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Foglalkoztatasi jogviszonya

kdznevelési foglalkoztatott — Pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023.évi L. tv.
és annak végrehajtasardl sz6l6 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet

Koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony kezdete

Kbznevelési foglalkoztatotti . -

o hatarozatlan idejl

jogviszonya

Besorolasa

Egyeb juttatas A 2023. &vi LI térvényi szabélyozas, a fenntarto altal biztosftott lehetdségek

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlédésiik sokoldall
elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa a legjobb
tudasanak megfeleléen, minden terlletre kiterjedéen. A kézszolgalat maximalis
teljesitése.

Kézvetlen felettes féigazgatd

Kézvetlen beosztottja neveldmunkat segitd dajka

Helyettesitési elbiras 30 napon beliili és tuli helyettesitést a féigazgat6 rendeli el irdsban.

Helyettesitéje tavolléte esetén dvodapedagdgus helyettesiti

MUNKLAVEGZES

Hely Murakereszttiri Ovoda és Mini Bolcsdde, Murakeresztdr Honvéd u. 7. teljes terillete

Heti munkaidd 40 6ra/hét+ munkakézi sziinet /napi 20 perc

Kététt munkaidb kotelezd draszadm 80%-a, heti 32 dra

Munkaidé beosztas Mindenkor érvényben levd jogszabaly alapjan, a nevelési évenkénti munkaterv
részét képezé munkarendben rogzitettek szerint, melyrél a fdigazgatd eltérd
maodon is rendelkezhet.

Alapszabadség mértéke 50 nap, amelybdl a a munkéltad legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet

Potszabadség Puétv.90§ szerint megilletd

Il.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités

Szakiranyu felséfoku horvat nemzetiségi 6véndi diploma

Elvart ismeretek

Az dvodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a nevel6testiilet jogkérébe
tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

A munkakor betéltéséhez szilkséges tudas, nevelSi alkalmassag, szakmai
tapasztalat, készségek, valamint kompetenciak.

Személyes tulajdonsagok

Pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, megbizhatdsag, tirelem,
egylttm{ikodési és kompromisszumkészség, Etikai kddex betartasa, pontossag, j6
csapatmunka, és az élethosszig valo tanulds képessége jellemezze.




JOGKOR, HATASKOR

A nevelbtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
eléirnak, biztositanak.

Hatéaskdre a kdzvetlen beosztott (dajka) iranyitasara, ellenérzésére, értékelésére, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

FELADATKOROK RESZLETESEN

A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO FELADATOK

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddo kételez6 adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo,
csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlédését nyomon koveté dokumentacio).

Felkésziil a foglalkozasok a tevékenységi keretek megtartasara, elvégzi az elékészitéstlikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Minden nevelési év els6 szlldi értekezletén a szllbkkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, amelyben
folyamatosan értékeli és ellendrzi a gyermekek teljesitményét, fejlddését és errdl legalabb évente két alkalommal a
Fejlédési naploban vagy annak részeként feljegyzést készit, melynek tényét a sziilével egyeztetve alairat.
Felkésziilten és elhivatottan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak elkészitésében, értékelésében, a
nevelési és alkalmazotti értekezleteken, a programsorozatokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken. Ez utébbiakon
akar pihend idében is.

Felkészil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket el6készitd értekezletekre és
alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény miikddését.

Sziikség szerint pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakértdi vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag
szamara: gyermekelhelyezés (igyében).

Az érintettekkel (nevelStars, szlld, féigazgato, fejlesztépedagdgus, pszichologus, logopédus, gydgypedagogus,
gyerekorvos) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankételes gyermekekrol.

Az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban vald kdzremUikodés.

A napi nevel6munkajahoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen alkalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok elvégzése.

Sziikségszeriien és az (j felvételt nyert gyermekek esetében minden év szeptember 1-ig, az évkdzben belépd
gyermekek esetében a felvételtdl szamitott egy honapon bellil csaladlatogatéast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciét jelenti az
intézmény f6igazgatojanak.

Javaslatot tesz a gyermekléptéki butorok, eszkozok javitasara, pbtlasara, bbvitésére.

Pedagdgiai palyazatok figyelése, irasa.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az dvodai és faluszint(i innepek, jeles napok méltd szervezése, kivitelezése.
A sziilékkel, a sz(il6i kozosséggel vald egyittmiikddés és a kapcsolatrendszer miikddtetése, sziil6i értekezlet,
fogadddéra megtartasa.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk6z és szakirodalmi ajanlésokat.

A pedagdgiai program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben régzitett, foglalkozasnak nem mindsuld
feladat ellatasa - pl. gyermekkiséret, Ugyelet stb.

OVIKRETA készségszintli elsajatitasa, annak magabiztos hasznalata.

A Teliesitmény Ertékelés Rendszer (TER) munkalataiban valé, az eljarasrendnek megfeleld aktiv részvétel.

KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK

Ovodapedagdgusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése-oktatasa, a gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, a sajatos nevelési igényl gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

Az intézményben els6dleges feladata a gyermekek érzelmi biztonsagban és nyugodt kornyezetben valo nevelése,
fejlesztése.

Az 6vénd gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat dnalldan, telies korii feleldsséggel latja el, melyre irasban,
tervszerdien is felkészil.

A kotott munkaiddt” kizaréan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyermekek testi-lelki
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjik figyelembevételével.
Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szikséges feltételeket (hely, idd, eszkdz). A jatékido
rovasara nem szervez mas tevékenységet!

Gondoskodik a balesetek megel6zésérdl. Ennek érdekében egyetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkul &ket.



A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a gyermekek
életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

Heti rendszerességgel elvégzi a tankoteles koru gyermekekkel kapcsolatos teendéket, amely az iskolara vald
felkészités céljat szolgélja.

Figyelembe veszi és kiemelt figyelemmel kezeli a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, és
kozrem(ikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A kilonleges banasmodot igényldo gyermekekkel egyénilg foglalkozik, sziikség szerint egyiittmikodik a
gyogypedagodgussal, konduktorral, vagy mas nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, segiti a hatranyos
helyzet(i gyermekek felzarkozasat.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, és nyilvantartja a tehetséges gyermekeket.

Neveldmunkajaban érvényesiti a klildnbozségek elfogadtatasat, Alkalmazza az inkluziv pedagdgia modszereit.
Egymas szeretetére és tiszteletére. a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylttmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra, hazaszeretetre neveli a gyermekeket.

Felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat.

Kialakitia csoportjaban az SZMSZ-ben rdgzitett (innepek és az 6vodai hagyomanyokhoz kapcsolédd programok
megtinneplésének médjat.

Elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat.

Csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartasarél, naponta takaritasra
alkalmas allapotban adja at a csoportszobat.

Az informéaciokat idében és megfeleld mddon tovabbitja az érintetteknek.

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkdr, a hely, id6, eszkdzok biztositasardl a kiilénbozd jatékformakhoz. A
jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd,
konstrualo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az évoda napirendjében.

Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers, minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

Gondoskodik a gyermek zenei érdekl6désének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasardl.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézimunka fajtakkal megismerteti.
A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek sporteszkdzokkel torténd
ismerkedését. Felelés azért, hogy a gyerekek megfeleld id6t tdltsenek a szabad levegén mozgassal, és egyre
edzettebbek legyenek.

Lehet6vé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, helyet, eszkézt biztosit a
tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitdst, a tapasztalatszerzést, a kérdés-vélasz
alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma - és feladatmegoldést, az 6vodai foglalkozast.
Heti munkaidejébdl annyit tdlt munkahelyén, amennyi munkajanak teljes korl és szinvonalas ellatdsahoz szikséges.
Rendkivili sziinet elrendelése soran a ,PP 6vodan kivili 6vodai nevelés megszervezése a koronavirus-jarvany
idején” (Home Office), valamint a ,Rendkivili munkavégzés szabalyzata™nak megfeleléen végzi pedagégiai
szakmunkajat.

ALAPVETO KOTELESSEGE

Koteles:

A munkavallalé koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében (munkakezdést
megelézéen min. 10 perccel elébb), tiszta munkaruhadban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

A kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a telies 6vodai életet magaban foglald foglakozasra forditani.
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartani,

a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének valamint a nevelbtestilet altal elfogadott mddszereknek
megfeleléen tervezni, szervezni, iranyitani a csoportjaban folyé pedagégiai munkat,

A pedagdgus mindsités kdvetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelé munkavégzés,

a pedagogiai program, az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében aktivan részt venni, ezek tartalmat jél ismerni,
azonosulni tudni vele, és megvaldsitasat magara nézve kételez6nek tekinteni,

az Onértékelési folyamatban valé aktiv részvétel,

az OviKRETA feliiletén a csoportjara és magara kotelezd érvény(i feladatok kivtelezése,

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda hazirendjében megfogalmazottakat betartani,
és betartatni a vele kapcsolatban &llé6 gyermekekkel és azok szlileivel,



neveld-fejlesztd munkajat politka semlegesen, tdrvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval, az
érvényben 1évd pedagdgiai alapdokumentumokban meghatérozottaknak megfeleléen végezni,
a vonatkoz6 jogszabalyokat, rendelkezéseket, az egészségigyi elbirasokat betartani és a munkakdrébe tartoz6
feladatokat szakszeriien, a legjobb tudasa szerint elvégezni,
munkajat az dvoda féigazgatoja Utmutatésa alapjén feleldsséggel végezni, maradéktalanul végrehajtani,
gondoskodni a rabizott gyermekek testi épségének megovasardl, erkélcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
ovni a gyermekek jogait, tisztelni emberi méltésagukat,
az ismereteket targyilagosan és sokoldaluan kdzvetiteni,
a kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodni biztonsagos, kiils6 helyszinekrél, kiséretrdl,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadni,
a kisgyermekeket differencialtan nevelni, a gyermekkdzosséget alakitani, fejleszteni,
elsajatittatni a kdzosségi egyuttmiikddés magatartasi szabalyait, és azok betartatasara torekedni,
a gyermekek részére az egészséguk, testi épségik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadni, és ezek
elsajatitasarél meggy6zdédni; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtenni,
a pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen tajékoztatni a sziiléket
gyermekiikrél, egytittm(ikddni a csaladokkal,
folyamatosan ellenérizni, mérni, értékelni a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél a Fejlédési napléba
feliegyzést késziteni,
tamogatni a véddéné, a csaladsegité munkajat,
a nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tartani az iskolai nevel6kkel, és az iskolakésziltség
megallapitdsahoz javaslatot késziteni,
megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, az 6voda etikai kodexében megfogalmazott etikai normakat,
kiiléndsen: - betartani a munkafegyelmet, a kozosségi egylttmikodés normait, 6sszehangolt munkat végezni az
6voda tobbi dolgozdjaval,
a sziléket és a gyermekeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni, a sziilét figyelmeztetni, ha
gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek,
a gyermekek egészségugyi allapotarél, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlédésérdl a szulét
érdemben rendszeresen tajékoztatni.
egyUttesen gondoskodni a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek a biztositasardl,
azigazolatlan hianyzasral, ill. a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarél haladéktalanul tajékoztatni
az Gvoda f6igazgatojat,
megtartani az egyenld bandsmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor,
szervezett vagy dnképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
hatérid6re teljesiteni a kételez6 tovabbképzést,
a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriletén betartani, illetve betartatnil
a munkaidd nyilvantartast naponta pontosan vezetni,
kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, j6 hirnevét sem tetteivel sem nyilatkozataival nem
csorbithatjal
az 6voda mikddésével, a neveldtestilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
kérllményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg@rizni, azokat semmi médon nem kéz6Ini mas személlyel,
a GDPR szabalyainak megfeleléen védeni a hivatasaval kapcsolatos adatokat,
a rendkivili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetének jelezni,
az esetleges fegyelmi eljaras soran részt venni,
a részfeladatokat ellatni a vezet6 utmutatasa szerint:

