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A koltségvetési szervként valé mikidésse] kapesolatos informécié-szolgziltata’si feladatok ell4t4sa

- lIrdnyita, illetve felligyeli az mtézmény ké]tségvetésével. beszamolasaval kapcsolatos informécidk
szolgaltatisat,

- Gondoskodik az Intézményre s vonatkozo pénziigyi-szémvitel; szabdlyzatok clkészittetésérd]  ég
Jévéhagyésérél, kiilongsen a kovetkez8kro]-

- szdmviteli politika a kapcsolods szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szamlarend.
Koltségvetési ellengrzes feladatok

- Gondoskodik a7 intézmény FEUVE rendszerénck kialakitaséro, miikodtetesérs, fejlesztésérs],

: Elkészitteti és Jjovahagyija az ntézmény Belsg ellendrzési kézikdnyvét, valaming a Belsé Kontroll kézikdnyvét,

Szakmai feladatok
Lcaxmai feladatok
Altalénos szakmai feladatolk

Egyiittmiikodés a sziilgkice]

- Munkdja sorsn egyuttmikodik a sziilkke] 5 gyermek  személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban,

- A s7iilgk kozosségével egyutmikédve végzi nevelg munkéjat a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesziése

- Feladatédnak ell4tasa soran kételes tiszteletben lartani a sziilének azt a Jogat, hogy valldsi &s vj lagnézeti
megeydzidésiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenck gyermekeik.
Az egyes jogok biztositdsa
- Gondoskodik a gyermekek nemzet; koznevelésré] sz614 torvényben foglalt jogainak biztositdsarol,
- Gondoskodik a sziilok Jogainak biztositasrs].
- Megtartja az egyenld bandsmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
A fenntartéval, miikdtetével valg kapesolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapesolatot tart a fenntartoval, mitkédtetgve] az intézmény

- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony miiksdése érdekében,

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével Kapcsolatos felgda'to-k ’ o
- C'!g*:fodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, Ennek keretében:

- gondoskodik a gyermek testi ¢pségének megovasardl, erkdlesi védelmérsl,

oo és tobboldaltan kdzvetiti

- az ismereteket targyilagosan és tébboldalian _ 2 L o o ———
- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a _gyermek egyéni kepessegeF, tehetssglz:ti{éfsje Sy
Utemet, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajitos nevelési igényet, Seglt;] algg:t:gen i
tehetsé’gének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknél fogva héatranyos hely

felzérkbzfsdt tirsaihoz, pscgiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek

- észére az egészségiik, testi é =i S
liagﬁtl:’;:ﬁkn;ggyézédi}f ha &szleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszély
S l 3

szikséges intézkedéseket megteszi,

személyiségének
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- kézremiiksdik a gyermek- ¢s ifjisagvédelm; feladatok cllatdsaban, a gyermek fejlédését veszélyezters
koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen kériilmények kialakulasanak megelézésében,

- @ gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével clsajtittatja a kozosségi egyiittmiikédés
magatartdsi szabdlyait, ég torekszik azok betartatésdra,

- @ szUl6 javaslataira, kérdéseire ¢rdemi vélagzt ad,
- tevékenysége soran a gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
- 4 gyermekek részére az etikug vi selkedéshez sziikséges ismereteket dladja.
A pedagégiai Programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelétestiilet tagjakeént részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében
gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megillet$ jogokat,
- A pedagogiai program alapjin az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvilasztja,
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.
A gyermekek értékelése
- Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikseges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsst Szervezett tovabbképzésben valg részvétel Gitjan gyarapitja.

A pedagégus munkakiri feladatainak meghatarozasa
a munka dijazisa szempontjihdl

A pluszdijazés nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- neveld és oktaté munkaval Gsszefliggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elkésziti azokat
O értékeli a gyermekek teljesitményét
O elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet
U részt vesz a nevelStestiilet munkdjaban
O részt vesz az dvoda kulturalis ¢életének szervezéseben (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
O kozremiikodik a gyermekek feliigyeleténck elldtdsaban
O kézremiikodik a gyermek- ¢s ifjlisigvédelmi feladatok ellatasaban.

A pedagdgus dltal elldtando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas
van/mincs

Minéségiranyitisi tevekenység végzése (beleérive a teljeskorii intézményi onértékelést,
valamint a doleozbi teljesitmén értékelést)

Gyakornoki munka sepitése

Gyermek és ifjusapvédelmi feladatok
Rendszergazdai feladatok

A munkakirhoz tartozé feleldsség

- Felelos az atvett eszkozokért,

A munkakér kapesolatai
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Kiilsé kapcsolatok

A munkakéri leirdshan Toglaltak évente feliilvizsgglatra kertilnek,

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyeb elSirdsokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség, besorolds) a
munkaszerz6dés tartalmazza

Ovodavezetii-helyettes
munkakéri leirgsa

Munkakér megnevezése: Ovodavezetﬁ-heiyettes FEOR szama: .................
A munkakdr felett a munkaltatéi jogksr . S——————
A munkakér szakmai MR, csits st st mmmenmermsscomn e
Kételez6 raszama: ...,
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Ovodavezetd
A munkakérnek alarendelt munkakorsk:
O vezetd beosztash munkakdrok
(O o6voda tagintézmény-vezets, [J 6voda tagintézményvezeté—helyettes. O 6voda
intézményegység—vezeté, O 6voda intézményegységvezetﬁ-helyettes)
O pedagégus és szakvizsgazott pedagégus munkakérék
0 nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak

