BAINAI NAPKOZI OTTHONOS OVODA SZMSZ

Munkakori leirds mintak

Bajnai Napkoézi Otthonos Ovoda

Ovodavezeté munkakéri leirasa

Munkakér megnevezése: Ovodavezet FEOR. SZABIAT v yvvm v v vnns se simiicass
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
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A munkakor szakmai irdnyitoja: ..o
Kotelezé oraszédma: .............
A munkakérnek aldarendelt munkakordk:
O vezetd beosztasti munkakorok
(O ovodavezets-helyettes, O 6voda tagintézmény-vezetd, O ovoda tagintézmeényvezeté-helyettes, O
ovoda intézményegység-vezeto, O ovoda intézményegységvezetd-helyettes)
O pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakérok
O nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak

A munkakér célja;
A kozoktatdsi torvény és a nemzeti kiznevelésrol szolo torveny ovodavezeldi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- amunkakdr az aldbbi munkakéréket helyettesitheti:
- @ munkakdmek aldrendelt vezeté beosztast munkakorsk.
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakérok.
- a munkakdért az alabbi munkakérok helyettesithetik:
- a munkakdr helyettesitésére vonatkozo szabélyokat az intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés ) pontja szerint.

A munkakdrre vonatkozd legfontosabb elbirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térveny a nemzeti kdznevelésrdl,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapitd okirat, SZMSZ, Mindségirdnyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program,
- Adott nevelési évre sz6l6 6vodai munkaterv,
A munkavégzés helye:
W

O az intézmény telephelye: ...

Az 6vodavezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovdbbi — a munkakérnek kézvetleniil
alarendelt — vezet6i munkakoriket ellatok bevonasival, a feladat ellatisara torténé utasitassal litja el.

A munkakér tartalma

Vezetési feladatok

Altalinos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
- Megteremti a szakszer( és torvényes miikddés belsd szabélyozési feltételeit. Ennek érdekében gondoskodik arrol, hogy
rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozisok kiilondsképpen az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezéen eléirt szabalyzatok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast kezdeményez.
A Szervczeti és Miikédési Szabalyzattal kapesolatos feladatok
- Elkeésziti — az alapité okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ nevelé-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérdl,
Hazirenddel kapesolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a nevelGtestiilet szimara elfogadas céljabél 4tadja.
- Gondoskodik a hazirend
- nyilvanossagarol, és
- ellatottak részére torténd atadasarol.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Meghatdrozza az intézmény minGségpolitikajanak fobb iranyait.
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- Gondoskodik az intézményi minéségiranyitasi program elkészittetésérdl, annak elfogadasardl, valamint a fenntarté altali
Jovahagyasarol.
- Tevékenységet, valamint iranyitisi feladatait a mindségiranyitasi programban meghatarozott mindségpolitika és
mindségeélok szerint végzi.
- A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszi- és rovid tava stratégiai programjat.
- Feltigyeli és miikodteti a teljes kori intézményi 6nértékelési rendszert,
- Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és mitkodtetéseérsl.
Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés
- Gondoskodik az intézményi miitkddéshez sziikséges adatvédelmi szabélyok kialakitasarol, ennek érdekében elkészitteti és
betartatja
- a gyermekek és a kdzalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdekii adatok
kezelésére, védelmére vonatkozé belsd szabdlyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabdlyzat clkészittetésérol, és feliigyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgaltatasi rendszert.
- Gondoskodik az ,,iivegzseb™ szabélyzat elkészitésérdl és betartasarol,
- Elkésziti a kiilonds kdzzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.
A meghatirozo intézményi dokumentumok nyilvinossaga
- Biztositja az SZMSZ. a hazirend, a mindségiranyitdsi program nyilvanossagra hozatalat,
- Gondoskodik a kézérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol,

Munkaltatéi jogkorok gyakorlisa
- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapesolatos ligyckben, a foglalkoztatottak szocialis, jolét,
egészsegligyi és kulturalis juttatasairdl.
- Ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapesolatos iranyitasi feladatokat.
- Kozremikodik a palyaztatasi tevékenységben.
- Irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a munkakéri leirdsok elkészitéséral és évenkénti fellilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Feltigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.
- Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
- Vezetteti a tovdbbképzesi kotelezettségek ¢s a kotelezettség  teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas
nyilvantartasokat,
Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer
- Kdzremitkodik a gyermekvédelmi hatésagok altal mitkddtetett veszélyezietettséget észlel6 és jelzd rendszerben, indokolt
esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenldség
- Gondoskodik az intézmenyi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenloségi terv kidolgozasarol és végrehajtasarol.
- Figyelemmel kiséri az ecllatottak ellatashoz vald hozzajutasa, illetve az ellatds milyensége tekintetében az
esélyegyenléség érvényestilését.
Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrol, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Gondoskodik arrdl, hogy munkaszervezési okokbé! elkésziljon:
- a feladat ellatasi terv,
- a személyre sz016 feladatmegosztas,
Elelmezési feladatok
- Feliigyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP eldirasai betartasra keriilnek-e.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcesolatos feladatok
Legfelsébb irdanyitas

- Gondoskodik arrol, hogy a tagintézmények, intézményegységek sszehangoltan, egy intézményként miikodjenek.
- Iranyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkéjat.