- Helyettesités

- A gyermekek fejlettségi szintjliknek megfelelé felkészitése az dvodai (felkérés esetén a kdzségi)

Unnepélyekre, rendezvényekre

- Sz(il&i értekezlet, nyilt napok, fogadédrak megtartasa

- Mentoralas, hallgatdk gyakorlatanak vezetése, tovabb tanulok segitése

- Eléadas, beszdmold, gyakorlati bemutaté tartasa



- Szertar rendberakas

- Jegyzbkonyvvezetés

- Az bvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése a heti 40
6ras munkaiddn felil is

- Pélyazatirasban valé részvétel

- Leltarozas, selejtezés elékészitése

- Munkavédelmi, tlizvédelmi és Honvédelmi terv szerinti feladatvégzés

A munkavallalé koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és
balesetvédelmi elirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

AZ OVODAPEDAGOGUS BERENDELHETO

Helyettesités céljabdl

Nevelési értekezletre, tovabbképzésre

Sziil6i értekezletre, fogadddrara

Alkalmazotti (munkatarsi) értekezletre

Gyermekek kiséretének biztositasara

Ovodan kivilli, az 6vodas gyermekeket érintd (innepélyeken vald részvételre

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Nevelési év végén — meghatarozott szempontok szerint - az éves teljesitmény irasos értékelése.

ALTALANOS SZABALYOK

A szabadsag felhasznalasaval, ill. a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

A szabadséagot természetben kell kiadni.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, ill. kivenni.

A szabadsagot a munkaltatd adja ki julius 01. és augusztus 31. kézétt, kivéve hét munkanap szabadsagot (a
kéznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom honapjat kivéve), melyet legfeljebb két részletben a munkavallalé
kérésének megfeleld iddpontban, legalabb &t nappal elébb igényelve kell kiadni.

Szorgalmi id6 alatt dsszefliggéen csak néhany nap kiadésa lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik és a szabadség kdvetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesitési megszervezésének érdekében a
munkaidé megkezdése el6tt (minimum 2 6raval) jelezni kell a féigazgatdnak, illetve az altalanos helyettesnek.

A pétszabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé — legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete
elétt kozolt (kivéve a rendkivili eseteket) — kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

A szabadség kérelmet kételes a szabadség kivétele el6tt leadni, utlag csak nagyon indokolt esetben.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltétt idd a szabadsagba
nem szamit bele.

Az éves szabadsagbdl az 6voda f6igazgatoja munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot igénybe vehet.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos eqyéb elbirasok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités, kipellengérezés), étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegbztetés vagy étel elvonasa, a jatékidd lerdviditése biintetéshél vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges
sorakoztatas, varakozas, videoztatas), barmilyen jellegi testi fenyités, meglegyintés, hajhizas, csipés, csavaras,
megkotdzés, rejtett agressziok, mimika, hangsuly.

A gyermekeket felnétt felligyelete nélkil hagyni tilos!

A pedagogus a tudomaséra jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény
mikodésével 6sszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl belligynek szamitd témak, szakmai vagy
munkaugyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintheté kérdésekben (a gyermek egészségligyi allapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik
sziil6) tilos tajékoztatni.



A kotott munkaidd” letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

A kotott munkaidd letéltése alatt magéniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkil, a legszikségesebb esetben
hasznélja a telefont, 12 és 1 éra koz6tt.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt csak meghatérozott esetekben megengedett (SZMSZ
61. oldal), ezen esetekben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a neveldmunkara zavardlag ne hasson, ill. a
gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkakézi szlinet naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
torvénykdnyvének elbirasa alapjan ezt az idét koteles ledolgozni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdésekor mér atéltdzve, a munkavégzésre
készen alljon.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Az bvoda terliletén (éplet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni!

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A nevelbtestilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint térekszik a pedagdgiai
cél megvaldsitasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtétarsaval és a csoport dajkajaval.

Eletszemléletében torekedjen pozitiv beallitédasra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkdr megteremtésében, a
neveldmunka fejlesztésében, a nevelbtestileti — és alkalmazotti egység kialakitasaban.

A gyermekek, a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Beszamol a nevelbtestliletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokral.

Pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmikddését (szlildi értekezlet, fogadoora, nyilt nap,
koz0s programok), és nyitott a sziilék altal igényelt fogadddrak megtartasara.

A gyermekekkel, a szlilkkel és a munkatérsakkal udvarias, segitkész magatartast tanusit.

Megbecsilli kollégai munkajat.

Azintézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik és apolja azokat: a sziilékkel,
a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, iskoldval, kulturalis
intézményekkel, védbndvel, a terileti dnkormanyzat képviselbivel.

FELELOSSEGI KOR
Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Felelés a csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Tovabbképzési kitelezettségét teljesiti.

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasokat.

A rendelkezésére bocsatott pénzigyi kerettel dnalloan gazdalkodik Gnnepélyek szervezésekor és jatékvasarlaskor.
Alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

Az bvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A pedagdgus mindsités kdvetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelé munkavégzés.

Felel6sségre vonhato:

munkakoéri feladatainak hatérid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért,

jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak, a sziilék és a gyermekek jogainak
megsértéseéeért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért,

a nem gazdasagos intézményi miikddésért,

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

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre széléan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatérozasra az egyéb feladat és
megbizas.



MUNKAKORULMENYEK
e szabad hozzéféréssel rendelkezik a raktarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhéz
e anagyobb értékii informatikai eszkdzoket a vezetdtdl veheti at az atadas-atvétel dokumentalasa mellett
e internet: a neveldi szobaban és a csoportszobakban szabadon hozzaférhet6

e telefonhasznalat — a munkakdri leirasban foglaltaknak megfeleléen
ELLENGRZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkamunkaterv tartalma és itemezése szerint.
o ATeljesitményértékelési Rendszer (TER) szerint
e Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o  Ellendrzését maga is kérheti.
o  Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkéjaval szemben
felmer(lt ok miatt keriilhet sor.
o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek:
e Fdigazgatd
o  Kilsé szakértd egyeztetett idépontban
Kapcsolattartasi kotelezettsége
e  Kapcsolatot tart az intézmény f6igazgatojaval, a munkatarsakkal és az intézményi partnerekkel.

Munkakérbe nem tartoz6 feladatok:
e A munkakér betdltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegliknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolddnak!

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ............ccccccoeeeiiiiiinns -t6l 1ép életbe.

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér véltozatlanul hagyasa mellett - a munkéltaté egyoldalian jogosult
madositani! Jelen munkakéri leirds visszavonasig érvényes.

Munkajogi problémaval els6 fokon az intézmény féigazgatojahoz, masodfokon a Munkaulgyi Birésédghoz fordulhat.

Kelt:

Atad0: .
féigazgatd
a munkaltatéi jogkor gyakorléja

Ph.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezének tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatoi jogkér gyakorldja az 6vodapedagogus tevékenységi korébe
tartozé feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leiras modositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul
veszem, hogy a jelen munkakéri leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar kovetkezik be,
kartéritési felelésséggel tartozom.
Kelt:
AVEVO: ovvvviiiiiieeee
munkavallald

Kapjak:

a) munkavallald

b) munkaltatd (munkavallalé személyi anyaga)

c) irattar



DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név

Murakeresztari Ovoda és Mini Bolcséde

Székhelye

8834 Murakeresztur Honvéd u. 7.

Joggyakorld

féigazgato6

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztasa

DAJKA

FEOR szama

5221

Foglalkoztatasi jogviszonya

Kdznevelési foglalkoztatott - Pedagogusok uj életpalyajardl sz6ld 2023.évi L. tv.
és annak végrehajtasardl sz616 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet

Koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony kezdete

Kbznevelési foglalkoztatotti | hatarozatlan idejii

jogviszonya

Besorolasa

Egyéb juttatasok A 2023. évi LII. térvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetdségek

Cél Az 6vodas korl gyermekek gondozasa, étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
ellatdsa ovondi iranyitassal. A gyermekek szlikebb és tagabb kdrnyezetének
tisztantartasa, takaritasa a HACCP elirasainak megfelelen.

Kézvetlen felettes 6vodapedagogus

Kézvetlen beosztottja nincs

Helyettesitéje dajka

MUNKLAVEGZES
Hely Murakeresztdri Ovoda és Mini Bélcsdde, Murakereszttr Honvéd u. 7.
Heti munkaidé 40 o6ra/hét + munkakdzi szlinet /napi 20 perc

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint, melyrél a féigazgato eltérd
modon is rendelkezhet. Munkakdézi szlinet 20 perc.

Alapszabadséag 50 nap
Potszabadség Puétv.90§ szerint megilletd
Il
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités

Minimum 8 altalanos, érettségi bizonyitvany, gyermekgondozoi, vagy dajkai
tanusitvany

Elvéarhaté magatartas

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyjt, képviseli az dvoda szellemiségét.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval pozitiv mintat nyujt a gyermekek szdmara.

Tiszteli a gyermeket, a szlilét, kapcsolataira az odafigyelés, tapintat és az
elfogadas jellemzd.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények
kéz6tt sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Gyermeket, sziilét, kollégat, az intézmény dolgozéit nem mindsitheti.