A munkakér célja:
A kézoktatasi torvény és a nemzeti kézneveléstsl szolo torvény szerint az intézmény 6vodavezetdje vezetdi
feladatai elldtdsaban valé aktiv kdzremiikodés,

Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakéréket helyettesitheti:
- @ munkakérek aldrendelt vezetd beosztisi munkakorsk,
- pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakarik.
- @ munkakdrt az alabbi munkakérik helyettesithetik:
- @ munkakér helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a20/2012, (VIII.
31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja szerint

A munkakérre vonatkozé legfontosabb el8irdsok:
- 1993, évi LXXIX, torvény a kbzoktatasrol, és a 2011, ¢vi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésral,
- 20/2012. (VIIL 31 ) EMMI rendelet,
- 10/1994. (v, 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28) Kormédnyrendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ, Minéségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre s2616 dvoda; munkatery,

A munkavégzés helye:
Oaz intézmény e
O az intézmény TRIOPEITEL o cvsin it enscmmmmsrnsiecmenppnstepe

Az 6vodavezeti-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az 6vodavezetd utasitsa, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kézvetleniil alarendelt — vezetdi munkakériket
ellaték bevondsival, a feladat ellatisara torténé utasitissal latja el.
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Vezetési feladatok
Lzetesi teladatok

Altals'mos vezetési feladatok

Miikédési feltételek:
- Kozremiikidik a szakszeri €s tdrvényes mitkodés belss szabalyozisi feltételeit, Ennek érdekében gondoskodik
arrol, hogy rendelkezésre alljanak a Jogszabalyokban eléirt szabalyozasok killénosképpen az dllamhaztartdsrol
sz6lé Wrvény végrehajtisardl szolg 368/2011. (X1, 31 .) Korményrendelet alapjan  koételezéen elgirt
szabalyzatok.
Alapité okirattal kapesolatos feladatok
= Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az Ovodavezeténél,
A Szervezeti és Miikidési Szabalyzattal kapesolatos feladatok
- Kézremiikidik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elkészitésében.
- Részt vesz az SZMS7 neveld-testiilet dltali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgélataban, kiegészitésében,
Hizirenddel kapesolatos feladatok
- Kozremiikodik a hézirend elkészitésében, aktualizaldsaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara,
- Kézremiikisdik a héazirend
- nyilvanossagaban, ég
- elldtottak részére torténg dtaddsaban.
Mint’iségir&inyitéssal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak f&bb irdnyaira, javaslatit tovabbitja az
6vodavezets felé,
- Kézremiikddik az intézmény mindségiranyitési programjanak elkészitésében.
- Tevékenységét a mindségiranyitasi programban meghatarozott mindségpolitika &s mindségeélok szerint vegzi.
- Kozremiikodik g mindségiranyitasi programhoz illeszkedé hosszi- és rovidtavi  stratégiai program
elkészitésében.

Adat nyilvintartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi miikodéshez szitkséges adatvédelmi szabalyok kialakitaséban, ennek érdekében
kozremiikodik
- a gyermekek ¢s a kézalkalmazotiak személyi adatai, valamint
- a kozérdekii adatok
kezelésére vonatkozé belsg szabalyzatok elkészitésében,
- Kézremiikadik a helyi iratkezelési szabdlyzat elkészitésében,
- Részt vesz a pedagégusigazolvényokkal kapcsolatos feladatok ellatdséban.
- Részt vesz a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalatdban.
A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvinossiga
- Kozremiikédik az SZMSZ, a hézirend, a mindségirdnyitsi program nyilvanossagra hozatalaban.
- Részt vesz a kézérdekis adatok nyilvénossagra hozataldban.

Munkiltatéi jogkirok gyakorlasa
- Az évodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:

- gyakorolja a munk4ltatéi Jogokat,

- elldtja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapesolatos iranyitasi feladatokat,

- kbzremiikadik a pélyaztatasi tevékenységben,

- iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapesolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkakéri leirdsok elkeszitésérol és évenkenti feliilvizsgalatarol,
Tovabbképzés, képzés
- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéseben.
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas
nyilvantartdsok vezetésében,
Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer ) o
- Kozremiikédik a gyermekvédelmi hatésagok 4ltal miikadtetett veszélyeztetettséget eszgelo és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az ovodavezet6nek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
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Esélyegyenlgség
- Koézremiikidik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenléségi terv kidolgozasaban és
veégrehajtasiban,
- Segiti az évodavezetét az ellatottak ellatishoz vals hozzéjutasa, illetve az ellatas milyensége tekintetéhen az
esélyegyenldség érvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartis
- Kézremiiksdik abban, hogy a pedagégusok vezessék a munkaidé-nyilvantartgst,
- Kézremiikidik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
- a feladatelltasi terv,
- a személyre sz6lo feladatmegosztis.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapesolatos feladatok

Legfelsébb iranyitss

- Kozremiikadik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy Intézményként
miikddjenck.

- Segiti az 6vodavezetst az intézmények tevékenységének, szakmai munkajanak iranyitasaban.