Az intézmény kizoktatasi feladataihoz kapesolodé vezetési feladatok
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Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagogiai program &sszeallitasarol,
- A pedagégiai programot elfogadas céljabol tadja a neveldtestiilet szamdra,

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Iranyitja az ovodai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatirozza a nevelési év rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az Ovodaszék, a sziildi szervezet veleményét.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakizosséggel kapcsolatos feladatok
- Vezeti a nevelGtestiiletet.
- El6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat,
- Iranyitja és ellenérzi a nevelémunkat,
- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapesolatos irdnyitasi feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakézisség tevékenységét,
Az 6vodiban miikiodé egyeb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziilsi szervezettel kapesolatot tart,
- Segiti az 6vodaszék létrehozasat és miikddését.
Déntési, egyiittmiikodési feladatok
- Dént az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet Jogszabaly, vagy Kollektiv szerzédés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
- Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskérébe tartozé ligyekben.
- Egyiittm{kédik a(z)
- Ovodaszékkel,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
- sziil6i szervezetekkel,
Szakmai ellenérzés
- Megszervezi a pedaggusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség szerint szakértot kér fel.
Az dvodai foglalkozasok megszervezése
- Megszervezi az Gvodai foglalkozasokat oly modon, hogy az 6voda a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az dvodai
neveléssel kapesolatos, valamint a gyermek napkézbeni ellatasaval Osszelliggd feladatainak,
- Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilignézeti, politikai meggyéz6dése
megvalldsara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljin.
- Bizlositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zédése miatt.
Egyéb feladatok
- Gondoskodik a nemzeti és az dvodai innepek munkarendhez igazods, mélté megszervezésérol,
- Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
- Irdnyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapesolatos tevékenységet.
- Gondoskodik a gyermek felvételével. az dvodai clhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a mitkodés rendjével kapcsolatos
ertesitési feladatok elvégzésérél,
- Irdnyitja a nevelési tanacsadéval, valamint a szakértoi bizottsaggal valo kapcsolattartast,
- Gondoskodik arrél, hogy a tantigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.
Speciilis nevelési feladatok
- Megszervezi a specidlis gondoskodast igényld gyermekek ovodai ellatasanak feltételeit, biztositja az ellatashoz sziikséges
személyes és targyi feltételeket.
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AZ INTEZMENY KOLTSEGVETES] SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO VEZETESI FELADATOK

Az intézmény miikodtetése
- Az 6vodavezetd az intézmény koltségvetése alapjdn biztositja az intézmény miikodését
- Az 6vodavezetd felelSs a takarékos gazdalkodasért.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapesolatos feladatok ellatasa
- A vonatkoz jogszabalyok alapjan kdzremiikédik a koltségvetési tervezési és beszamolasi tevékenységben.
- Vezeti a szakmai beszamoléval kapesolatos tevékenységet.
A koltségvetési szervként valé miikidéssel kapesolatos informacié-szolgdltatasi feladatok ellatssa
- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koliségvetésével. beszamolasaval kapesolatos informaciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntart6, mikodteté altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési gazdalkodasa soran.
A pénziigvi-szamviteli szabalyozottsidggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre is vonatkozod penziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésérsl és Jjovahagyasarol,
kiilondsen a kdvetkezékrol:
- szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend),
- szamlarend.
Kiltségvetési ellendrzési feladatok
- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol. miikodtetésérdl, fejlesziésérol.
- Elkészitteti és jovdhagyja az intézmény Belsd ellendrzési kézikényvét, valamint a Belsé Kontroll kézikonyvét, és
gondoskodik a kézikonyv évenkénti feliilvizsgalatarol.
- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és veégrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilskkel
- Munkdja soran egyiitmiikddik a sziilékkel a gyermek  személyiségének  fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi nevels munkéjat a gyermekkdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellitisa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a Jogdt, hogy valldsi és vilagnézeti
meggydzddesiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositdsa
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kéznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 banasmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései, intézkedései meghozatalakor.
A fenntartéval, miikodtetével valé kapcesolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetével az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony miikddése érdekében,

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

- Ovodapedagégusként alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmeérdl, szemelyiségének fejlédésérsl,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajitos nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve a barmilyen oknil fogva hatranyos helyzethen lévé gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és ezek
clsajatitdsarol meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved. vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen kortilmények kialakuldsanak megelézésében,
- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzdsségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyait, és torekszik azok betartatasara.
- a sziildket és a gyermekeket az Gket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajekoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek,
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- a szul0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevekenysége soran a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket atadja.
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelStestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdégiai program alapjan az ismeret 4tadds, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket
kivalasztja.
A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét,
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben val6 részvétel iitjan gyarapitja.

A pedagdégus munkakiri feladatainak meghatarozisa
a munka dijazisa szempontjabdl

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellitandé feladatok;
- nevel6 és oktatd munkdval Gsszefliggd egyéb feladatok:
O felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
O értékeli a gyermekek teljesitményét
O elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapesoladé tigyviteli tevékenységet
O részt vesz a neveldtestiilet munk4jaban
- részt vesz az 6voda kulturalis ¢letének szervezésében (iinnepélyek szervezése, lebonyolitisa)
O kozremikodik a gyermekek feliigyeletének ellitasaban
O kézremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

A pedagégus dltal ellitandé tovabbi tevékenység. és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas
van/nincs

Minéségirnyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljeskdri intézményi Gnértékelést,
valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok

Rendszergazdai teladatok

A munkakérhoz tartozoé felelosség

- Felelds az atvett eszkozokeért.