Nem hasznal olyan kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza.
Esetleges konfliktusait soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg.

Nem |azit az intézmény ellen, munkatarsak ellen.

A gyermekekkel kapcsolatos témaban érdekl6dd sziilét tapintatosan és udvariasan
a gyermek dvodapedagdguséhoz, vagy az intézmény féigazgatdjahoz irdnyitja.




Altalanos szabalyok:

% Munkaid§ alatt, maganugyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legszikségesebb esetben hasznaljon
telefont.
Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkéra kész &llapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
4toltdzve, a munkavégzésre készen alljon.
% Ha idegen érkezik az éplletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszdlitja, hogy
varakozzon az elétérben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a féigazgatd engedélyével lehet.
Az bvoda terliletén (épllet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni!
A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejérati ajtok zarva tartasarol feleldssége tudataban gondoskodik,
a gyermekek kiszOkésének, idegen besurranasanak elkerilése végett.
Az bvoda zarasakor aramtalanit, és meggyéz6dik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak-e zarva.
Az bvoda kulcsaiért tejes feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.
A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa Tilos!
Rendkivili munkavégzésre torvényes mértékig kotelezhets.
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Hataskore:
« Afellgyelete ala tartozé gyermekek gondozasa, az 6voda hazirendjének betartasa
¢ Kockazatkezelés miikddtetése

Gyermekekkel kapcsolatos fobb feladatok, felelésségek

+«+ Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép
szamukra.
Felel8s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.
Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsahoz, személyes példajan
keresztlil is (kdszonés, kérem-kdszondm, tlrelmes és udvarias kommunikacio).
«+ Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos
nevelémunkajaba.
Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportvezetd 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint.
Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az dltoztetésnél, a kézmosasnal, WC- hasznélatnél stb. Ameddig szlikséges,
maga is magyarazza, tanitja a szokésokat. Pl.: 6ltdzkddés sorrendje, ruhak dsszhatasa, cipdk parositasa-kulturalt
étkezés, kanélfogés, kézmosas.
A munka soran észlelt balesetveszélyt kbteles elharitani, megelézni, jelezni.
Délel6tt az 6vond mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés és a tevékenységek segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, sités stb.)
«  Kiséréként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiils6 helyszini foglalkozasok, kirdndulasok ideje
alatt.
Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelléztetést.
A csoport és a gyermekek dnallo feligyelete abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik Gvodapedagogus.
Az dvodapedagégus jelenléte nélkil a déluténi idészakban — amikor nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas van -, a gyermekek felligyeletét teljes felelésséggel ellétja.
A megbetegedett, lazas, elkildnitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sz(il§ meg nem érkezik.
A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskéba.
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A gyerekekkel kapcsolatos egyéb el6irasok:
s Agyermek személyiségi jogainak megsértése szigortan tilos: a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas,
csoport elétti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.
«»  Atisztitd szereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Nevelémunkat segit6 feladatok
« az bvond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekesoport életében
»  atveszi, és a csoportba kiséri a gyermeket
»  tavozaskor a szil6hoz kiséri és atadja a gyermeket



részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében

pedagogus igénynek megfeleléen elékésziti a szemléltetéeszkdzoket, kellékeket
biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

teremrendezés

segit a testnevelés-foglalkozasok elékészitésében

segitséget nydjt az oltézésnél

segit az altatasnal

az egészsegugyi eléirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja az 6ltozét, mosdot

a mosddban az életkori sajatossadgoknak megfeleléen segitséget nyujt
fogyasztasra, talalasra elékésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkbzoket
gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyéron

gondoskodik az ivo — és fogmos6 poharak tisztasagarol

a munkarendnek megfeleléen a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a konyhan
minden reggel lerakja az el6zénap asztalon fent hagyott székeket.

Rendkiviili sziinet elrendelése soran a ,Rendkivili munkavégzés szabélyzat” - nak megfeleléen végzi feladatait.
(Home Office)

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elSirasaival kapcsolatos teendék
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Munkajat a Takaritasi szabalyzat utasitasai szerint végzi (napi, heti, idészakos)

Munkajat a Munkarend beosztasanak megfeleléen végzi.

Koteles takaritashoz, udvarrendezéshez munkaruhat, védéruhat hasznaini, étel-el6készitéshez, ételek adagolashoz
fehér kopenyt

Eseti dajkai feladatok

Pandémias idészakban fokozott takaritast, ferttlenitést koteles végezni.

A gyerekek torolkozéjét, ha szlikséges naponta cseréli.

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

4 hetente 4gynem(it cserél, szilkség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari bitorokat letdrli, id8szakon ként az udvari jatékokat lemossa
(fertdz6 id6szakban fertétlenitdvel tisztitja), a jardakat, homokozokat naponta sdpri.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban térténé étkezés higiénidjarol.

Evente feliilvizsgalia a munkéjahoz szikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciét jelenti a
féigazgatonak.

Intézmény rendezvény esetén (beleértve a hét végére esbket is), a rendezvény soran érintett munkatertlet soron
kivili takaritasa, a rendezvényeket kdvetéen részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Kiilénleges feleléssége
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alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik

a szelektiv hulladékgyijtési szabalyokat betartja

a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eléirasoknak megfeleléen hasznalja,
szilkség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasardl

az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik

a csoport textiliaival, edényeivel a leltar szerint elszamol, a keletkezett hianyrdl beszamol
a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el@irasokat mindenkor betartja

a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartasa

a higiénés és munkavédelmi el8irasok betartasa

a munkafeladatok szakszer(i elvégzése

A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat



Felel6ssé

gre vonhaté a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok nem

rendeltetésszerii hasznalataért.

Tervezés
oo
oo

Bizalmas

R/
0.0

R/
0.0

tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti a vezetbvel.
javaslatot tesz a munkakorilmények javitdsahoz szikséges targyi feltételek fejlesztésére.

informaciok kezelése
Az bvoda miikddéseérdl, belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.
Nevelési kérdésekben a sztiléket nem tajékoztathatja, nem informélhatja.

A munkakér kapcsolati helyzete:

R/
0.0

Munkakapcsolatot tart az dvoda féigazgatojaval, Gvodapedagogussal, a konyhai személlyel.

Kotelessége:

A szabad

*,
0.0

*,
0.0

A munkavallalé kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében (munkakezdést
megelézéen min. 10 perccel elébb), tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkatertileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkil.

Koteles munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, eléirasok és
utasitasok szerint végezni!

Koteles munkatarsaival egyuttmikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani,
hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirdsokat a munkaterlletén betartani, illetve betartatni!

A munkaid@nyilvantartast naponta pontosan vezeti.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati, valamint az intézményi
titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem kdzdlheti mas személlyel. A titoktartast koteles
betartani!

Kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erésitése, jo hirevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem
csorbithatjal

A munkavallalé kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé
munka és balesetvédelmi el8irasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

A munkakézi szlinet naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
térvénykdnyvének elbirasa alapjan ezt az idét kételes ledolgozni.

sag felhasznalasaval és a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

A szabadsagot természetben kell kiadni.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, ill. kivenni.

A szabadsagot a munkaltaté adja ki julius 01. és augusztus 31. kdzétt, kivéve hét munkanap szabadsagot (a
kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé hdrom honapjat kivéve), melyet legfeljebb két részletben a munkavallald
kérésének megfeleld iddpontban, legalabb &t nappal elébb igényelve kell kiadni.

Szorgalmi id6 alatt dsszefliggéen csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik és a szabadség kdvetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesitési megszervezésének érdekében a
munkaidé megkezdése el6tt (minimum 2 éraval) jelezni kell a féigazgatonak, illetve az altalanos helyettesnek.

A pétszabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé — legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete
elétt kazolt (kivéve a rendkiviili eseteket) — kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele el6tt leadni, utélag csak nagyon indokolt esetben.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltétt idd a szabadséagba
nem szamit bele.

Az éves szabadsagbdl az 6voda f6igazgatoja munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot igénybe vehet.

Munkavallal6 ellenrzésére jogosult személyek:

Féigazgatd



- Altalanos helyettes

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kapcsolatot tart az intézmény féigazgatdjaval, a munkatarsakkal és az intézményi partnerekkel.

Megjegyzés
Munkakdrbe nem tartoz6 feladatok:
- A munkakér betdltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegliknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolddnak!

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .............c..ooos t6l 1ép életbe.

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a munkéltaté egyoldalian jogosult
modositani! Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Munkajogi problémaval elsé fokon az intézmény féigazgatdjahoz, masodfokon a Munkalgyi Birésaghoz fordulhat.

Kelt:

Atad0: .
féigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorléja

Ph.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kételez6nek tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomésul veszem, hogy a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a dajka tevékenységi kdrébe tartozo feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakdri leiras mddositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudoméasul veszem, hogy a jelen
munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kér kdvetkezik be, kartéritési feleldsséggel
tartozom.

Kelt:

AVEBVO: .o
munkavallalo

Kapjak:
a. munkavallald

b.  munkaltatdé (munkavallalé személyi anyaga)
c. irattar



ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Murakeresztiri Ovoda és Mini Blcs6de
Székhelye 8834 Murakeresztur Honvéd u. 7.
Joggyakorld féigazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Egyéb juttatésok A tdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR
Beosztasa ELELMEZESVEZETO
FEOR szama 5129
Foglalkoztatasi jogviszonya kézalkalmazott — kdzalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII; térvény
Munkakér célja Etkeztetési terilet miikddésének megszervezése, a kozétkeztetési ellatasban
részesild kilonbézd csoportok taplalkozasanak megszervezése, a hatalyos
kozétkeztetési rendeletnek megfelelden.
Besorolasi kategoéria Kdzalkalmazotti bértabla szerint
Kinevezés idétartama hatérozatlan
Kézvetlen felettes féigazgatd
Kdzvetlen beosziottja szakacs
Helyettesitéje nincs
MUNKLAVEGZES
Hely élelmezésvezetdi iroda
Heti munkaidd 40 6ra/hét + munkakdzi szlinet/napi 20 perc
Munkaidé beosztas 05.30-13.30
Iskolai végzettség, szakképesités Kbzépiskolai végzettség, szakirdnyl szakképzettség

1. Operativ feladatai:
v Gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak zavartalan ellatasarol.

v Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, atvételérdl, tarolasarél, nyilvantartasarol.

v Legkésodbb a targyhetet megelézé hét kozepére elkésziti az étlapot, kifliggeszti azt.

v Kiadja az élelmezéshez sziikséges nyersanyagokat.

v’ Elvégzi az elkésziilt ételek minéségi és mennyiségi ellendrzését.

v’ Elkésziti a konyhai dolgozék munkaidd beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti az esetleges tlléra nyilvantartast.