Az intézmény kézoktatisi feladataihoz kapcsolédé vezetési feladatok

Pedagagiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktuddsdval tdmogatja a pedagégiai program elkészitését.
-Részt vesz a pedagdgiai program Osszedllitasaban,
Munkatervve] kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lIat el az ¢vodaj munkaterv elkészitése sordn, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év
rendjének meghatdrozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri az dvodaszék, a sziilgi Szervezet véleményiét,
Nevelatestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakdozosséggel kapcesolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetésst.
- Tamogatja a neveldtestiilet Jogkorébe tartozo dontések elékészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezeésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében,
- Tamogatja az 6vodavezetd nevels munkat iranyité és ellendrzé tevekenységét.
- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapesolatos feladatok elldtasat,
- Segiti a szakmai munkakdzisség tevékenységét,
Az 6voddban miikédé egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok
- Segiti a sziil6i szervezet munkajét, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az 6vodaszék létrehozasat &s mitkodését.
Déntési, egyiittmiikodési feladatok
- Déntés-elokészitési feladatokat 14t ef az intézmény miikidésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyben
az intézményvezets dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta,
- Dontés-elokeészitési feladatokat 14t el a gyermek intézményi Jjogviszonya keletkezése és megsziinése tirgyaban,
melyben az intézményvezets dént, s a diintés-eldkészitésre utasitotta,
- Egylittmiikodik a(z)
- Ovodaszékkel,
- munkavillali érdekképviseleti szervekkel,
- szUl6i szervezetekkel.
Szakmai ellengrzés
- Kézremiiksdik a pedagbgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében,
Az dvodai foglalkozasok megszervezése
- Kézremiikddik az dvodai foglalkozasok oly médon térténs megszervezésében, hogy az évoda a sziilék igényei
szerint eleget tudjon tenni az évodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gvermek napkézbeni elldtasaval
Osszefliggd feladatainak.
- Tamogatja az évodavezets azon tevekenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel
kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilignézeti, politikai meggy6zdése megvalldsara, illetve megtagadasara
ne kényszeriiljon.
Egyéb feladatok
- Kozremiikodik a nemzeti és az évodaj tinnepek munkarendhez igazodé, mélto megszervezésében.
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A pénziigyi-szamvitelj szabilyozottsaggal Kapesolatos feladatok

- Kbzremiikédik az intézmeényre is « 020 pénziigyi-szamvitelj
! YI¢ 15 vonatkozo pénziigyi-szamvitel; szabilyzatok elkészittetéséh ilong
kévetkezdk tekintetében: ’ Eitanian

- szamviteli politika a kapesol6dé szabalyzatokkal (szdmvitel rend),
- szamlarend,
Koltségvetési ellendrzési feladatok
- Segiti az dvodavezetd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miiksdtetési, fejlesztési feladatait.
- Segiti az intézmény Belsé ellendrzési kézikényv, valamint Belsé kontroll kézikényv elkészitési feladatait,
kézremiikddik a kézikdnyv évenkénti feltlvizsgalatiban.
- Kozremiikddik az éves ellendrzési tery elkészitésében és végrehajtasaban.

gvetési tervezési és beszimolasi tevékenysa
kenységet. S

'csolatos i?forméciﬁ-szalgéltatési feladatok ellstasa
cvel, beszamolasgval kapesolatos adatszolgaltatisi feladatainak

. mikodtetd altal, az Ovodavezetsts] kért informaciok biztositisdhoz a

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel . . = ' .
- Munkdja sorin egyiittmikodik a sziilkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeine

kibontakoztatdsiban. . o ‘ ’
- A szillék kozosségével egyiittmilkddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitdsa, fejlesztése
sordn, ) o o
- Feladaténak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy valldsi és vilignézeti
meggybzGdésiiknek megfeleld okiatisban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa , o o
- Gofglosl:ogik a gyermekek nemzeti kdznevelésrol szo1o torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a szillék jogainak biztositasarol. T o
- Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.
A fenntartéval, miikbdtetével valé kapesolattartas . : -
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mitkddtetdvel az intézmény

- szakmai, valamint ' ’
- pénziigyi hatékony mitkédése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A4
ellék/ere )
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A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagéguském alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- Gondoskodik 4 gyermek test épségének megovasardl, erkglesi védelmérs, személyiségének
fejlﬁdésérﬁl,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kdzvetiti,
- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi 5 gyermek egyénj képességér, tehetségét, fejlsdésének
ttemét, szociokulturalis helyzetér és fejlettségét, sajatos nevelgsi igényét, segiti a gyermek képességénck,
tehetségének kjbomakozését, illetve g barmilyen okns] fogva hatrinyos helyzetben Iévg gyermek
felzarkozasat tdrsaihoz,
- a gyermekek részére ay egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajdtitasare] meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved. vagy ennek veszélye fennill, a
szlikséges intézkedéseket megteszi,
- kézremiiksdik a gyermek- ég ifjusdgvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek fejlgdeését veszélyeztets
kériilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
- @ gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételéve] elsajatittatja a kdzdsségi egylittmiik§dés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatéséra,
- a sziiloket és a gyermekeket az gket €rintd kérdésekral rendszeresen tdjekoztatja, a sziilst figyelmezteti,

- 2 5ZUl6 javaslataira, kérdéseire érdem; valaszt ad,
- tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilék emberi méltdsagat és Jogait tiszteletben tartja,
-4 gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagigiai Programmal kapesolatos feladatok

- A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz ay intézmény Ppedagogiai programjanak tervezésében, és ériékelésében
gyakorolja a nevelStestijlet tagjait megillets Jogokat.

felszereléseket kivélasztja.