A munkakér kapcesolatai
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Belsé kapesolatok

Kiilsé kapesolatok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyeb eldirasokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz8dés tartalmazza

Ovodavezeté-helyettes
munkakéri leirasa

Munkak6r megnevezése: Ovodavezetﬁ-he[yettes FEOR szdma: ........................
A munkakdr felett a munkiltatoi jogkor EVAROEIGIA: «ovociianinniniiion mmmmmmmymmsnn caommms
A munkakr szakmai iranyitoja: ... "
Kotelezé draszama: .............
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- 6vodavezetd
A munkakérnek aldrendelt munkakérok:
O vezetd beosztasi munkakérok
(O évoda tagintézmény-vezets, O dévoda tagintézmenyvezeté-helyettes, O 6voda intézményegység-
vezeto, O 6voda intézményegységvezetd-helyettes)
O pedagogus és szakvizsgézott pedagdgus munkakorik
0 nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak

A munkakdr célja:
A kdzoktatasi torvény és a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény szerint az intézmény 6vodavezetdje vezetdi feladatai

ellatasaban valé aktiv kézremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakérsket helyettesitheti:
- a munkakdmek aldrendelt vezetd beosztasti munkakorok.
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakérsk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésral,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Minéségiranyitasi program, Hazirend.
- Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz616 dvodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye: ...
U az intézmény telephelye: ...........coouveeeeeiriiiieee o

Az dvodavezeté-helyettes a munkakiri leirasaban foglaltakat
- az ovodavezetd utasitisa, rendelkezései szerint,
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- személyesen, illetve a tovabbi — munkakérnek kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket ellatok
bevondsaval, a feladat ellatasara tirténé utasitdssal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
- Kozremiikodik a szakszerii és (érvényes mikidés belso szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében gondoskodik arrél.
hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eléirt szabalyozisok kiilindsképpen az allamhéaztartasrol szolo torvény
végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1. 31.) Kormanyrendelet alapjan kételezéen eldirt szabalyzatok.
Alapito okirattal kapcesolatos feladatok
- Az intézmény alapito okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az dvodavezeténél.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal kapesolatos feladatok
- Kdzremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ neveld-testiilet altali clfogadtatasiban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapesolatos feladatok
- Kozremiikodik a hdzirend elkészitésében, aktualizdlasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.
- Kézremiikodik a hazirend
- nyilvanossagaban, és
- cllatottak részére torténd dtadasaban,
Mindségiranyitdssal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minéségpolitikajanak fobb iranyaira. javaslatit tovabbitja az dvodavezets felé.
- Kézremikodik az intézmény minGségiranyitasi programjanak elkészitésében.
- Tevékenységet a minGségiranyitasi programban meghatarozott mindségpolitika és mindségeélok szerint végzi.
- Kozremitkodik a mindségiranyitasi programhoz illeszkedd hosszi- és rovidtavi stratégiai program elkészitésében.
- Kozremikédik a teljes kérli intézményi dnértékelési rendszert feliigyeletében és milkddtetésében.
- Részt vesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban és mitkodtetésében.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi mikidéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsdban, ennek érdekében kozremitkodik
- a gyermekek ¢s a kdzalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kdzérdeki adatok
kezelésére vonatkozo bels§ szabalyzatok elkészitésében,
- Kozremiikddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Reszt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapesolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a kiilénds kozzétételi lista elkészitésében és legaldbb nevelési évenkénti leliilvizsgalataban,
A meghatirozé intézményi dokumentumok nyilvénossaga
- Kézremitkddik az SZMSZ, a hazirend, a minéségiranyitdsi program nyilvanossagra hozatalaban.
- Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gvakorldsa
- Az ovodavezet6 helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatédrozott helyettesitési rend szerint:
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- ellatja a gyakornoki rendszer miikédtetésével kapesolatos iranyitasi feladatokat,
- kézremiikddik a palvaztatasi tevékenységhen,
- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
- gondoskodik a munkakéri leirdsok elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Kozremikédik a tovdbbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kitelezettség teljesitésénck nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasok
vezetéseben.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer
- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget ¢szleld és jelzd rendszerben, indokolt
esetben jelzi az ovodavezetének, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenliség
- Kozremikédik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidolgozasaban és végrehajtasaban.
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- Segiti az Ovodavezetét az ellatottak ellatashoz vald hozzdjutasa, illetve az ellatis milyensége tekintetében az
eselyegyenléség érvényesitésében,
Munkaidé nyilvantartas
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidd-nyilvantartést,
- Kézremiikddik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
- a feladatellatasi terv,
- a szemelyre sz010 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb irdnyitas
- Kdzremitkédik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek 6sszehangoltan, egy intézményként miikédjenek.
- Segiti az ovodavezetét az intézményck tevékenységének, szakmai munkajanak irdnyitasdban,

Az intézmény kizoktatisi feladataihoz kapesolodo vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval timogatja a pedagégiai program clkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program Gsszedllitasaban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat 1at el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjéneck
meghatdrozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri az Ovodaszék, a sziiloi szervezet veleményét.
Nevelétestiilettel, alkalmazotti Kizosséggel, szakmai munkakozosséggel kapesolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében,
valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az dvodavezets neveld munksat irdnyité ¢s ellen6rzé tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapesolatos feladatok ellatasat.
- Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét,
Az dvodaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziil6i szervezet munkéjat, a sziiléi szervezettel kapesolatot tart.
- Segiti az dvodaszék létrehozasat és mikodését,
Dintési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 1t el az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, melyben az
intézményvezet$ dént, s a dontés-elékészitésre utasitotta,
- Dontés-elokeszitési feladatokat 14t el a gyermek intézmeényi jogviszonya keletkezése és megsziinése targydban, melyben
az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta,
- Egyiittmiikodik a(z)
- Ovodaszékkel,
- munkavillaloi érdekképviseleti szervekkel,
- sziilé1 szervezetekkel.
Szakmai ellenérzés
- Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezesében.
Az 6vodai foglalkozasok megszervezése
- Kézremiikédik az ovodai foglalkozasok oly modon torténd megszervezéseben, hogy az ovoda a sziilék igényei szerint
eleget tudjon tenni az dvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkdzbeni elldtdsaval Osszefuggo feladatainak.
- Tamogatja az dvodavezet( azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a
gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zédése megvalldsara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
Egyéb feladatok
- Kézremiikodik a nemzeti és az dvodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésében.
- Segiti az dvodavezetd a gyermek- és ifjiisigvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.
- Segiti a gyermekbaleset megel6zésével kapesolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kozremiikddik a gyermek felvételével, az Ovodai elhelyezessel, a gyermek fejlodésével, a mitkodés rendjével kapcsolatos
értesitési feladatok ellatasaban.
- Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakérti bizottsaggal valé kapesolattartast.
- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
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Specialis nevelési feladatok
- Kozremitkddik a specidlis gondoskodast igénylé gyermekek 6vodai ellatisa feltételeinek megszervezésében, az
ellatdshoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasdban.

AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO VEZETESI FELADATOK

Az intézmény miikddtetése
- Segiti az dvodavezetét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a miikédéséhez sziikséges feltételek
biztositottak legyenek.
- Tamogatja az 6vodavezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamoldssal kapcsolatos feladatok ellatisa
- A vonatkozé jogszabélyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és beszamolasi tevékenységben,
- Segiti a szakmai beszamoldval kapesolatos tevékenységet.
A koltségvetési szervként valé miikddéssel kapesolatos informacié-szolgaltatasi feladatok ellatisa
- Segiti az 6vodavezetd intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapesolatos adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsat.
- Szaktudasaval hozzdjarul a fenntartd, mikdtetd altal, az dvodavezetotdl kért informaciok biztositdsdhoz a koltségvetési
gazdalkodas témaban.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcesolatos feladatok
- Kézremikddik az intézményre is vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében, kiiléndsen a kévetkezdk
tekintetében:

- szamviteli politika a kapesolodo szabélyzatokkal (szamviteli rend).

- szamlarend.
Koltségvetési ellendrzési feladatok
- Segiti az évodavezetd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, mikddtetési, fejlesztési feladatait.
- Segiti az intézmény Bels6 ellendrzési kézikonyv, valamint Belsd kontroll kézikonyv elkészitési feladatait, kézremiikodik
a kézikonyv évenkeénti felillvizsgalataban.
- Kézremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmikodés a sziilokkel
- Munkdja sordn egyiittmiikodik a szilokkel a gyermek  személyiségének  fejlesztésében, képességeinck
kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egytttmiikddve végzi nevelé munkajat a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatisa sordn koteles tiszteletben tartani a szillének azt a Jogdt, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggyozodésiiknek megfeleld oklatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl sz616 térvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos dontései. intézkedései meghozatalakor.
A fenntartéval, miikddtetével valé kapesolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetével az intézmeény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony miikidése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

- Ovodapedagbgusként alapvetd feladata a rdbizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl. személyiségének fejlodésérél,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,
- nevel6 tevekenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képessegét. tehetségét, fejlodésének (itemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkézasat tarsaihoz,
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- a gyermekek részére az epészségiik, testi Cpségiik megorzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik: ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusigvédelmi  feladatok elldtisaban, a gyermek  fejlodését veszélyeztet
kériilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyait, és tdrekszik azok betartatdsara.
- a sziiloket ¢és a gyermekeket az Gket érinté kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésénck eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- & sz0l§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
- levékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogail tiszielelben tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilleté jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas. a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és maés felszereléseket
kivélasztja.
A gyermekek értékelése
- Tranyitja és értékeli a gyermekek tevckenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel ttjan gyarapitja.

A pedagéogus munkakiri feladatainak meghatarozasa
a munka dijazdsa szempontjibol

A pluszdijazis nélkiil, a rendes munkaidében ellitand6 feladatok:
- neveld €s oktatd munkaval dsszefliged egyéb feladatok:
0O felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
O értékeli a gyermekek teljesitményét
O elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
O részt vesz a neveldtestiilet munkajéban
O részt vesz az dvoda kulturilis életénck szervezesében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
L kbzremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban
0 kézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

A pedagdgus dltal ellitandé tovabbi tevékenység, és azok dijazdsa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas
van/nincs

Minéségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljeskorl intézményi onértékelést,
valamint a dolgozdi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Rendszergazdai feladatok
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A munkakérhoz tartozé felelgsség

- Felel6s az atvett eszkdzokert,

A munkakér kapesolatai

Belsé kapcsolatok

Kiilsé kapcsolatok

A munkakdéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaid6, eldirt szakképzettség, besorolds) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

()vodapedagégus
munkakéri leirasa

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus FHOR SRR ©uiiininio mmmmmmmmnn
A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: .......ooooooiiiiiiiiiiei
A munkakdr szakmai itdnyitoja: ..................oooeooi
Kételezo oraszdma: .............
Utasitast ado felettes munkakérok:
- ovodavezeto,
- mas vezetd munkakorok
(O 6vodavezets-helyettes, O dvoda tagintézmény-vezetd, 0 ovoda tagintézményvezet6-helyettes, [0
ovoda intézményegység-vezetd, O dvoda intézményegységvezets-helyettes)

A munkakomek aldrendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A kozoktatdsi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény ovodai nevelési és iskolai

elokeszitési feladatainak ellatasaban valo kozremiikodeés.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakordk.
- a munkakért az alabbi munkakérdk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorik.

A munkakérre vonatkozd legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet.
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- 22012012, (VIIT,28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend.
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye: ...
U az intézmeny telephelye: ...~

Az 6vodapedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetik irdnyitisaval latja el.
A munkakér tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikiodés a sziilgkkel

- Munkdja sordn egyiiumikodik a  szilgkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kdzosségével egyiittmiikodve végzi nevels munkadjit a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladaténak ellitasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a Jogat, hogy wvallisi és vilignézeti
meggy6zGdésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenck gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kznevelésrél szo16 torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositisarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kévetelményét a gyermekkel kapesolatos déntései, intézkedései meghozatalakor.
Minéségiranyitdssal kapesolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirinyitasi programjat, killondsen a megfogalmazott mindségpolitikat és
mindségeeélokat.