V' Felfekteti az étkezok nyilvantartasat, gondoskodik folyamatos vezetésérdl.

v Gondoskodik az élelmezési nyersanyag koltségek betartasardl.

v Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl és feladasardl, kimutatast vezet a hatralékosokrol.

v’ Biztositja a gépek, berendezések, felszerelések leltarba vételét, karbantartasat, felljitasat, cseréjét.

v Részt vesz a felUjitasi, korszerisitési, bovitési munkak elékészitésében.

v Figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfelel6 tapanyagtartalom és nyersanyag

v’ biztositasat.

v’ Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfelel6 korszer(, valtozatos étkeztetést.

v" Gondoskodik az ételmaradékok miel8bbi eltavolitasardl, hasznositasarol.

v' Megrendeli, és elkiilonitetten nyilvantartja a konyhai részleg tisztitdszereit.

v’ Elkésziti és a pénziigyi lgyintéz6nek leadja a ho végi élelmezési elszamolasokat.

v' A leltarozasi temtervnek megfeleléen részt vesz a leltarozasban, elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

v" Negyedévente leadja a készletértékeket, és a hatralékok listajat.

v’ Részt vesz a szlikséges selejtezésben.
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Felel a konyhalizem szabalyszer{i mikodtetéséért, a raktarak kezeléséért, a konyhaban hasznalt eszkdzdk
rendeltetésszerli hasznélataért.

Felelés — az ANTSZ eldirasainak megfelelden — a konyhai tisztasagaért a higiéniai eldirasok betartasaért.

Felelds az élelmezés ligyviteléért és a dokumentaciok pontos, naprakész vezetéséért.

Felelés az intézmény tulajdonanak megérzéséért, védelméért.

Felelés az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, rendelkezések betartasaért.

Fert6zés vagy virus jarvany esetén koteles a féigazgatd altal kiadott ,Specidlis Intézkedési terv”
betartatasarol/betartatasardl gondoskodni.

Ellenérzési feladatai:

v

AN NN

Ellendrzi az ételmintat és annak megdrzését.

Ellendrzi a kiadott élelmezési anyagok felhasznalasat.

Elvégzi a havi, negyedéves, alkalmankénti raktarellenérzéseket.
Ellenérzi az ételek minéségét, mennyiségét, technoldgiai betartasat.
Ellenérzi a helyben tarolas, kiszolgalas rendjét.

Ellenérzi a kiszallitasra keriild étel minGségét, szallitasi koriiiményeit.
Ellendrzi a munka és védéruha hasznélatot.

Alkalmankeénti taskaellenérzést tart.

Iranyitasi feladatai:

v
v
v

Irényitja a konyha munkéjat.
Irényitja a konyhai dolgozokat.
Iranyitja az élelmezéssel kapcsolatos panaszok kivizsgalasat, lezarasat

A munkakorhoz tartozé hataskorok:

v
v

A konyhai dolgozok kdzvetlen felettese
Kockazatkezelés miikddtetése

A felel6sségi kor meghatarozasa:

v

ASRNEN
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A munkakérhdz tartozé operativ feladatok ellatasa, felelésség vallalas.

A hozz4 beosztott dolgozdk iranyitasa.

Az ellendrzési feladatok végrehaijtésa, dokumentélésa.

Felel8s a tudomaséra jutott szolgalati, Gzleti titok megtartasaért, a tudoméasara jutott személyes adatok védelméért,
a kozérdek(i adatok nyilvanossagénak biztositasaért. A GDPR szabalyainak megfelelden védi a hivatasaval
kapcsolatos adatokat.

Felelds a munkahelyi rend és fegyelem kévetelményeinek betartaséért

A kapott utasitasok és a hatéridok figyelembevételével kételes ellatni munkéja sorén felmer(lé allandé és idészakos
feladatokat.

Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel

Munkaidd alatt, maganligyben csak a legsziikségesebb esetben és lehet8ség szerint a legrévidebb ideig hasznéljon
telefont

Kételes munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateriletet magancélbél nem hagyhatja el a féigazgatd
engedélye nélkil.

Rendkivili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd.

A munkakézi szlnet naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
térvénykdnyvének elbirasa alapjan ezt az idét kételes ledolgozni.

Részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatason, az itt elsajatitott ismeretek alapjan kételes betartani és betartatni a
munka és tilizvédelmi eléirdsokat!

A torvényi eléirasoknak megfeleléen részt vesz a HCCP minimum vizsgén, az itt elsajatitott ismereteket és
eléirasokat munkakdre ellatasakor kotelezéen betartja.

A munkavallalé kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé
munka és balesetvédelmi elSirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!



v

Esetleges igazolt hidnyzasait idében- megbetegedést azonnal jelenti a f6igazgatonak, annak tavolléte esetén a
fenntartonak.

Feleldsségre vonhato:

v
v
v

v

munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszkdzok, berendezési targyak elirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért; a vagyonbiztonsag és a higiénia
veszélyeztetéséért.

munkaterUletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

a nyersanyagok hianyos mennyiségi vagy mindség felhasznalasaért, az egészségligyi eléirasok elmulasztasaért;
a raktarban elhelyezett élelmiszerek szakszerlitlen tarolasaért, kiosztdsaért, az egyes tételek mennyiségi
ellendérzésének elmulasztasaért, szilkség szerinti pétlasok el nem végzéséért.

A titoktartasi kotelezettség megsértéséért, megszegéséért

A szabadsag felhasznalasaval és a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:
A Munka Toérvénykonyve 122 — 125.§-a rendelkezik a szabadsag kiadasarol. Ezt figyelembe véve:

v

v
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A munkaltaté évente 7 munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve - legfeliebb két
részletben a munkavallalé kérésének megfelel6 idépontban koteles kiadni.

A szabadsagot - eltérd megallapodas hianyaban - Ugy kell kiadni, hogy a munkavallalo naptari évenként egy
alkalommal, legalabb tizennégy egybefliggé napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi
kotelezettsége aldl.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, ill. kivenni.

Osszefliggd napok kiadasa a vezetd mérlegelése alapjan.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesitési megszervezésének érdekében a
munkaidé megkezdése el6tt (minimum 2 6raval) jelezni kell a féigazgaténak, illetve a fenntartonak.

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele el6tt leadni, utolag csak nagyon indokolt esetben.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltétt idd a szabadsagba
nem szamit bele.

Jogkdre, hataskore:

v

v
v
v

Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az intézmény SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

Javaslatot tehet a munkajat érintd kérdésekben.

Amennyiben kérése, panasza van, jelezze felettesének.

A szolgélati Ut megtartasa kotelezé.

Beszamolasi kotelezettsége:

v

Evente egyszer értékeli teljesitményét széban a féigazgatonak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

v

Kapcsolatot tart a féigazgatoval, a fenntartoval.

Egyiittmiikodésre koteles:

v

Az intézményi munkatarsakkal, a konyha szolgaltatasait igénybe vevdkkel, beszallitokkal és azok képviselbjével, az
altalanos iskola dolgozéival, egészségugyi felligyelettel stb.

Informacidszolgaltatasi kotelezettség:

v

Koteles informaciot szolgaltatni a féigazgatonak és a pénzligyi ligyintézéknek, illetve a fenntartonak.



Munkavallalé ellendrzésére jogosult személyek:
v Féigazgato
v' Polgarmester

Belsé ellendrzési tevékenység
v" Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajanak véleményezéshez.
v’ Ellendrzését maga is kérheti.
v Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmer(ilt ok miatt kerilhet sor.
v' Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet

Megjegyzés
Munkakérbe nem tartoz6 feladatok:
v" A munkakor betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegliknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolddnak!

ZARADEK

Ezen munkakori leirds . ..........cveee -t6l 1ép életbe.

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a munkaltaté egyoldalian jogosult
modositani! Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Munkajogi problémaval elsé fokon a féigazgatohoz, masodfokon a Munkaiigyi Birésaghoz fordulhat.

Kelt:

Atado: ...
féigazgat6
a munkaltatoi jogkér gyakorl6ja

Ph.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezének tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatoi jogkor gyakorloja az éleimezésvezetd tevékenységi kdrébe
tartozé feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leiras modositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul
veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar kovetkezik be,
kartéritési felelésséggel tartozom.

Kelt:

AVEVO: e
munkavallalo

Kapjak:
a) munkavallald
b) munkaltatd (munkavallalé személyi anyaga)
c) irattar



SZAKACS MUNKAKORI LEIRASA
I

MUNKALTATO
Név Murakereszttri Ovoda és Mini Bélcsde
Székhelye 8834 Murakeresztur Honvéd u. 7.
Joggyakorld féigazgatd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Egyéb juttatésok A tdrvényi szabalyozas, a fenntarté ltal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR
Beosztésa SZAKACS
FEOR szama 5134
Foglalkoztatasi jogviszonya munkaviszony — a Munka Térvénykdnyvérdl szol6 2012. évi I. térvény
Munkakér célja izletes és megfeleld mindségii ételeket készitése a killonbozd étkezési csoportok
szamara, valamint a konyhai mveletek zavartalan miikodésének biztositasa és a
higiéniai eléirasok betartasa.
Kinevezés id6tartama hatérozatlan
Kézvetlen felettes élelmezésvezetd
Kdzvetlen beosziottja konyhalany
Helyettesitéje élelmezésvezetd vagy konyhalany
MUNKLAVEGZES
Hely konyha és kiegészitd helyiségei
Heti munkaidé 40 6ra/hét + munkakdzi szlinet / napi 20 perc
Munkaidé beosztas 05.30-13.30
Iskolai végzettség, szakképesités SzakirnyU szakképzettség

Szakmai kévetelmények, elvart ismeretek, kompetenciak:

v
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A kilénbézd korcsoportll étkezéknek mindig a jogszabalyban meghatérozott kalériatablazat alapjan, izletesen,
korszer(ien és szakszer(ien a legmegfelelébb modon allitja dssze az ételeket.

A nyersanyagok szabalyszer(i felhasznélasi jartassaga.

Az egészséges taplalkozas megvaldsitasi gyakorlata.

A szabélytalansagok felismerése.

Pontossag, megbizhatdsag, higiéné.

Esztétikus, valasztékos izlés.

Kapcsolatait jellemezze a tisztelet, elfogadas, a tapintat.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasdgaval, gondozottsagéval, apoltsédgaval.

Az intézményt érintd bizalmas informécidkat nem adja tovabb.