A gvermekek értékelése

- Irdnyitja és értekel; a gyermekek tevékenységét,

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajihoz sziikséges aktualjs ismereteket megszerzi,

- Szakmai ismereteit, tudaszt szervezett tovabbképzésben vald részvéte] Utjan gyarapitja,

A pedagogus munkakéri feladatainak meghatirozasa
a4 munka dijazisa Szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellitandg feladatok:
- heveld és oktaté munkéva Osszefliggd egyéb feladatok;
0 felkészii] a foglalkozésokra, elokésziti azokat
O érékeli a gyermekek teljesitményét ,
O elvégzi a pedagogiai tevekenysépéhez kapesolods tigyviteli tevekenységet
: a neveldtestiilet munk4;dban "
g ::i ::zz az ovoda kulturalis éiet}ének szervezesében (iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
O kézremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatasdban o
0O kizremitksdik a gyermek- ¢s ifjusigvédelmi feladatok ellatdsiban.

A pedagogus altal ellitandé tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Plusz dijazas
Feladat, tevékenység megnevezése van/itiics

; jeskorl intézmeny] Gnéridkelést,
Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljeskori intezményi Onértékelé
valamint a dolgozéi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése
Gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok

Rendszergazdai feladatok
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A munkakérhsz tartozg felelosség

- Felelés az atvett eszkozokért,

A munkakgr Kapcsolatai

Belsé kapesolatok

Kiilsé kapcsolatok

A munkakaéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozg egyeb eléirasokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség, besorolis) a
munkaszerz8dés és modositisai tartalmazzak.

Ovodapedagégus
munkakéri leirasa

Munkakér megnevezése: évodapedagégus FEOR szima: .......... ...
A munkakér felett a munkaltatéi jogksr s

A munkakér szakmaj e

Kotelezd raszama: ...

- més vezetd munkakérgk
(] évodavezetﬁ—he!yettes, O évoda tagintézmény-vezetd, [J dvoda tagintézményvezets-
helyettes, O 6voda intézményegység~vezet6, O 6voda intézményegységvezeté-helyettes)

A munkakémek alarendelt munkakdrok: nincsenek.

A munkakér célja:
A kézoktatasi trvény és a nemgzeti kéznevelésrsl szol6 torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskolaj
elOkészitési feladatainak ellatasaban val kozremitkgdas,

Helyettesités rendje: _
- a munkakér az aldbbi munkakéroket helyettesitheti:

- pedagogus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakérok.
- @ munkakért az alabbi munkakérok helyettesithetik: .
- pedagdgus és szakvizsgdzott pedagogus munkakérok.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb elsirasok: - e .
~1993. évi LXXIX. torveny a kdzoktatasrol, és a 2011, évi CXC. torveény a nemzeti
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,

- 229/2012. (VIIL 28.) Korma4 yrendt?let, ______ _ W o —

kdznevelésrdl,
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- Alapité okirat, SZMSZ. Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,

A munkavégzés helye:
O az intézmény s At
O az intézmény e N

Az 6v0dapedag6gus a munkakori lefrasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetik iranyitasaval latja
el.

A munkakér tartalma
Altalinos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja sorin egyiittmiikgdik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesziésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilék kbzosségéve] egylittmiikédve végzi nevels munkdjat a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése

- Feladatanak elltssa soran kételes tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy valldsi és vildgnézeti
meggy6zidésiiknek megfelel$ oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kéznevelésrg] 2016 térvényben foglalt jogainak biztositdsarél.

- Gondoskodik a sziilsk Jjogainak biztositdsarl.

- Megtartja az egyenld banismod kévetelményét a gyermekkel kapesolatos dontései. intézkedése;
meghozatalakor.

Minéségiranyitdssal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirdnyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott mingségpolitikat
€s mindségcélokat,

- Fogadja a sziilsk ovodai miikddéssel, tevékenységgel kapesolatos Jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat
tolmacsolja az intézményvezets felé,

- Kézremiikodik a teljes korti intézményi nértékelésben, valamint a dolgozdi teljesitmény értékelésben.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

- Ovodapcdagégusként alapvet§ feladata a rabizott gyermekek nevelése, Ennek keretében:
- gondoskodik a gyermek testi epségének  meglvasargl. erkolesi  védelmérsl, szemelyiségének
fejlédésérs],
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kdzvetiti,
- neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének
litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajdtos nevelési igényeét, segiti a gyermek képességének,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hitrinyos helyzetben I¢évé gyermek
felzarkozasar tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, és ezek
elsajatitasarol meggyoz6dik; ha észlel;, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kbzremiiksdik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok cllatdséban, a gyermek fejlodését veszélyeztets
koriilmények feltdrasaban, megszintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

magatartasi szabalyait, és tdrekszik azok betartatdsara, .
- & szilloket és a gyermekeket az Gket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megoOvasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek,
- a sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, _
- tevékenysége soran a gyermekek és a sziil6k emberi meéltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- @ gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagégus feladata az ¢vodaij élet tevékenységi formaival kapcsolatban

Mellékletek
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{(udvaron),

= A gyermeket a rajzoldssal, festéssel, mintazéssal, épitéssel, képalkotassal, cgyéb kézi munka fajtakkal
megismerteti,

- A gyermek termeészetes mozgasat Jétékos forméaban fejleszti, segiti a gyermek sporteszkozikkel térténs
ismerkedését,

- Lehet6vé teszi a gyermek szdmdra a kérnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet, eszkiszt biztosit a
tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a lapasztalatszerzést, 3 kérdés-vilasz

alapjan torténg ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- &g feladatmegoldast, az 6vodaj
foglalkozast.

tapasztalatairg],

- A gyermekek napirendjét ugy Szervezi, hogy a gybégypedagégus, logopédus, konduktor, illetve méas ¢vodaj
foglalkozds megtartasa biztositott legyen.