- Fogadja a sziilok ovodai mitkodéssel, tevékenységgel kapesolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az
intézményvezett felé.

- Kozremikddik a teljes kérti intézményi nértékelésben. valamint a dolgozoi teljesitmény értékelésben.

Részletes szakmai feladatok

A gvermek nevelésével kapcesolatos feladatok
- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, szemelyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldalian kézvetiti,
- nevel§ tevekenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajitos nevelési igény¢t, segiti a gyermek képességének, tehetségének
kibontakozasdt, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi cpségiik megorzéschez szikséges ismereteket atadja, ¢és ezek
elsajatitisarol meggydzédik: ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megteszi,
- koézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elltasiban, a gyermek  fejlodését veszélyeztetd
kortilmények feltardsiban, megsziintetésében, az ilyen korilmenyek kialakulasanak megel6zésében,
- a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figvelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a sziiléket és a gyermekeket az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdgjekoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megévésa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.
- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Az 6vodapedagégus feladata az vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban
- Gondoskodik a megfelelé csoportlégkér, hely, id8, eszkdzok biztositdsarsl a kiilénbozs jatékforméakhoz. A jatékformakat
a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgisos jatékokat, a szerepjatékokat, az ¢pit6, konstrualo jatékokat,
szabalyjat¢kokat, dramatizalast, babozast,
- Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
- Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
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- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérél, zenei izlésének formalasarol,

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarastol fliggden a lehetd legtobbet legyenek a szabadban (udvaron).

- A gyermeket a rajzolassal, festéssel. mintdzassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka fajtakkal megismerteti.

- A gyermek természetes mozgasat Jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek sporteszkozokkel t6rténd ismerkedését.

- Lehetévé teszi a gyermek szamara a komyezet tevékeny megismerését, alkalmat. idét. helyet, eszkézt biztosit a
tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast. a tapasztalatszerzést, a kérdés-vilasz alapjan
torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az dvodai foglalkozast,

- A gyermekek énkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik,

- Segiti a specialis ellatast igénylé gyermek csoportba torténd beilleszkedését, kiilén figyelmet szentel neki, s rendszeresen
tajekoziatja az intézményvezetdt és a szilot a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairol.

- A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gyogypedagagus, logopédus, konduktor, illetve més évodaj foglalkozas
megtartasa biztositott legyen.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagégiai program alapjan az ismeret atadas és a nevelés modszereit megvilasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segedleteket, eszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket
kivalasztja.

- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést Javasol, ha ugy latja, hogy azok szilkségesek a megfeleld mikodéshez. a helyi
nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kézremiikédik a pedagogiai programban szereplo intézményen kiviili foglalkozdsok szervezésében, lebonyolitasaban
(kirandulas).

A gyermekek értékelése

- Irényitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az dvodai iinnepek lebonyolitdsarol. Kivalasztjia a megemlékezések modjat, forméjat.

- A gyermekek altal eléadandd miisorokat a csoportban léve gyermekek korahoz és fejlettségéhez mérten éllitja Gssze —
ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlds a gyermekek szdmara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad,
kétetlen jatékra is.

Adminisztricios és tdjékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzaséval kapcsolatos nyilvantartast,

- Az intézményvezeté utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési feladatokat.

- Tajékoztatja az intézményvezetét:
- ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tivol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértoi bizottsagi vizsgdlaton valo
részvételét,
Veszélyeztetettséget észlels és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetSt arrél, ha a csoportjaban lévo gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését,)
- Egyiituniikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozéval a csoportjdba tartozo gyermek veszélyeztetettségének
megsziintetése érdekében.
Gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intezményvezetd felé, és ellatogat a csoportjaba tartozo gyermekek
csaladjahoz,
- Az intézményvezeténél jelzi, ha véleménye szerint kezdemeényezni kell a gyermek és sziil6je szamara a gyermekvédelmi,
illetve szocialis ellatisat az illetékes 6nkormédnyzatnal,
Egészséges és biztonsagos intézményi miikidtetéssel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrol. hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon 4t reggel az 6vodaba.
- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziilété] az orvosi i gazolast.
- A napkdzben a betegség tiineteit mutatod gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a gyermek sziilei
haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek apolasat, ldzesillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozondét,
- Kézremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védoné és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.
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A pedagdgus munkakéri feladatainak meghatirozisa
a munka dijazisa szempontjibél

A pluszdijazas nélkiil. a rendes munkaidében elldtandé feladatok:
- neveld ¢s oktaté munkaval Gsszefiiggd egyéb feladatok:
O felkésziil a foglalkozasokra, elkésziti azokat
O értékeli a gyermekek teljesitményét
O elvégzi a pedagdgial tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet
O részt vesz a nevel6testiilet munkajaban
O részt vesz az dvoda kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
O kdzremikodik a gyermekek feliigyeletének ellatisaban
O kézremiiksdik a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.

A pedagdégus altal ellatandé tovabbi tevékenység, és azok dijazisa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas |
van/nincs

Minéségirdnyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korit intézmeényi 6nértékelést,
valamint a dolgozdi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Rendszergazdai feladatok

A munkakdrhéz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokert.

A munkakér kapcsolatai

Belsé kapcesolatok

Kiilsé kapesolatok

A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elSirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolds) a
munkaszerzGdés és modosilasai tartalmazzak.