Alapvet6 kotelességei:

v

v

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atéltdzve, a munkavégzésre
készen élljon.

Kozvetlendl a munkaideje el6tt, illetve a munkaideje alatt alkohol, drog fogyasztasa tilos. Ellenkezd esetben a Kit. és
a Mt. szerinti eljarast vonja maga utan.

Munkaidejében kételes a munkateriletén tartdzkodni. A konyha terilletét elhagynia kizardlag csak a munkaltato,
illetve a kdzvetlen felettese engedélyével lehet.

Munkaidejében csak a munkakérével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teendéket végezheti.

Hiényzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan kételes a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkaja sordn a munkateriletének berendezéseit, targyait, értékeit megévni kételes, azokat rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalnia. A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelentse kdzvetlen felettesének.

Evente koteles munkakari alkalmassagi vizsgalaton, munka- és tlizvédelmi oktatason részt venni.



Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganlgyeit gyorsan (minddssze 3-5 percben),
a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el. - Jaruljon hozza a j6 munkahelyi 1égkér kialakitasahoz.

A konyha terlletén (épllet, udvar) a torvényi elGirasoknak megfeleléen csak a kijeldlt helyen lehet dohanyozni.

A munkakézi szlinet naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
térvénykdnyvének elbirasa alapjan ezt az idét kételes ledolgozni.

Etkezéssel, f6zéssel kapcsolatos teenddi:

v
v
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Feladata gondoskodni a gyermekek és a tdbbi étkezd korszer( taplalkozasardl.

Az ételek elkészitésekor a mindenkori modern taplalkozastudomanyi és fézéstechnoldgiai elveket koveti és
alkalmazza.

A fézéshez szlikséges anyagokat az élelmezésvezet6tdl naponta kikéri, az elére elkészitett anyagkiszabas alapjan.
Felhasznélja a kiadott anyagokat, géngydlegeket.

Elékésziti, feldolgozza a nyersanyagokat, izesiti az ételeket, adagolja, talalja.

Rendszeresen ellenérzi a feldolgozésra kerlilé nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a technoldgiai
folyamatokat.

Irényitja az ételek el6készitését, elkésziti a napi f6zési adagokat.

Az energiatakarékossagi szabalyokat betartja.

Az étel mennyiségének kalkulalasakor, figyelembe veszi az étkezdk |étszamat.

Az ételeket ugy késziti el, hogy azok kdnnyen emészthetbek, joizliek legyenek.

Betartja az élelmezési szabalyzatot.

Segiti a heti étrend tervezését. Javaslatot tesz az étlap 6sszeallitdsahoz, torekszik Uj ételek bevezetéseére.
Egyeztet az élelmezésvezetbvel a norma és tényleges felhasznalas nyomon kovetését, valamint eltérésének
kimutatasat illetéen.

Leltérilag felel az élelmezési részleg (konyhai egység) eszkoz-és arukészletéért.

Kozvetlendl iranyitja és ellendrzi a konyhalanyok munkajat.

Koteles az ételeket id6re és kivald mindségben elkésziteni.

Ugyelnie kell arra, hogy a konyhai elékészités soran az élelmiszerek tisztitasakor minél kevesebb legyen a
veszteség. Torekszik a nyersanyagok rendeltetésszer, és minél gazdasagosabb felhasznalasara.

Kiosztas elbtt elvégzi az elkészillt ételek mennyiségi és mindségi ellendrzését, az ételeket megkostolja.

Ellenérzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megf6z6tt adagok kiosztasat.

Talalas el6tt gondoskodik az ételminta vételérdl és megfeleld tarolaséardl.

Betartja és betartatja az egészséguigyi és higiéniai eléirasokat.

A véddoltdzetet elbirds szerint alkalmazza és alkalmaztatja.

A fent leirtakon kiviil kételes mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel kdzvetlen felettese esetenként megbizza.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teenddi:

v

v
v

Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarél, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ- és a HACCP el8irasok
betartasarol.
A HACCP-technolégia utasitasai szerint végzi a munkajat.
Biztositja a konyhai higiéniai és egészségiigyi el6irasokat a beérkezett élelmiszer megtisztitasatdl a feldolgozason
at a talalasig.
A nyers élelmiszerek tisztitdsa és a mosogatas, illetve annak ellenérzése az el6irasnak megfelelGen:
o A fehér edények mosogatasa harom fazisban.
o A fekete edények, zoldségek, gyimélcsdk mosogatasa a kijeldlt mosogatdban.
0 A mosogatas utan naponta valamennyi mosogatd cseppmentes attoriése, hetente egyszer kisdrolasa,
fertbtlenitése.
0 A mosogatdshoz hasznalt eszkdzok fert6tlenitése &ztatdssal, vagy kif6zéssel (konyharuha,
mosogatoszivacs).
Fokozott figyelmet fordit a talaléasztal, a vagodeszkak, kések, gépi berendezések tisztasagara.
Segit a napi, idészakos és éves takaritasi munkalatokban. A napi, heti, havi és éves takaritast szintén a HACCP
takaritasi Gtmutatéja alapjan végezteti, végzi.
= Naponta kitakarittatja a konyhat, felmosatja a kdvezetet.
= Havonta egyszer (itemezi a konyhabutorok lemosatéséat, a h(iték leolvasztasat és fert6tlenitését.
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Suroléssal intenziven megtisztittatja a f6zéshez hasznélt eszkdzoket.

Az éves nagytakaritas alkalmaval részt vesz a raktar és a konyha takaritasaban, az ajtok, csévezetékek, flitétest

lemosésaban.

= Azidészakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor) kiilénds gonddal ellenérzi a konyha fertétlenitését,
a buatorok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosasat.

A konyhai meleg Uzemi Uzemmdd fokozott baleset-megel6zési, munkavédelmi szabdlyainak betartasa és

betartatasa.

A konyhatechnikai eszk6z0k, gépek berendezések rendeltetés szerinti hasznélatanak biztositasa.

A gépek, eszkdzok javittatasardl és karbantartisardl a kdzvetlen felettes értesitése.

Ellendrzéskor egytittm(ikddik az ellen6rz6 személyekkel, az észrevételeknek megfeleléen azonnal intézkedik.

Pandémids id6szakban kételes a fokozott fertStlenitési eléirdsokra és védbeszkdzok viselésére vonatkozo

szabalyokat betartani és betartatni!

=Y
=

Kiegészitd tevékenységével kapcsolatos teenddi:

v
v

Rendkivili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd.
A mindenkori leltarozasi, selejtezési szabalyzat alapjan az élelmezésvezetdvel eldkésziti és megszervezi, a
selejtezést és a leltarozast.

A szabadsag felhasznélasaval és a tdvolmaradassal kapcsolatos szabalyok:
A Munka Térvénykonyve 122 — 125.§-a rendelkezik a szabadsag kiadaséardl. Ezt figyelembe véve:

v

v
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A munkaltaté évente 7 munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve - legfeliebb két
részletben a munkavallalé kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.

A szabadsagot - eltér6 megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a munkavéllalé naptari évenként egy
alkalommal, legalabb tizennégy egybefliggé napra mentesiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi
kotelezettsége aldl.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, ill. kivenni.

Osszefiiggd napok kiadasa a vezetd mérlegelése alapjan.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesitési megszervezésének érdekében a
munkaidé megkezdése el6tt (minimum 2 éraval) jelezni kell a féigazgatonak, illetve a fenntarténak.

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivilli esetet).

A szabadség kérelmet kételes a szabadség kivétele el6tt leadni, utdlag csak nagyon indokolt esetben.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval t6ltétt id6 a szabadséagba
nem szamit bele.

Jogkdre, hataskore:

v

v

v
v

Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség tagjanak, torvény és jogszabalyok &ltal valamint az intézmény SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

A munkajat érintd kérdésekben, munkakérilményeinek javitdsdhoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Amennyiben kérése, panasza van, elsésorban a munkéltaténak kételes jelenteni.

A szolgélati ut megtartasa kételezé

Beszamolasi kotelezettsége:

v

Evente egyszer szoban értékeli teljesitményét a munkaltatonak.

Informéacié-szolgaltatasi kotelezettsége:

v

A munkaltato, az élelmezésvezetd kérésére koteles informaciét szolgéltatni.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

v

Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, az élelmezésvezetével, és a munkaltatoval.



Felelésségi kore:

v Feleldssége kiterjed telies munkakérére és tevékenységére.

v' Személyekre kiteriedd feleléssége: Felel a gyermekek és a felnbttek egészséges étkeztetéséért. Az intézmény
alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi Iégkdrnek. A dolgozdkkal 6sszhangban szervezi
munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

v Vagyoni feleléssége: Felel a konyha kulcsaiért, a konyhalizem szabalyszer{ miikddtetéséért, a raktarak kezeléséért,
a konyhdban hasznalt eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalataért. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik érte.

v’ Technikai dontésekkel kapcsolatos feleléssége: Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi, egészségligyi elbirasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal, tisztitoszerekkel. Kialakitia az egészséges és biztonsagos
munkakdriiiményeket az anyagi lehetdségek figyelembe vételével.

v Bizalmas informaciékra vonatkozd feleldssége: A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esé vagy hivatali
titoknak mindsild informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciékat a munkaltaté utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értestiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni!

Feleldsségre vonhato:
v" munkakori feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a nyersanyagok hianyos mennyiségii vagy minéségii felnasznalasaért, az egészségligyi eldirasok elmulasztasaért
a jogszabalyok, a munkahelyi rend és fegyelem, a bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a gyermekek/tanuldk
és mas étkezOk jogainak megsértéséeért;
a munkaeszk0zok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért, higiénés és munkavédelmi eléirdsok betartasaért;
v" munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért.
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Belsé ellendrzési tevékenység:

Munkajat a torvényesség és az intézményi dokumentumok / SZMSZ, munkakéri leirds és egyéb szabalyzatok/ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, a munkaltatéi, vezetdi utasitasok betartisa alapjan végzi. Ha barmely tertileten
hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetdt, munkaltatot.

Ellenbrzése:
v Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és temezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.
Rendkivili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmer(ilt ok miatt kerilhet sor.
v Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

ASRNEN

Munkavallalé ellendrzésére jogosult személyek:
v’ Féigazgato
v Elelmezésvezets

A munkakér kapcsolati helyzete:
v" Munkakapcsolatot tart az intézmény f6igazgatojaval, éleimezésvezetdvel, a konyhai kisegité személlyel.

Megjegyzés
Munkakérbe nem tartoz6 feladatok:
v" A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenység ellatasadhoz valamilyen formaban kapcsolddnak!
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Ezen munkakoéri leiras .................. -t6l 1ép életbe.