A pedagégiai Programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és értékelésében
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megillets Jjogokat.

= A helyi nevelési tery figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mgs
felszereléseket kivélasztja.

- Eszkdz, felszerelés, Jaték beszerzést Javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a megfelels miikodéshez, a
helyi nevelési tery végrehajtisihoz.

- Kozremiikodik g pedagogiai programban szereploé intézményen kiviilj foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitisaban (kirdndulas).

A gyermekek értékelése

- Irdnyitja és értékelj a gyermekek teveékenységét,

I"Innepek megszervezése

- Gondoskodik az évoda; tUnnepek lebonyolitasr]. Kivélaszija a megemlékezések modjat, forméjat.

- A gyermekek 4ltal eldadand6 miisorokat a esoportban 1évé gyermekek korahoz és fejlettségéhez mérten allitja
Gssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapesolatos gyakorlas a gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon
id6 a szabad, ktetlen Jatékra ig,

Adminisztricios és tajékoztatisi feladatok

- Ellatja a munkaidg nyilvéntartasaval kapesolatos feladatokat.

- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast,

- Az intézményvezet§ utasitisa alapjén ellat egyes adminisztriciés, illetve ligyiratkezelési feladatokat,

- Tdjékoztatja az intézményvezetét:
- ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tévol marad, S g
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tandcsadason, illetve szakértdi bizottsagi vizsgalaton
vald részvételét,
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer ' '
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrél, ha a esoporj :
j /anitj j jOléti szolgdlat értesitését.
tapasztalja va anitja. (Javasolja a gyermekjoléti szo : : " ) "
- pEgyuftmukgo{hgiz aJ gyermekjoléti  szolgilattal, a csaladgondozoval a csoportjdba tartozé gyerm
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok e P ' e
- }favasiatot tcsg a csaladldtogatis megszervezésére az Intezmenyvezetd felé, és elldtogat a csoportj

kek csaladjahoz. ‘ ' _ ’ Wi s
gyzrzm iilténnényvézetc'inél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és szii ]

gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatasat az illetékes 6plsonnér_}y.zamél. - —

dban 1évé gyermek veszelyeztetettségét
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- A napkézben a betegség tiineteit muyt
sziilei haladéktalany] értesitésre keriilj
dajkét, gondozénst,

- Kézremiikidik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatangl, segiti a védéné és az orvos munkajit,
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi,

- Szakmai Ismereteit, tudasgt Szervezett tovabbképzéshen valo részvéte] litjan gyarapitja,

A pedagégus munkakéri feladatainak meghatirozasa
amunka dijazisa Szempontjihél

A pluszdijazis nélkiil, a rendes munkaidében ellitands feladatok:
- neveld és oktaté munk4vyal Osszefiige§ egveb feladatok:
O felkésziil a foglalkozdsokra, el6késziti azokat
O értékeli a gyermekek teljesitményér
O elvégzia pedagogiai tevékenységéhey kapesolads ligyviteli tevekenységet
O részt vesz a neveldtestiilet munkdjiban
O részt vesz az dvoda kulturdlis életének Szervezésében (iinnepélyek SZervezése, lebonyolitésa)
O kézremiikodik a gyermekek feltigyeletének elldtisaban
O kézremiikédik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elltasaban.

A pedagdgus alta] ellitando tovabbij tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése

Plusz dijazas
van/nines

Gyakornoki munka segitése
Gyermek és ifj usdgvédelmi feladatok —
Rendszergazdai feladatok _

A munkakérhéz tartozi felelésség

- Felelds az atvett eszkozokért,

A munkakér kapesolatai

Belsé kapcsolatok

Kiilsé kapcsolatok

A munkakari leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Orre vonatkozg egyéb elbirasokat (pl. munkaids, elgjrt szakképzettség,
munkaszerzédés ég modositisaj tartalmazzak.

besorolas) a
Gondozéng és takarité
munkakiri leirisa
(6voda)

Munkakér megnevezése: Gondozéng és takarité FEOR szima: 5320
A munkakér felegt a munkaltatoj jogker gyakorlgja:
A munkakor szakmaj irdnyitoja:

Utasitdst adg felettes munkakérék:
- 0vodavezets,
- mds vezets munkakorgk

(0 évodavezet('i-helyettes, O 6voda tagintézmény-vezets, 6voda tagintézményvezet.-
helyettes, O 6voda intézményegység—vezetc’i, O 6voda intézményegységvezet&herertes)

A munkakormek alarendelt munkako6rgk: nincsenek.

A munkakgr célja:
A gondozoénd és takarit

Helyettesités rendje:
- a munkakér az aldbb; munkakéréket helyettesithet;:

- nevel§ ¢s oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakért az alabbj munkakérok helyettesithetik-

- neveld és oktaté munka4t kézvetleniil segitd alkalmazottak.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb elsirgsok:
- 1993, évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol, és a 201 1. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrg),
- 20/2012. (v, 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (v, 13.) MKM rendelet,
= 229/2012. (VIIL 28.) Korményrende[et,
- Alapité okirat, SZMSz, Minéségiranyitssi program, Hizirend,
- Pedagogiai program,

A munkavégzés helye:
Oaz intézmény e
0O az intézmény telephelye:

A gondozéné és takarité a munkakiri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték iranyitisaval
latja el

A munkakér tartalma
Altalinos szakmai feladatok

itg‘Gg;/]glr(rlr(i)ez]fs.lzfee:efﬁl’)( f“v[ilgesl‘lscgedéséve], személyi gondozottsagdval, kommunikacios és beszédmintdjaval pozitivan hat
Svoda k fejlodésére. )

leI: zggzzsn?s(g?; _?Ll:tf)tt ﬁ]edagc')giai informé;iékat titokként kezeli.