Gondozoné és takarité
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munkakoéri leirasa
(ovoda)

Munkakor megnevezése: Gondozéné és takarito FEOR szdma: 5320
A munkakor felett a munkaltatoi Jogkér gyakorléja:
A munkakdr szakmai iranyitoja;

Utasitast ado felettes munkakrok:
- ovodavezetd,
- mas vezetd munkakorok
(O 6vodavezets-helyettes, O évoda tagintézmeény-vezetd, O 6voda tagintézményvezetd-helyettes, [J
ovoda Intézményegység-vezetd, O dvoda intézményegységvezeto-helyettes)

A munkakérnek aldrendelt munkakérik: nincsenek,

A munkakor célja:

A gondozoné és takarité

- a gondozasi tevékenysége sordn segiti az Gvodapedagdgus munkajat,

- takaritoi tevékenysége soran biztositja az dvodai feladatellatishoz sziikséges megfeleld higiénikus kdrmyezetet.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakéoraket helyettesitheti:
- neveld és oktatd munkét kdzvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- neveld és oktatd munkat kozvetleniil segits alkalmazottak.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. térvény a kézoktatasrol, és a 2011, évi CXC. torvény a nemzeti  kdznevelésrél,
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ, MinSségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
B i 0 R e SERMOITNY vt k345 s cmmemaes e e bsiees s i i
O az intézmény telephelye: ...

A gondozoné és takarité a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték irdnyitasaval litja el.
A munkakér tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

A gondozdi tevékenység

- Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas
gyermekek fejlodésére.

- A tudomdsara jutott pedagdgiai informéciokat titokként kezeli. Nevelési keérdesekben az érdeklédo sziloket tapintatosan
az Ovodapedagogushoz iranyitja.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Takaritdsi tevékenység

- Takaritési tevékenységét rendszeresen, egyes takaritasokat naponta tobb alkalommal is elvégezve segiti a higiénikus
kornyezet kialakitdsat és fenntartasat,

Egyiittmikodés a sziilokkel

- Gondoz6i munkdja sordn egyiittmikddik a sziilokkel a gyermek szemelyiségének fejlesziésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A szillok kozosségével egyiittmitkodve végzi nevels munkéjat a gyermekkdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.
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- Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyozodesiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenck gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kznevelésrol szolo torvényben foglalt jogainak biztositisarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarsl.

- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései. intézkedései meghozatalakor.

Reészletes szakmai feladatok

A gyermek gondozasaval kapesolatos Altalinos feladatok
- Segili az adott 6vodai csoport Ovodapedagogusainak munkajat, ennek sordn
- kézremiikddik a gyermek testi épségének megovasaban, erkélesi védelmében. szemelyiségeének fejlodésében,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez szilkséges ismeretek ataddsat segiti, és ezek
elsajatitasdrdl meggy6zidik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
- koézremikodik a gyermek- és ifjsdgvédelmi feladatok ellitasaban. a gyermek fejlodését veszélyeztets
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében. az ilyen kériilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a gyermek ¢letkordnak, fejlettségének figyclembe vételével clsajatittatja a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilék emberi meéltdsagit és jogait tiszteletben tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat,
- A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szamara:
- az 0ltozkddésben,
- a higiénias tevékenységében,
- a csoportba valod beilleszkedésben.
- Bekapcsolodik a gyermekkel valo foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe és lebonyolitasaba.
- Kisér6ként részt vesz a gyermekek ovodan kiviili programjain.
Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kdzremiikodik e feladatok ellatdsaban,
- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.
- A gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.
- Az ctkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon ¢l ételerdszakolds.
- Eszrevételt tesz az etlap dsszedllitdsara — ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy tobbsége nem fogad el.
- Az étkezés soran az étel jellegétdl fliggden alternativ lehetoseget kinal a gyermek szamara.
- Ugyel arra, hogy a specialis étrendii gyermek a szdmdra megfeleld ételt kapia.
Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodaoan)
- Kézremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban,
- Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapesolodo teendék csoportszobai és udvari feltételeit.
- Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt az 6lt6z6kben.
- Ugyel a balesetek megelézésére.
- A beteg gyermeket dpolja, feliigyeli, fertézo betegseg esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint jarel.
Takaritasi feladatok
- Gondoskodik az dvoda helyiségeinek, valamint jatszkertjének, udvaranak tisztdn tartasarol.
- Gondoskodik a textilidk mosasardl, vasalasarol.
- Gondoskodik a gyermekek altal hasznélt eszkézdk tisztantartdsarol, fert6tlenitésérdl, kilondsen az étkezésre hasznalt
asztalok esetében.
- Elére meghatirozott iitemterv alapjan elvégzi a moshato Jjatékok tisztitasat.
- Elvégzi a porallergids megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritdsi feladatokat.
- Naponta t6bb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.
- Elére meghatarozott iitemterv alapjan végzi az 6voda takaritasat ( napi, heti, illetve nagytakaritast).
- A takaritoszereket a gyermekektd] gondosan elzarva tartja,
- Jelzi a takaritdszer beszerzés sziikségességét.
Munkajogi, munkavédelmi, kirnyvezetvédelmi feladatok
- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasarol,
- Ugyel a balesetvédelemi eléirdsok betartatdséra, a specialis biztonsagi eléirdsok alkalmazaséra.
- Ellatja az elsGsegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérdl.
- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.
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- Részt vesz az intézmény komyezete alakitdsdban, szépitésében.

A munkakérhéz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokeért.

A munkakor kapesolatai

Belsé kapcsolatok

Kiils6 kapcsolatok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eléirasokat (pl. munkaids, eldirt szakképzettség, besorolés) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Elelmezésvezets
munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Elelmezésvezets BEOR SZ300 v s,
A munkakor felett a munkaltatoi jogkér ] e
A munkakdr szakmai irdnyit6ja: ...l

Utasitast adé felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- Intézményvezetd-helyettes

A munkakornek aldrendelt munkakérok:
- f6szakdcs/szakacs
- konyhai kisegitd

A munkakér célja:
Az intézményvezetd iranyitisa és ellenérzése alatt az oktatdsi-nevelési intézmény étkezetési, élelmezési feladatainak
folyamatos és zavartalan ellatisanak biztositdsa.

Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakkepzettségének megfelel6 munkakérok,
- a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egyeb gazdasagi jellegii munkakért betsltd személyek.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,
- ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
- kbzegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz016 jogszabalyok.
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A munkavégzés helye:
U az intézmény székhelye: ..............ccocoooviiiiviiers
O az intézmény telephelye:

Az élelmezésvezets a munkakiri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetik irdnyitdsival latja el.
A munkakér tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Legfébb feladata

- Az intézmény vezetjének irdnyitasa és ellendrzése alatt, munkatarsai segits¢gével és bevondsaval biztositja az
intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

- Felelés az iranyitasa alatt allé fozékonyhaban elGallitott etelféleségek mindségéért és ¢lelmiszerbiztonsagaért, a
f6z6konyha rendeltetésszerti mitkédéséért.

- FelelSs az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért,

- Felelés az ellitottak és az intézményi élelmezésben résztvev alkalmazottak reszére eléirt élelmezési szolgaltatasokért,

- Anyagi felelésség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott kdrokért.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérol, annak mennyiségi és mindségi 4tvételérdl, szakszerii tarolasardl.
Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmd élelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét ¢és Osszetételét, rendszeresen ellendrzi a raktari
készletek feltoltését.

- Gondoskodik a gongyélegek megfeleld idében térténd visszaszallitasarol.

- Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol — megfelel6 id6ben — torténd kivételezésérdl, el6készitésérdl,
az ctelek higiénés eldirasoknak megfelels elkészitésérol, tarolasardl, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gyljtését, hasznositasat, értékesitését,

Ellenérzési feladatok

- Ellenérzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a fozétérben.

- Betartja ¢és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan ellenérzi az ételmintak vételének
tényét minden kiosztasra keriils ételbél.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirdsokat.

- Részt vesz az ¢lelmezési raktar idészaki (havi. negyedévi) tételes cllendrzésében. Az ellendrzések keretében vizsgalja a
raktari rendet, higiénidt, a tarolt aruk mindségét, a romlando élelmezési anyagok felhasznaldsanak rendjét.

- Betartja és betartatia a pénz- és anyaggazdalkodasra. szimviteli rendre vonatkozd. valamint az intézmény
szabalyzataiban foglalt eléirdsokat, megszervezi a nyilvantartasok vezetését,

- Feltigycli a felszolgalt ételek mennyiségeét, mindsegét, dtadasat, felelds az idében torténd kiszolgéalasért.

- Ellenérzi az ¢lelmezési normak betartasat.

- Feliigyeli a rendelkezésre allo eszkozok, berendezési targyak szakszerii kezelését.

HACCP-vel kapesolatos feladatai

- Gondoskodik arrol, hogy a HACCP kézikonyv naprakészen rendelkezésre alljon.

- Gondoskodik a HACCP rendszerhez szitkséges oktatasi feladatok ellatasarol.

- A vonatkozo eléirdsok folyamatos aktualizalja.

- Az elbirdsokat betartja, betartatja.

- Ellendrzi az eléirdsok betartatdsat.

- Vezeti a HACCP rendszerhez kapesolodo egyes nyilvantartasokat,

- Ellendrzi az egyes feladatok adminisztrcidjanak vezetését (pl.: hiiték hémérseklet ellendrzésének nyilvantartasa).

Adminisztrativ feladatok

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok Jovahagyasardl.
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- Gondoskodik az élelmezéssel Kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetéserdl. a téritési dijak — a fenntarto 4ltal meghatarozott
idSben torténd — beszedésérsl.

- Gondoskodik a géngyslegek nyilvantartasdrol.

- Kiszamitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkez6k nyilvantartasat.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos Jogszabélyokat, gondoskodik ezek gyakorlatban térténd
érvényesitésérsl.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznaldst, a fogyoeszkozok, segédanyagok felhasznalasat, Gsszességében a raforditasok
alakuldsat.

- FelelSs az adminisztrativ munka szabalyszerii ellatisaért.

Egyéb feladatok

- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatéségokkal (ANTSZ).

- Az intézményvezetdnél javaslatot tesz az ¢lelmezési feladatok ellatasahoz szilkséges személyi és targyi feltételek
kialakitasara és biztositasara, az irdnyitdsa ald tartozo teriilet munkatarsainak tovabbképzésére.

- Beszdmol feletteseinek az élelmezési tevekenység ellatasarol.

A munkakérhiéz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkoziokeért.

A munkakér kapcsolatai

Belsé kapcsolatok

Kiilso kapesolatok

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidé, eléirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Szakacs
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Szakacs BEGR S2AME sovmnepisemn
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor S AR OIS - o s T i s s aet
A munkakor szakmai irdnyitoja: ...

Az utasitast ado felettes munkakérok:
- intézményvezetd
- intézményvezeto-helyettes
- elelmezésvezetd
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A munkakérnek alarendelt munkakérok:
- konyhai kisegité

A munkakér célja:
Az élelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfelel§ adagszamban, alkalommal — a higiénés és egyéb eldirasok
betartasival — az ételek elkészitésében és kiszolgédlaséban vald részvétel.,

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoriket helyettesitheti:
- mas szakdcs
- a munkakdrt az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
- mas szakacs.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el8irasok:
- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,
- ¢lelmiszerekrél sz616 Jogszabalyok,
- kizegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrél szolo jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
U az intézmény székhelye: ............cocoooooooivoioo
O az intézmény telephelye: ...