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a munkaltaté egyoldalian jogosult
médositani! Jelen munkakéri leirds visszavonasig érvényes.
Munkajogi problémaval elsé fokon a féigazgatohoz, masodfokon a Munkaiigyi Birésaghoz fordulhat.

Kelt:

Atad0: .
féigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

Ph.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezének tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatdi jogkér gyakorléja a szakacs tevékenységi kdrébe tartozé
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakdri leirds mddositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem,
hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kér kovetkezik be, kartéritési
felelésséggel tartozom.

Kelt:

AVEVO: .o
munkavallalo

Kapjak:
a) munkavallald

b) munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
c) irattar



KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Murakeresztiri Ovoda és Mini Bélcséde
Székhelye 8834 Murakeresztir Honvéd u. 7.
Joggyakorld féigazgatd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Egyéb juttatésok A tdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR
Beosztésa KONYHAI KISEGITO/KONYHALANY
FEOR szama 9236
Foglalkoztatasi jogviszonya munkaviszony - a Munka Térvénykonyverdl szold 2012. évi l. torvény
Munkakér célja Az intézményi étkeztetést igénybe vevOk ételeinek elkészitésében vald
segédkezés, az edények tisztitasa, a konyha rendjének és
tisztasdganak biztositasa.
Jogviszony id6tartama hatarozatlan
Kézvetlen felettes élelmezésvezetd és szakacs
Kbzvetlen beosziottja nincs
Helyettesitéje élelmezésvezetd altal kijeldlt konyhalany
MUNKLAVEGZES
Hely konyha és kiegészitd helyiségei
Heti munkaidé 40 6ra/hét + munkakdzi szlnet /napi 20 perc
Munkaidé beosztas 05.30-13.30
Iskolai végzettség, szakképesités minimum 8 év altalanos iskolai tanulméany

Szakmai kévetelmények, elvart ismeretek, kompetenciak:
v Akonyha miikddési és egészségugyi el6irasainak, a belsd szabalyzatoknak az ismerete.
v Pontossag, megbizhatdsag, kulturalt viselkedés, higiéné (tisztasag, gondozottsag, apoltsag) iranti igény.
v Kézligyesség, alkalmazkodd képesség, figyelem-koncentracié.
v Képes legyen a szabalyok gyakorlati alkalmazasara.
v Kapcsolatait a tisztelet, elfogadas, tapintat jellemezze.
v Az intézményt érintd bizalmas informaciokat nem adja tovabb.

Alapvet6 kotelességei:
v Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzésre
készen élljon.
v Munkaidejében kdteles a munkateriletén tartézkodni. A konyha teriiletét elhagynia kizarolag csak a munkaltato,
illetve a kdzvetlen felettese engedélyével lehet.
v' Kozvetleniil a munkaideje el6tt, illetve a munkaideje alatt alkohol, drog fogyasztasa tilos. Ellenkez6 esetben a Kijt.
és a Mt. szerinti eljarast vonja maga utan.
Munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teendéket végezheti.
Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan kételes a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkaja sorédn a munkateriiletének berendezéseit, targyait, értékeit megévni kételes, azokat rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalnia. A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelentse kézvetlen felettesének.
A konyha terlletén a torvényi eldirasoknak megfelelen csak a kijeldlt helyen lehet dohanyozni.
Evente koteles munkakori alkalmassagi vizsgalaton, munka- és tlizvédelmi oktatason részt venni.
Munkaid8ben csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (minddssze 3-5 percben),
a munkafolyamat zavardsa nélkil intézze el.
Jaruljon hozza a j6 munkahelyi légkér kialakitasahoz.
A munkakdzi sziinet naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
torvénykonyvének elbirasa alapjan ezt az idét koteles ledolgozni.
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Etkeztetéssel, f6zéssel kapcsolatos teendéi:

v

v

v
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A szakacs iranyitasaval kdzremiikddik az ételek id6re térténd mennyiségi és mindségi elkészitésében, kiosztasaban,
az ételadagolasban, talalasban.

Az ételek elkészitésekor a szakacs iranyitasaval a mindenkori modern taplalkozastudomanyi és f6zéstechnolégiai
elveket alkalmazza.

Irényitas alapjan hidegkonyhai készitményeket, tizérait és uzsonnat 6nélldan készit, felel az elkészitett ételek
mindségéért, esztétikumaért.

Betartja az élelmezési szabalyzatot.

Az élelmezésvezet6tdl atvett nyersanyagokat, éleimiszereket elékésziti, a kivant médon mossa, tisztitja, apritja és
més konyhatechnikai eljarassal feldolgozza.

Kifogastalan nyersanyagot, élelmiszert hasznal fel, a nem friss, sériilt vagy fertézés gyanus nyersanyagot a szakéacs
intézkedésére azonnal eltavolitja a konyhardl. i}

A sziikséges friss nyersanyagot minél gazdasagosabban hasznalja fel. Ugyelnie kell arra, hogy a konyhai el6készités
soran az élelmiszerek tisztitasakor minél kevesebb legyen a veszteség.

El6késziti a fézéstechnikai eszkdzoket, hasznélat utan helyre rakja a felszereléseket.

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikddteti a konyha gépeit.

Betartja az energiatakarékossagi szabalyokat.

Betartja az egészséguigyi és higiéniai eléirasokat.

Elmosogatja az étkez0 és f6zéedényeket.

Betartja az élelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkozo szabalyokat.

Osszegyiijti az ételhulladékot, és a tarolé edényekbe teszi.

A védéoltozetet eldiras szerint alkalmazza.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elSirasaival kapcsolatos teendéi:

v

v
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Gondoskodnia kell a rabizott terillet tisztasagarol, rendjérél, az egészségiigyi, az ANTSZ és a HACCP el8irasok
betartasarol.

Betartja a konyhai higiéniai és egészségiigyi el6irasokat a beérkezett élelmiszer megtisztitasatdl a feldolgozason
keresztiil a tarolasig.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, hitbgépek, és a gaztlizhely
tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetet.

Havonta egyszer elvégzi a konyhabutorok lemosasat, s hiitdk leolvasztasat és fertétlenitését.

Surolassal intenziven megtisztitia a f6zéshez hasznalt eszkdzoket.

Az éves nagytakaritds alkalmaval részt vesz raktar és a konyha takaritasaban, az ajték, csévezetékek, flitétest
lemosasaban.

Az idészakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor) kilénds gonddal végzi a konyha fertétlenitését, a
butorok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosasat.

A nyers élelmiszerek tisztitasat és a mosogatast az eléirasnak megfeleléen végzi: A fehér edények mosogatésa
harom fazisban. A fekete edények, zdldségek, gyimdlcsok mosogatasa a kijeldlt mosogatoban. A mosogatas utan
naponta valamennyi mosogat6 cseppmentes attorlése, hetente egyszer kisurolasa, fertétienitése. A mosogatashoz
hasznalt eszkdzok fertétlenitése aztatassal, vagy kifézéssel (konyharuha, mosogatdszivacs).

A HACCP-technoldgia utasitasai szerint végzi a munkajat.

A napi, heti, havi és éves takaritast szintén a HACCP takaritasi utmutatéja alapjan végzi.

Mossa, vasalja a konyhai textilikat.

A konyhai meleg tizemi izemmad fokozott baleset-megel8zési, munkavédelmi szabalyainak betartasa.

A konyhatechnikai eszkdzok, gépek berendezések rendeltetés szerinti hasznalata. A gépek, eszkézok javittatasardl
és karbantartasarol a kdzvetlen felettes értesitése

A szabads.ég felhasznalasaval kapcsolatos eldirasok:
A Munka Toérvénykényve 122 — 125.§-a rendelkezik a szabadsag kiadasarol. Ezt figyelembe véve:

v

v
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A munkaltaté évente 7 munkanap szabadséagot - a munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve - legfeliebb két
részletben a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.

A szabadsagot - eltér6 megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a munkavéllalé naptari évenként egy
alkalommal, legalabb tizennégy egybefliggé napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi
kételezettsége aldl.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, ill. kivenni.

Osszefiiggé napok kiadasa a vezetd mérlegelése alapjan.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesitési megszervezésének érdekében a
munkaidé megkezdése el6tt (minimum 2 6raval) jelezni kell a féigazgatonak, illetve a fenntartonak.



v’ Felettesével a szabadség kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).

A szabadsag kérelmet kételes a szabadsag kivétele el6tt leadni, utélag csak nagyon indokolt esetben.

v" Amunkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltétt idd a szabadsagba
nem szamit bele.

\

Jogkdr, hataskor
v' Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az évoda SZMSZ-ében
biztositott jogokat. A szolglati Ut megtartasa kotelezd.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
v Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, az élelmezésvezetével és a féigazgatoval.

Informéaciészolgaltatasi kotelezettség:
v Féigazgato
v Elelmezésvezetd

Beszamolasi kotelezettsége:
v Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a féigazgatonak. Javaslatot tehet a munkajat érinté kérdésekben.
Amennyiben kérése, panasza van, elsdsorban a vezetdnek koteles jelenteni.

Munkakéri kapcsolatok:
v" A munkatarsakkal, az étkezést igénybe vevékkel tart kapcsolatot.

Feleldsségi kore:
v Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Személyekre kiterjedd feleldssége:
v' Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkérnek. A dolgozdkkal
dsszhangban szervezi munkéjat, térekszik az egymést segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Vagyoni feleléssége:
v' Felel a konyhaban hasznalt eszkdzdk rendeltetésszerli hasznalataért. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik érte.

Technikai dontésekkel kapcsolatos feleldssége:
v’ Betartja a higiéniai el6irasokat, a HACCP, a munkavédelmi, balesetvédelmi, kdrnyezetvédelmi és tlizrendészeti
eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal, tisztitdszerekkel.

Bizalmas informaciokra vonatkozo feleldssége:
v A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mingsiilé informaciokkal a tdrvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat csak a sziikséges mértékben, a munkaltaté utasitdsara tarhat fel. Az
intézmény belsé életére vonatkoz6 értesiléseit kdteles hivatali titokként megérizni.

Felelésségre vonhaté:
v munkakori feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;
a nyersanyagok hidnyos mennyiségii vagy minéségli felhasznalasaért, az egészségligyi eldirasok elmulasztasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatéarsak jogainak megsértéséért;
a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznélatéért, elrontaséért;
v’ avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Belséd ellendrzési tevékenység:

Munkajat a torvényesség és az intézményi dokumentumok / SZMSZ, munkakdri leirds és egyéb szabalyzatok/ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a munkaltatoi, vezetdi utasitasok betartsa alapjan végzi. Ha barmely tertileten
hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezett, munkaltatot.