tapintatosan az ovodapedagdgushoz ir{myitja._

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi,

Takaritasi tevékenység

- Takaritisi tevékenységét rendszeresen,

higiénikus kém}/eZEt kialakitdsat és fenntartasat. - s —

Nevelési kérdésekben az érdeklsds sziiléket

egyes takaritasokat naponta tobb alkalommal is elvégezve segiti a
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Egyiittmiikédés a sziilokkel
- Gondozoi munkdja soran egyiittmiiksdik g szillokkel a gyermek szemelyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban,

- A sziilok kozosségével egyuttmiikodve végzi nevels munkajit a gyermekkozosség kialakitdsa, fejlesztése
soran,

- Feladaténak ell4tgsa sordn koteles tisztelethen fartani a sziilének azt a Jjogét, hogy valldsi és vilagnézeti
megeyozédésiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik,

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szo14 térvényben foglalt Jogainak bizlositdsars],

- Gondoskodik a sziilk Jogainak biztositasérol.

- Megtartja az egyenld bandsmaod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek gondozisival kapcsolatos sltalinos feladatok
- Segiti az adott 6vodai csoport ovodapedagdgusainak munkgjat, ennek sordn
- kézremiikdik a gyermek testi épségének megovasdban, erkdlcsi vedelmében, személyiségének
fejlddésében,
- a gyermekek részére az egeészségilk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek 4taddsat segiti, és
ezek elsajatitasaro] meggydz6dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kdzremiiksdik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellitisaban, a gyermek fejlédését veszélyeztets
koriilmények feltardsiban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi egyiittmitkodés
Magatartasi szabélyait, és torekszik azok betartatdsara,
- tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket atadja.
- Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.
- A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyiijt szdmara:
- az Oltdzkidésben,
- a higiénigs tevékenységében,

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- Ellétja a konyhai feladatokat, illetve kdzremiikidik e feladatok ellatasdban,
- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

- Kozremiikadik teremrendezési feladatok ellatasaban.

- Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendsk csoportszobai és udvari
feltételeit.

- Segitséget nyujt a gylilekezés és tavozas alatt az 6ltozokben.

- Ugyel a balesetek megelizésére, _

- A beteg gyermeket apolja, feliigycli, fertGzi betegseg esetén a fokozott egészségiigyi elbirdsok szerint jarel.
Takaritési feladatok

- Gondoskodik az évoda helyiségeinek, valamint Jatszokertjének, udvardnak tisztan tartasarol,

- Gondoskodik a textiliak mosdsarol, vasalasaro]. e B W

- Gondoskodik a gyermekek 4ltal hasznalt eszkdzok tisztantartasarol, fertotlenitésérsl, kiilondsen az étkezésre
hasznalt asztalok esetében.

- El6re meghatarozott iitemterv alapjan elvépzi a moshato jétékolf tis'ztitését. -

- Elveégzi a porallergiss megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi feladatokat.

- Naponta t6bb alkalommal takaritja a gyermekmosdat.

- Elére meghatarozott iitemtery alapjan végzi az dvoda takaritasat (napi, heti, illetve nagytakaritast).
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- A takaritoszereket g gyermekektSl gondosan elzarva tartja.
- Jelzi a takaritoszer beszerzés sziikségességét.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok
- Gondoskodik az ntézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasarol.

- Ugyel a balesetvédelem; eldirasok betartatisara, a specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasara,
- Ellatja az elsb’segélynyuﬁa’ssal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat,

- Gondoskodik az €szkdzok és berendezés; targyak folyamatos ellendrzésérol,

- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsigos tdrolasarol.

- Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitdsaban, szépitésében,

A munkakiérhiz tartoz felelosség

- Felelds az atvett eszkbzokért.

A munkakér kapcesolataj

Belsé kapesolatok

Kiilsé kapesolatok

A munkakéri leirashan foglaltak évente felilvizsgalatra keriilnek

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaids, elirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és médositasaj tartalmazzdk.

Elelmezésvezeti
munkakéri leirasa

Munkakér megnevezése: Elelmezésvezets FEOR szama: .......... ...
A munkakér felett g munkaéltatdi jogkar BYAKOTIO: oo
A munkakor szakmai s

Utasitast adé felettes munkakérok:
- Intézményvezet
- intézményvezeto-helyettes

A munkakémek alarendelt munkakorok:
- fészakacs/szakdcs
- konyhai kisegité

A munkakér célja: - N
Az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt az oktatasi

feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasanak biztositasa.

-nevelési intézmény étkezetési, élelmezési

Helyettesités rendje: _ .
! - a munkak®r az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

- szakképzettségének megfelelé munkakorok, . . —
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- & munkakort az alabbj munkakdrik helyettesithetik:
- egy¢eb gazdasagi Jellegi munkakért betdlts személyek,

A munkakérre vonatkozo legfontosabh elbirdsok:
- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,
- €lelmiszerekrl szo16 Jogszabalyok,
- kbzegészségiigyi Jjogszabalyok,
- munkavédelemrél szo16 Jogszabalyok,

A munkavégzés helye:
O az intézmény e R
O az intézmény telephelye:

Az élelmezésvezets a munkakéri leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetgk irdnyitisaval latja
el

A munkakir tartalma

Altala'nos szakmai feladatok

Részletes szakmaj feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az &lelmezési anyagok beszerzésérsl, annak mennyiségi és mindségi atvételérsl, szakszerii

tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, Magas tapanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkeészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét, rendszeresen ellenérzi a

raktari készletek feltoltését.