A szakacs a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval litja el.
A munkakor tartalma
Altaldnos szakmai feladatok

Legfébb feladata
- Az clelmezésvezet§ iranyitdsa szerint biztositja a konyha mfikédését, végzia konyhai feladatokat.
- Biztositja a konyha rendjét, az clkészitett ételek megfelelé minGségét.

Részletes szakmai feladatok

Az ¢lelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkulacié alapjan dtveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetétsl, az dtvétel és a felhasznalas kozotti idben
gondoskodik a szakszerii tarolasrol.

- Gondoskodik arrol, hogy az élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az cloirasoknak megfelel célra hasznaljak fel, az
eldirt anyaghdnyadot betartsak. A felhasznaldsra nem keriilg nyersanyagot visszaadja.

- Iranyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-elékészités folyamatat.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

- Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol,

Az étel elballitasaval, kiadasaval kapesolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek minéségi és egyéb elirasok szerinti elkészitésérdl. tirolasardl.

- Munkéja soran a legmegtelelébb konyhatechnolégiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az élelmiszerek a
konyhatechnoldgiai eljdrasok sordn  megérizzék elényds  tulajdonségaikat, tdpanyagtartalmukat, ndvekedjék
emészthetosegiik.

- Betartja ¢s betartatja a fozéstechnikai, technologiai eldirisokat, a baleset- és munkavédelmi szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket szakszeriien iizemelteti.

- Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast. biztositja az étkeztetéshez sziikséges talcakat, tanyérokat,
evoeszkozoket,

- Felugyeli a csoportokban térténé ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az ctelkiszolgalast. A barmilyen okbol
megmarado készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamara repetakent” felkinalja azonnali elfogyasztésra.

- A melegétel elkesziilte utdn 3 éran tal tarolt ételt Gjboli felhasznalas elétt ¢rzékszervileg ellendrzi, azt csak kifogastalan
allapotban — jboli felforralas, atsiités utan — engedi kiszolgalni.
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A HACCP rendszerrel kapcesolatos feladatai

- A rendszer milkodtetése érdekében javaslatot tesz az élelmezésvezetdnek a kritikus pontok, kockéazatos tevékenységek
feltérképezése érdekében.

- Kézremiikddik az eldirasok betartatasaban,

- Elvégzi az egyes feladatok adminisztraciojat. (pl.: hiték hémérseéklet ellendrzésének nyilvantartisa.)

- Reszt vesz a HACCP rendszerrel kapcsolatos oktatisokon.

A személyi higiénével, tisztasdggal kapcsolatos feladatok

- A sziiks¢ges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

- Munka kézben viseli az cléirt munkaruhat.

- Szigorhan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdése cl6tt, és minden olyan
esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és fertotlenitent.

- Biztositja a konyha és ebédl6 rendszeres takaritasat, ellenérzi a konyhai dolgozok ezzel kapesolatos munkavégzéset,
Egyéb feladatok

- Kozremiikddik az étlap 6sszeallitasaban.

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatisa esetén (személyi, targyi, dologi) elészor sajat hataskorben probal eljarni,
amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az élelmezésvezetének.

- Részt vesz a konyha és ebéd|§ eszkozeinek — leltari iitemtervben meghatarozott — leltarozasaban.

A munkakérhoz tartozé feleldsség

- FelelGs az atvett eszkozokért.

A munkakér kapesolatai

Belsé kapcesolatok

Kiilsé kapesolatok

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eléirdsokat (pl. munkaido. eléirt szakképzettség, besorolas) a

munkaszerzdés és modositasai tartalmazzak.

Konyhai kisegit
munkakori leirdsa

Munkakér megnevezése: Konyhai kisegit FEOR szama: .................
A munkakér felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldjar ..o
A munkakdr szakmai irdnyitoja ..........oooooeiiiiiiirereee

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézmeényvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- ¢lelmezésvezetd
- szakacs

A munkakérnek alarendelt munkakérok: nincsenek.
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A munkakér célja:
A szakics kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett, a megfelelé adagszdmban, alkalommal, a higiénés eldirasok
betartasaval az ételek elkészitése és felszolgalasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- mas konyhai kisegit
- a munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- mas konyhai kisegitd

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,
- €lelmiszerekrol sz616 jogszabalyok,
- kdzegészségiigyi jogszabélyok,
- munkavédelemrél sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
O az intézmény s2EKNelYe: .........oiriiiienoreneeeeeeeosos oo
O az intézmeény telephelye: ..............ccooomeeeoiio

A konyhai kisegité a munkakori leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték irdnyitasdval latja el.
A munkakér tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfébb feladata

- A szakacs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

- Tevékenységet jo munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fébb
dsszefliggéseit.

- Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott szervezeti és miikddési
keretekhez igazodva, a benniik régzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

- Betartja a HACCP kézikényv szabalyait.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- A nyersanyagokat szakszeriien elékésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a szakacsnak.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az dtvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaére,

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok

- Elkesziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizérait, illetve az uzsonnat.

- A szakdcs utasitdsa szerint kézremiikodik az étel-el6allitas folyamatéban.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien hasznalja,

- Az ctkeztetes befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — a megfeleld héfokon tartja,

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabdlyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

- Munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat.

- Szigorfian betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat. A munka megkezdése elétt, és minden olyan esetben,
amikor a kéz szennyez6dhetett, kdteles kezét tisztara mosni és fertStleniteni,

- Fozés, étkeztetés utdn az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfelcléen elmosogatja ¢és a helyére teszi.

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

- Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a hlitészekrény(eke)t,
atmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.

A munkakorhoz tartozé felelisség
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- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Kiilsé kapesolatok

A munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egy¢b eldirasokat (pl. munkaids. eléirt szakképzettség,
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

besorolds) a