Ellenbrzése:
v' Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkéjaval szemben
felmer(ilt ok miatt kerilhet sor.
v' Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet

SSRNIN

Munkavallalé ellendrzésére jogosult személyek:
v' Féigazgatd
v Elelmezésvezetd
v Szakécs

A munkakér kapcsolati helyzete:
v Munkakapcsolatot tart az intézményvezetovel, élelmezésvezetdvel, a konyhai kisegité személyzettel.

Megjegyzés
Munkakérbe nem tartoz6 feladatok:
v" A munkakor betolt6je koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegliknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolddnak!

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras . ................. -t6l 1ép életbe.

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a munkaltaté egyoldalian jogosult
madositani! Jelen munkakéri leirds visszavonasig érvényes.

Munkajogi problémaval elsd fokon a féigazgatdhoz, méasodfokon a Munkaiigyi Birésaghoz fordulhat.

Kelt:

Atado: ..o
féigazgatd
a munkaltatéi jogkdr gyakorléja

Ph.

Nyilatkozat
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kételez6nek tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatéi jogkor gyakorléja a konyhalény tevékenységi korébe tartozd
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem,
hogy a jelen munkakdri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kér kévetkezik be, kartéritési
felelésséggel tartozom.

Kelt:

AVEVO: e
munkavallalo

Kapjak:
a. munkavallalé
b.  munkaltatd (munkavallalé személyi anyaga)
c. irattar



FOIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Murakereszt(r Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testillete
Székhely 8834 Murakeresztur Honvéd ut. 3.
Jogkér gyakorldja Kbzség polgarmestere
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
MUNKAKOR
Beosztasa FOIGAZGATO
FEOR szama 1210
Kinevezéje Murakereszt(r Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testillete
Kinevezés mddja, | Vezetdi palyazati eljaras Utjan megbizas 5 évre
id6tartama

Foglalkoztatasi jogviszonya

Koznevelési foglalkoztatott - Pedagogusok uj életpalyajarol sz6l6 2023.¢vi LII. tv. és annak
végrehajtasardl sz616 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet

Kdznev. fogl. jogv. kezdete

Besorolasa
Egyéb juttatasok A 2023. évi LII. torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek

A tobbcéli intézmény féigazgatéi feladatainak a térvényi elbirasoknak megfelelé és
cél szakszer(i ellatasa. Mogottes munkakore (6vodapedagogus) mellett magasabb vezet6i

kinevezéssel a jelen munkakori leiras tartalménak megfeleléen.

Kozvetlen felettese

polgarmester

Kbzvetlen beosztottjai

dvodapedagégus, vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld, éleimezésvezetd

Helyettesitési elbiras SZMSZ-ben leszabalyozva
Helyettesitéje Altalanos helyettes
MUNKAVEGZES
Hely Murakereszttiri Ovoda és Mini Bélcséde, 8834 Murakeresztir Honvéd (it. 7. teljes teriilete
Heti munkaidé 40 6ra/hét, napi 8 6ra
Kététt munkaidd 12 ora/hét
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Alapszabadséag Eves alapszabadsag mértéke 50 nap
Potszabadséag Puétv.90§ szerint megilletd
Il
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku horvat nemzetiségi 6véondi diploma
szakképesités Kozoktatasi vezetd és pedagdgus-szakvizsga

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaigy, az igazgatas szakmai és jogi
szabalyai, bels§ szabalyzati rendszer.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze vezetéi, szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, €s a szabalytalansagoknak a felismerése,
megfelelé intézkedések alkalmazésa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit (Pedagdgus etikai kodex), valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikddés normait. Ovja a gyermekek jogait, tiszteli
emberi méltdsagukat. Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség,
pontossag, megbizhatésag, tirelem. Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az
intézmény és a helyi pedagdgiai program szellemiségeét.




ALAPVETO KOTELESSEGE
Koteles:

v Munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni.

v’ Gyakorolni a jogviszony létesitésével és annak megsziintetésével kapcsolatos kizarolagos munkaltatoi jogkort, és a
dolgozok tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat.
Avonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozd feladatokat legjobb tudasa
szerint elvégezni.
Szervezett vagy dnképzeés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani.
Az intézményt képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informéaciét megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni.
Megtervezni, iranyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat.
Ellatni mindazon feladatokat, melyeket jogszabélyok eléimak, illetve mellyel a munkaltatdé megbizza.
A tdbbcélu bélcséde-6voda mikddése soran felelds intézmény milkddéséért, az alapdokumentumok elkészitéséért,
a szakmai munkat a bdlcs6de és az dvoda vezetdje iranyitja.

FELADATKOROK:

KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
v' Azintézményben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben Iévd pedagdgiai alapdokumentumok alapjan.

A KOTELEZG ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK
v pedagdgiai
v' munkadigyi
v tanligy igazgatasi
v gazdalkodasi

FELADATKOROK RESZLETESEN

Pedagdgiai feladatai

v' Az intézmény iranyitojaként pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,

ellenérzése, a nevelémunka figyelemmel kisérése.

v El6késziti az intézmény pedagogiai -és szakmai programjanak, munkatervének, hazirendjének, SZMSZ-ének
megfogalmazésat.
Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfelligyeleti ellenérzések megszervezésében, lebonyolitdsaban,
egyuttal az érintettek felkészitésében.
Osszehangolja és jovahagyja a csoport napirendjét, részt vesz a csoport munkajaban.
Az bvoda-bolcséde munkajanak vezetése és segitése a nevelés tartalmanak megszervezésében.
A nevel6testlilet jogkdrébe tartozo dontések elbkészitése, végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellenérzése.
A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, elldtdsanak biztositasa.
Pedagdgiai palyazatok irasa, irasanak dsztonzése a nevelbtesttilet kdrében.
A helyi hagyoményoknak megfeleléen az linnepek, jeles napok méltd szervezése.
A szlilékkel, a sz(il6i kdzosséggel vald egyiittmiikddés és a kapcsolatrendszer miikddtetése.
Felkészil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket el6készitd értekezletekre és
alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény mindségelvi miikodését.
Vizsgalatokat végez a pedagdgiai munka és a nevelés elemzéséhez. Megallapitasairdl tajékoztatast, a tovabbi
feladatokhoz Utmutatést ad a fenntartonak.
Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének el8segitését.
Figyelemmel kiséri valamennyi dolgozé dnképzését.
Megtervezi, megszervezi, kivitelezi, ellenérzi a PP 4.sz. mellékletének, valamint a ,Rendkiviili munkavégzes
szabalyzat’-anak megfeleléen az évodan kivdli, online 6vodai nevelést a koronavirus-jarvany idején (Home Office).
Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.
Az egyéni személyes teljesitménycéljainak meghatarozasa.
A Teljesitmény Ertékelés Rendszer (TER) munkalataiban valé aktiv részvétel, az elvégzett munka eredményének
értékelése, konkrét javaslattétel az 6vodaban folyd szakmai munka szinvonalanak fejlesztésére, hatékonysaganak
ndvelésére.
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Munkaiigyi feladatai

Egyéb feladatok meghatérozasa az éves intézményi munkatervben feladatok elldtdsanak ellenérzése, koordinalasa.
Kizarolagos munkaltatoi jogkor gyakorlasa és az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenGrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tiimunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
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Az bvodapedagdgusok és kisgyermeknevelSk kotelezé tovabbképzésének megtervezése — a vellk torténd
egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevd jelenlétérdl, felkészilésérdl, a tanultak tovabbadasardl vald
gondoskodas.

Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitiintetésre.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtértént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
vonatkozo szabalyoknak megfeleléen.

OVIKRETA készségszintli elsajatitasa, annak magabiztos hasznalata.

Taniigy igazgatasi feladatai
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Elkésziti az intézmény statisztikajat, a jogszabalyban eldirt szabalyzatokat, dokumentumokat.

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségének.

Az intézményhez érkez0 (igyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridén bellil elintézi.

Az irattart folyamatosan vezeti, rendben tartja.

Biztositja az Ugyiratok szlikség szerinti selejtezését.

Dént az dvodai -bdlcsddei felvételrdl, felvételi és eléjegyzési naplot vezet.

Az 6vodai Torzskdnyv szabalyos vezetése.

Megszervezi a gyermekek 6vodai-bolcsddei felvételét. Felvételi és elbjegyzési naplot vezet.

Ellenérzi az 6vodaba-bdlcsédébe felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi napld, bélcsédei
torzslapot, az 6vodai — bélcsédei csoportnaplokat.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget tesz.

Ellendrzi a haroméves kortdl érvényes dvodakotelezettség betartasat.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozé teendéit, a mértéken fellili igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfelelé
szervek felé.

Sziikség esetén véleményt kér a pedagdgiai szakszolgalattol.

A tanlgy igazgatési feladatok ellatasa, informéacids kdtelezettség betartésa a fenntarto felé.

A vezet6i munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen alkalmazza.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatai:

v
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Elkésziti az intézmény munkaeré-gazdalkodasi tervét, betéltetlen allasokra palyazatot hirdet, és lebonyolitja a
palyazati eljarast.

A jogszabalyban elirt mddon kinevezi az intézmény munkatarsait, gyakorolja felettlik a munkaltatdi jogkért. Az OM
altal mikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kitelezettségének.

Az atsorolasokrdl idében gondoskodik. Biztositja a térvényben el@irt juttatasok kiadasét: foglalkoztatotti jutalom,
pedagégusigazolvany, 50%-0s kedvezmény a Volan és MAV jaratain, munka-védé ruha.

Elkésziti és ellendrzi a munkaidé-nyilvantartast.

Vezeti a kozalkalmazotti - kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast. A rendelkezésre allo adatokat és
informéaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megérzi.

Elkésziti, két évente legalabb egyszer frissiti és id6ben kiadja a munkakodri leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a jogszabalyban megadott keretek kdzott
differencidlja az illetményeket, illetve a béreket.

Az alkalmazottak munkajanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozéval is ismertet.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozo
térvényes felelésségre vonasaral.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozéséra, élet- és munkakériiményeire vonatkozé dontéseknél a jogszabaly altal
eléirt egyeztetéseket.

Gazdalkodasi feladatai-adminisztrativ feladatok:

v
v
v
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Segit 6sszeallitani az intézmény koltségvetését.

Az intézmény felljitdsaval kapcsolatosan javaslatot ad a fenntartd részére.

