezen feladatokat, az
intézményvezet6- helyettes kulon utasitdsa nélkal ellatja. A rendezvényeket
kdvetben, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

e Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz
szlikseges eszk0zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

e Koteles a titkari irodaban talalhaté ,Hibabejelent6 fiizetbe” beirni, ha a
munkateriletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.



BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezet6nek. Szilkség szerint beszamol
az 6vodavezet6nek a varatlan, megoldand6 eseményekrol.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézmeényvezet6-helyettes, telephely koordinator kdzvetlen iranyitasa
mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takaritd részben 6nall6 munkéaval,
részben az 6vodavezet6-helyettes, telephely koordinator irdnymutatéasa alapjan végzi.

Munkakdri leirasat az intézmenyvezetd késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az dvoda nevel6testlletével és technikai dolgozbival Osszhangban szervezi munkéjét,
torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek dvodai munkajarol a szil6knek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zardsaért az altala hasznalt takaritd eszktzok
rendeltetésszer(i hasznalatéért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzeseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.

Bizalmas informéciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvedelem ald es6, vagy hivatali titoknak mingsulé
informécidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéaciokat (dolgozéi, gyermeki,
szUl6i) csak a szlikséges mértékben — az 6voda vezet6jének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.



Ellen6rzés foka

Munkajat a torvényesseg es az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND sth.) altal megfogalmazott célkit(izések, a miikddési rend, a vezet6i utasitasok és
a nevelGtestlleti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az
illetékes vezet6t.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéseért;

e avezetGi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszktzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolaséért, kulonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

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

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szb6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az dvodavezet6 utasitasara
elvégez.

\V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen6rzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt keriilhet sor.



e Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:

o Ovodavezet6 és helyettese, telephely koordinator
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelGtestilet tagjai az intézményi munkatervben jeléltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. szeptember 1-t61 Iép életbe.

A munkakori leirds mdédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Dr. Erdeiné Gergely Eméke intézményvezet6

a munkaltatdi jogkor gyakorldja




NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorl6

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime




Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

cél - Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

- Az 6vodai lgyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa,

- Adatrogzitési feladatok ellatésa.

- A hazi-pénztar kezelése

- Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatdsa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezets (SZMSZ mellékletében talalhatd  szervezeti

vazrajznak megfelel6en)

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tuli helyettesitését az dvodavezet6 rendeli el

frasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra

Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval
val6 egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmeény

Blntetlen el6élet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Kdzépiskola/gimnazium, kbzgazdasagi,

Elvart ismeretek

Az dvoda bels6 szabalyzatainak ismerete.

Igazgatéasi és jogi alapismeretek




Pedagogiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint(
szamitdgép-hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénzugyi-szamviteli).

Szikséges képességek Onall6 munkavégzés. Egylttmiikodés. Megbizhatosag.

Személyes tulajdonsagok | Kiegyensllyozottsag, pontossag, megbizhat6sag, tirelem.

Peldamutaté magatartas és megjelenés.

JO kommunikacios és szervezd keszség.

KOTELESSEGEK

Feladatkdr részletesen:

Gyermekenkeénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszdmolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszdmolasokat.

Feleldsséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat bet(irendes mutatdba bejegyzi.
El6kesziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostézza.

A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat
hataridore elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az (igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartdsat.

Gondoskodik rola, hogy az irat Utja pontosan kovethet6, ellen6rizhetd és
visszakereshet6 legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat. Személyi anyagokat
az irattéri tervnek megfelel6en rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellen6rizhet6 allapotban legyenek, és az ugyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kdzrem(ikodik a szemeélyzeti és munkaugyi tgyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelel6en kezeli.

Az dvoda 6nall6 bérgazdalkodasi jogkdréb6l adodéan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6d6 adminisztraciot.




e A vezet0 utasitasa szerint Kifizeti a napi kisebb 0sszeg(i beszerzéseket az ellatmanybol,

a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatméannyal.

Készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

Vezeti a nevel6testileti értekezletek jegyzékonyveit.

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6

adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi

rendelkezések tartalménak.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz szlikséges adatokat.

o Atveszi a kozérdek( adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy, az igény teljesithetdsége szempontjabdl megfelelGen toltétte ki, sziikség szerint
a kitoltéshez segitséget nydjt, majd soron Kiviil tovabbitja az 6voda vezet§jének.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére
e az ligyiratok vezetésének kezelésére
e az irattdr megfelel6 kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezet6
késziti el. A nevelGtestilettdl és a dajkak kdzosségétdl elkalonilt feladattal rendelkezd
kdzalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmeny adminisztricios tevékenységének rendeltetésszer(i
mikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemelyi utasitdsai alapjan. Sajat
teruletét érint6 kérdésekben javaslattevl jogkorrel rendelkezik.



Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéseért;
a vezetGi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontaséaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

anyagi felelGsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illet6leg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szbl6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az 6vodavezetd utasitasara
elvégez.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellen6rzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kertlhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:

Ovodavezet és helyettese
Telephely koordinator
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

alairasa




alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2013. .....cccocvvveivieeieee e, tol 1ép életbe.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Dr. Erdeiné Gergely Eméke intézményvezet6

a munkaltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallald




UVAROS, KARBANTARTO, FUTO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorl6

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

UDVAROS-KARBANTARTO-FUTO

Cel

- Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

- A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatésa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok, dajkadk munkajat

Kozvetlen felettes

vezet6 helyettes, telephely koordinator

Helyettesitési eldiras

- 30 napon bellli helyettesitést a vezetd helyettes, telephely
koordinator

- 30 napon tuli helyettesitést az dvodavezetdje rendeli el
frasban.

MUNKAVEGZES

Hely




Heti munkaidd 40 6ra

Beosztasa napi 8 ora

- munkaidejét- feladatatol fuggden — elézetes meghbeszélés
alapjan, a munkakori leirasban rogzitett osztott és
folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy
kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.

- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, bintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az bvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Példaado viselkedés gyakorlata, megbizhatdsag, pontossag,
egyuttmiikodés.

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhat6sag, kiegyensulyozottsag, tiirelem,
higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK
Feladatkdr részletesen:

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkezd, kdvetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsaban meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.
Az udvari butorokat, jatékeszkdzoket naponta portalanitja.
Apolja, locsolja az udvar névényzetét.

Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

Rendben tartja, takaritja az udvart.




Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

e Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran
érintett munkaterllet soron Kivili takaritdsa. Ezen feladatokat, az
intézményvezet6- helyettes kulon utasitdsa nélkil ellatja. A rendezvényeket
kdvetben, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

e Koteles minden honap els6é munkanapjan jelezni a karbantartasi feladataihoz
szlikséges eszkdzok szlkségletét (pontos megnevezéssel, darabszammal,
felhasznalasi teriilet megnevezésével).

e Koteles a titkari irodaban talalhatd ,Hibabejelent6 fiizetbe” beirni, ha a
munkateriletén nagyobb karbantartast vagy hibaelharitast igényld allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzOsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezet6nek. Szilkség szerint beszamol
az 6vodavezet6nek a varatlan, megoldand6 eseményekrol.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézmeényvezet6-helyettes, telephely koordinator kdzvetlen iranyitésa
mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
foglalkozas gyakorlasa sordn el6forduld feladatokat az udvaros- karbantartd-flit6 részben
onalld munkaval, részben az dévodavezetd-helyettes, telephely koordinator iranymutatasa
alapjan végzi.

Munkakdri leirasat az intézmenyvezetd késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az dvoda nevel6testlletével és technikai dolgozbival Osszhangban szervezi munkéjét,
torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziil6knek tajékoztatast nem ad (fegyelmi felelésség terhe
mellett), 6ket a megfelel6 pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is
kotelez6.



Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaert, zardsaért az ltala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerd
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.

Bizalmas informéciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsuld
informécidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéaciokat (dolgozdi, gyermeki,
szUl6i) — fegyelmi felel6sség terhe mellett — harmadik félnek nem adhat ki. Az intézmény
bels6 életére vonatkozo ertesiléseit kdteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellen6rzés foka

Munkajat a torvényesseg es az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND sth.) altal megfogalmazott célkit(izések, a miikddési rend, a vezet6i utasitasok és
a nevelGtestlleti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az
illetékes vezet6t.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéseért;

e avezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszktzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk0zok, valamint a vegyszerek, biztonsagos tarolasaért, kiuloénos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

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

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szbl6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az 6vodavezetd utasitasara
elvégez.



ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellen6rzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezese szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt keriilhet sor.

e Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:

e Ovodavezet és helyettese, telephely koordinatora
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallal6
alairasa
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. szeptember 1-t61 Iép életbe.

A munkakdri leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

Dr. Erdeiné Gergely Eméke intézményvezet6

a munkaltatoi jogkor gyakorldja




NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értéekekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