- Gondoskodik a gongydlegek megfelels iddben torténd visszaszallitasarol,

- Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok raktdrbol — megfelels idében — torténd kivételezésérsl,

elokészitésérsl, az ételek higiénés el6irdsoknak megfeleld elkészitésérsl, tarolasarol, kiadasars].

- Gondoskodik a romlott elelmezési anyagok selejtezésérsl.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gyljtését, hasznositasét, értékesitését.

Ellenérzési feladatok

- Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a foz6térben,

- Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és Jarvanyiigyi el6irdsokat, ezzel kapesolatosan ellendrzi az ételmintak

vételének tényét minden kiosztasra kertil6 ételbil.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat. )

- Részt vesz az élelmezési raktar id8szaki (havi, negyedévi) tételes ellenérzésébefl.‘ Az ellenérzések kcr:stf':ben

vizsgilja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt druk minéségét, a romlando élelmezési anyagok felhasznaldsinak

rendjét. e : . e

- Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szémvll(teh rendre vonatkozd, valamint az intézmény
ilyzataiban foglalt el6irasokat, megszervezi a nyilvantartasok vezetését, . .

? zl-figai‘i!gy;:ii a felszflgélt ételek mennyis%égét, mindségét, dtadasit, felels az idében torténd kiszolgalasért,

- Ellenérzi az élelmezési normak betartasat.

- Feliigyeli a rendelkezésre 4116 eszkdzok, berendezési targyak szakszerti kezelését, |
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HACCP-vel kapcsolatos feladataj
- Gondoskodik arrol, hogy a HACCP kézikﬁnyv naprakészen rendelkezésre alljon.

- Gondoskodik a HACCP rendszerhes sziikséges oktatasi feladatok ellatasaral.

- A vonatkozé el6irdsok folyamatos aktualizalja,

- Az elbirdsokat betartja, betartatja,

- Ellenérzi az eléirasok betartatdsat,

- Vezeti a HACCP rendszerhez kapesolods egyes nyilvéntartisokat.

- Ellenérzi az egyes feladatok adminisztriciojanak vezetését (pl: hiitgk hémérséklet ellenbrzésének
nyilvantartisa).

Adminisztratiy feladatok

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok Jovahagydséral.

- Gondoskodik a élelmezésse] kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl, a térftés; dijak - a fenntarto altal
meghatarozott idgben torténd — beszedésérs].

- Gondoskodik a géngyédlegek nyilvantartasarol,

- Kiszamitja a nyersanyagnormat,

- Vezeti az étkezgk nyilvantartisgt,

- Figyelemmel kiséri a7 €lelmezési tevekenységgel kapesolatos Jogszabalyokat, gondoskodik ezek gyakorlatban
torténd érvényesitésérsl.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznaldst, a fogydeszkazok, segédanyagok felhasznélasat, Osszességében a
réforditasok alakulasat

- Felel6s az adminisztraty munka szabalyszerij cllatasdért,

Egyéb feladatok )

- Megfelels, konstruktiy kapesolatot alakit ki, illetve tart fenn a széllitokkal, hatdségokkal (ANTSZ).

- Az intézményvezetdnél javaslatot tesz az €lelmezési feladatok elldtdsahoz szitkséges személyi és targyi
feltételek kialakitasara és biztositésara, az irdnyitdsa ald tartoz6 teriilet munkatdrsainak tovabbképzésére.

- Beszamol feletteseinek az €lelmezési tevekenység ellatasarsl.

A munkakérhoz tartoze felelésség

- Felel6s az atvert eszkozokért,

A munkakér kapcsolatai

Belsé kapesolatok

Kiilsé kapesolatok

A munkakéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. ok ’ ' ]
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidé, el@irt szakképzettség, besorolis) a

munkaszerzédés és modositisai tartalmazzak,

Szakics

= e R
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Munkakgr megnevezése: Szakics FEOR szima:
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja;

A munkakér szakmaj i LA

Az utasitast ad6 felettes munkakdrok:
- intézményvezets
- imézményvezetfi-hefyeﬂes
- élelmezésvezetd

A munkakérek alarendelt munkakérok:
- konyhai kisegits

A munkakér célja:
Az élelmezésvezets Iranyitasa mellett, a megfeleld adagszimban, alkalommal — 2 higiénés és egyéb
elbirasok betartasaval — az ételek elkészitésében és kiszolgdlasaban vals részvétel,

Helyettesités rendje:
- @ munkakér az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas szakdcs
- @ munkakért az alabbi munkakérgk helyettesithetik;
- mas szakics.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb elgirasok:
-37/2014. (1v. 30.) EMMI rendelet,
- élelmiszerekrdl sz614 Jogszabalyok,
- kbzegészségiigyi Jjogszabalyok,
- munkavédelemrél szolg Jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
O az intézmény .
U az intézmény R T

A szakdcs a munkakiri leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.
A munkakér tartalma

Altalinos szakmai feladatok

Legfébb feladata
- Az élelmezésvezets iranyitdsa szerint biztositja a konyha mikddését, végzi a konyhai feladatokat.
- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mingségét.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkulacié alapjan 4tveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetdtol, az atvétel és a felhasznalas kozotti idében
gondoskodik a szakszerii tarolasrol. o

- Gondoskodik arrol, hogy az élelmezési raktarbol Atvett anyagokat csak az e]t’iirésokna!k meg.fele!o célra
hasznaljak fel, az eldirt anyaghdnyadot betartsak. A felhasznaldsra nem keriild nyersanyagot visszaadja.

- Irdnyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-elokészités folyamata, =

- Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasdgosabb felhasznalisaért.

- Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérél és tarolasarol.

Az étel el6allitasaval, kiaddsdval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eléirasok szerinti elkészitésérdl, tarolasarol.
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- Munkija soran a legmegfelelsbb konyhatechnolagiar alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az
€lelmiszerek a konyhatechnofégiai eljarasok soran megérizzék elényss tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat,
novekedjék emeészthetdségiik.

- Betartja és betartatja a f6zéstechnikai, technolégiai elsirasokat, a baleset- és munkavédelmi szabdlyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsétott eszkdzoket, berendezéseket szakszertien {izemelteti.

- Feliigyeli a csoportokban torténg ételkiad4st, helyben torténd étkezésnél az ételkiszolgalast. A barmilyen okbdl
megmarad6 készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak  szamara wrepetaként” felkinalja azonnali

kifogdstalan allapotban — Ujboli felforralas, atsiités utdn — engedi kiszolgalni.

A HACCP rendszerrel kapcsolatos feladatai

- A rendszer miikodtetése érdekében javaslatot tesz az élelmezésvezetdnek a kritikus pontok, kockazatos
tevékenységek feltérképezése érdekében

- Kozremiikadik az eldirasok betartatisaban.

- Elvégzi az egyes feladatok adminisztracijat. (pl.: hiiték hémérséklet ellenérzésének nyilvantartasa,)

- Részt vesz a HACCP rendszerrel kapcsolatos oktatasokon.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapesolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabélyban el6irt orvos; alkalmassdgi vizsgalatokon,

- Munka kézben viselj az eléirt munkaruh4,

- Szigorlan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai eléirdsokat. A munka megkezdése elétt, gs
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kijteles kez¢t tisztara mosni és fertotleniten.

- Biztositja a konyha és ebédly rendszeres takaritdsat, ellenérzi a konyhai dolgozdk ezzel kapcsolatos
munkavégzésé,

Egyéb feladatok

eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat Jelzi az élelmezésvezeténck.
- Részt vesz a konyha és ebédlg eszkdzeinek — leltari iitemtervben meghatérozott — leltirozasaban,

A munkakérhéz tartoze felelgsség

- Felelés az 4tvett eszkOzokért,

A munkakér kapesolatai

Belsé kapcsolatok

Kiils6 kapesolatok

A munkakéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek,
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eléirdsokat (pl. munkaidé, eléirt szakképzettség, besorolas) a

munkaszerz$dés és médositasai tartalmazzak.

Konyhai kisegito
munkakori leirasa
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Munkakér megnevezése: Konyhai kisegit FEOR szama:

A munkakér felett g munkaltatoi jogker BIBOOTIOIR o, v crossis it nommomeessn s
A munkakér szakmai irdnyitéja:

Az utasitdst adg felettes munkakorok:
- intézményvezet
- mtézményvczeté-helyettes
- élelmezésvezetd
- szakdcs

A munkakdmek aldrendelt munkakérok: nincsenek.

A munkakér célja:

A szakdcs kdzvetlen irdnyitdsa és feleldssége mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal, a higiénés
elbirdsok betartdsival az etelek elkészitése és felszolgalasa,

Helyettesités rendje:
- @ munkakdr az alabhi munkakéroket helyettesitheti:
- mas konyhai kisegité
- @ munkakért az alabbj munkakérok helyettesithetik:
- mds konyhai kisegit(;

A munkakérre vonatkozd legfontosabb eldirasok-:
-37/2014. av. 30.) EMMI rendelet,
- elelmiszerekrél sz614 Jjogszabélyok,
- kbzegészségiigyi Jjogszabélyok,
- munkavédelemrs] sz1 Jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
Oaz intézmény i e
O az intézmény telephelye:

A Kkonyhai kisegité a munkakiri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetik irdnyitasdval latja
el.

A munkakér tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- A szakdcs irdnyitasa alapjan végzi a rébizott feladatokar,

- Tevekenységét jo munkaszervezéssel, ésszertien veégzi.

- Megismeri az mtézmeény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok funkciojat,
tartalmat, fobb dsszefliggéseit, ) .
- Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meg%lata}rozott' szervezeti és
miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

- Betartja a HACCP kézikonyv szabalyait.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapesolatos feladatok el . e ,
- A nyersanyagokat szakszertien elokésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a szakédcsnak.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

Az étkeztetéssel kapesolatos felaﬁatok‘ e '
- Elkésziti, a megfelel6 helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonn'at.
- A szakdcs utasitisa szerint kozremiikadik az étel-eléallitas folyamatéban.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalja.
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- Az etkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — a megfeleld héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapesolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi vizsgélatokon.

- Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védéruhat.

- Szigorlan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat. A munka megkezdése eltt, és minden olyan
esetben, amikor a kéz szennyezodhetett, kiteles kezét tisztara mosni és fertdtleniteni.

- Fozés, étkeztetés utdn az edényeket a higiéniai el6irdsoknak megfelelden elmosogatja és a helyére teszi.

- Naponta, az étkeztetés utdn az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot felmossa.

- Hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitjia a
hiitdszekrény(eke)t, stmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.

A munkakirhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokeért.

A munkakér kapcsolatai

Belso kapcsolatok

Kiilsé kapcsolatok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, el6irt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.