Az intézmény épiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartdsarél gondoskodik a kérnyezet- egészségligyi,
munka, és balesetvédelmi el8irasoknak megfeleléen.

Az intézmény felszereléseit és eszkdzeit folyamatosan fejleszti, Uj eszkozoket szerez be fenntartd engedélyezésével.
Felel8s a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkdzok tarolaséért.

Szervezi az intézmény (igyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

El6késziti, és szilkség/igény szerint aktualizdlja a szervezeti és miikodési szabalyzatot, és véleményezteti a
nevelGtestillettel, illetve a Sziiléi Szervezettel (SZMK), azt jovahagyasra el6terjeszti a fenntartdhoz.

Irattari tervet készit, elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezé ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az iktatasukrol.
Biztositja a pontos adatszolgaltatast.
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A hivatalos tgyintézési hatériddn bellil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, szliléket és az alkalmazottakat
érintd kérdésekre.

Felelés az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehaijtasaért, betartasaért.

Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében kiilonbdzd eszkdzoket vasarol,
valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a szlikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Felelés a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési szabalyzatokban foglaltak betartasaért.
Ellendrzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

Feladata, az intézmény kéltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon &rzése,
védelme.

JOGKOR, HATASKOR:
v
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Kizarolagos kompetencidgja és egyszemélyi feleléssége a gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, -
megszintetés, valamint az intézmény koltségvetésén belllli gazdalkodas. (p.: munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas, stb.)

Hataskdre a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az intézmény miikddésének egészére.

Dolgozok tekintetében gyakorolja a kizarélagos munkaltatdi jogokat és az egyéb munkaltatdi jogokat.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés,
kbzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Az évodapedagdgussal, kisgyermekneveldvel egyezteti a nevelSk, és a dajka munkakdri leirdsat, s ha szlikséges,
kezdeményezi mddositasukat.

Javaslattétel alkalmazashoz, mingsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

A pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és
oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

FELELOSSEGI KOR

v
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felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott
eszkozok téle elvarhatod gondossaggal vald kezeléséért,

felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagdgiai munkaért,

a nevelbtestilet vezetéséeért,

a nevelGtestllet jogkdrébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellendrzéséért,

a rendelkezésre &llé koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési
intézményhez kapcsol6do feladatai koordinalasaért,

a neveld - oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az érdekképviseleti szervekkel valo megfeleld egyittmikddésért,

a gyermekbaleset megelézéséért,

a gyermekek rendszeres egészséqligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kédexben megfogalmazott pedagdgus etika norméinak betartasaért és betartatdsaért,
felelésségi korébe tartozik egy olyan nevelGtestlleti légkdr kialakitdsa, amelyben minden 6vodapedagégus,
szakalkalmazott - a kotelezé érvényli tdrvények és belsé szabélyzatok betartdséval - a pedagdgiai program
szellemében alkoto értelmiségi munkat végezhet.

torekszik az intézmény dolgozoéinak alapos megismerésére, fejlédésik el6segitésére és elismerésére, a
nevelbtestilletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezéltal a gyermekek személyiségének
épilését szolgal6 viszony kialakitasara,

az esetleges fegyelmi eljarés szakszer(i el6készitéséért és levezetéséért.

Szabadsag felhasznalasaval kapcsolatos eldirasok:

SNENENENEN

Eves szabadsagolasi tervet készit, tajékoztaté jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket).

Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznélni, atvitel esetén azt méarcius31-ig veheti ki.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettese 15 napot visszarendelhet.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két
oraval jelezni kell a fenntartonak, intézményen belll az altalanos helyettesnek.



BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
v Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitmenyét irasban értékeli.
v" Evente 1 alkalommal a fenntarténak.

Ellendrzése
v" Munkéajat a nevel6testiilet, a fenntarto, és kérésre a sziilk kozdssége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik
évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.
v ATeljesitményértékelési Rendszer (TER) szerint
v’ Ellenérzését maga is kérheti.
v Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak
v A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes és szakszer(i munka, valamint az intézmény térvényes miikddése
érdekében megfigyeléseket végezhetnek:
« fenntarto
* kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
v' Az intézmény érdekében egylittmikddik a fenntartoval, a belsé partnerekkel, SZMK-val, és az intézmény kiilsé
partnereivel.

Titoktartasi kotelezettség
v' Koteles a munkavégzéssel kapcsolatosan tudomasara jutott minden olyan miiszaki, szellemi vagy egyéb informaciét
titokként kezelni, ami a munkaltatéval hozhaté 6sszefiiggésbe.

Egyéb
v Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik. Szakmai teljesitések igazolasara jogosult az intézményben teljesitett szamlak
vonatkozasaban. Kdtelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................ccevee -t6l 1ép életbe.

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a munkéltaté egyoldalian jogosult
madositani! Jelen munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Munkajogi problémaval els6 fokon a Polgarmesterhez, masodfokon a Munkaligyi Birdsaghoz fordulhat.

Kelt:
Atado: ..o
Polgarmester
munkaltatéi jogkdr gyakorldja

Ph.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, azt magamra nézve kételezének tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatoi jogkédr gyakorldja a féigazgatd tevékenységi kdrébe tartozd
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds médositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem,
hogy a jelen munkakdri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be, kartéritési
felelésséggel tartozom.

Kelt:
AVEVE: Lo
munkavallald
Kapjak:
a. munkavallalé
b.  munkaltatd (munkavallalé személyi anyaga)
c. irattar



Kisgyermeknevelé munkakori leiras

Munkaltaté adatai

Neve: Murakereszt(ri Ovoda és Mini Bélcséde
Székhelye: 8834 Murakeresztir Honvéd u. 7.
Joggyakorld: féigazgaté

Munkavallalé személyes adatai

NEVE: .o
Sziiletési helye, ideje: ..............cocooeiiiiiiii
ANYJANOVE: ...
LaKCIMe: ..ot s

Munkakér

Munkakdrének megnevezése: kisgyermekgondozd,- neveld

Foglalkozatatasi jogviszonya: kdzalkalmazott

Munkaviszony kezdete:

Munkaviszony id6tartama: hatarozatlan idejl

A munkakor célja, funkcioja:
A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai elSirasoknak, elvarasoknak megfelel6 olyan nyitott, csaladbarat
nevelési légkér megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi-lelki fejlédése a leheté legjobban biztosithato.

Kozvetlen felettese: vezetdi feladatokat ellatd kisgyermeknevelé/féigazgatd
Kozvetlen beosztottja: bolcs6dei dajka
Helyettesitéje:
= elsBsorban a tarsgondozdndje helyettesiti a tavollétében
= haaz nem lehetséges, akkor a végzettséggel rendelkezé dvodai dajka
Munkavégzésre vonatkozé adatok
Munkahelye: Murakeresztari Ovoda és Mini Bolcséde
Munkavallalé heti munkaideje: 40 dra/hét+ munkakozi sziinet 20 perc
Munkaidé beosztas:
v A 257/2000. (XI.26.) kormanyrendelet 7. § (1) bekezdése alapjan 7 6ra id6tartamban és a fennmaradé 1 éraban
kételes a munkaltatd részére munkavégzés céljabdl rendelkezésre &llni.
v" Nevelési évenként a munkatervben konkrétan rogzitettek szerint (kezdé -és befejezé idépont), melyrél a féigazgatd
eltéré médon is rendelkezhet.
Szabadsdag engedélyezése: féigazgato
Szabadsdag engedélyezése: féigazgatd

Munkakor betéltéséhez sziikséges kovetelmények:

v' ElGirt képzettség: 15/1998. Korm. rendelet 2. szami melléklet Il. rész 2.2. pontjdban a kisgyermeknevel6re

meghatérozott képzettségek

v' Erkolcsi bizonyitvany

v Egészségligyi alkalmassag
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyUjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és a miikddésik
feltételeir6l
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgéalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyuijtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2008)
A bélcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — modszertani levél (Budapest, 2012)

Altalanos rész
Munkajat a féigazgatd iranyitja és ellendrzi, munkaidd beosztasat az intézmény féigazgatoja hatarozza meg. A bolcsédében
foglalkoztatott kisgyermeknevel6nek a teljes napi munkaidébdl (heti munkaidd 40 6ra) 7 érat kell a csoportban télteni.
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A kisgyermeknevel a heti 5 orat adminisztracidra (csaladi flizet, térzslap, fejlddési naplé irasa), felkészilésre, szllécsoportos
foglalkoz&sok megtartaséra, csaladlatogatasra, egyéni beszélgetésekre, illetve a csoport életének szervezésével kapcsolatos
teenddk, tehat a munkakéri feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kdtelesek forditani.

Szakmai feladok
Altalanos feladatok
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Az bvoda fBigazgatojanak és a bolcséde szakmai vezetdjének kozvetlen irényitaséval dolgozik,munkajaban
figyelembe veszi az orvos, a véd6nd szakmai Utmutatasait.

Végzi a harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését, figyelembe véve a
személyi allanddsag, a sajat kisgyermekneveld rendszer és a felmend rendszer elvét.

A szakmai tevékenységével hozzdjarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédésének, jollétének, a
csaladban torténd nevelésének el6segitéséhez.

Tevékenységét, jo0 munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, a gyermekek testi épségének, egészségének
megbvasat szem elétt tartva.

A kommunikécios megnyilvanulasaiban kdvetkezetesen és hitelesen fordul a gyermek és a csalad felé.

Realis dnismeret birtokaban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznalva végzi munkajat.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak kdrét, ezen bellil az egyes dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fébb
Osszefliggéseit.

Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatérozott szervezeti és miikodési
keretekhez igazodva, a bennlik rogzitett jogok és kételezettségek figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és végzi.

A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartasaval, azok érvényestilését biztositva
jarel.

Betartia a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdek(i adatok védelmérdl sz6ld, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozd torvényt.

Részletes szakmai feladatok
A gyermek sziikségleteit figyelembe vevd gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok
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A csaladlatogatasrol és a beszoktatasrdl dokumentaciot készit, a sziiléknek segitséget nyuijt a bolcsédébe kertiléssel
jar6 nehézségek megel6zésében, csdkkentésében, a valtozasok feldolgozésaban.

Figyelemmel kiséri és tamogatja a gyermek testi és pszichés fejlédési folyamatét.

Felismeri az egészségesté| eltérd kdros allapotokra utald tiineteket, kdzremiikddik ezek szakszer( ellatdsaban.
Sajatos nevelés(, specidlis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében folyamatosan konzultal az
orvossal, gy6gypedagdgussal és betartja a fenti szakemberek utasitasat.

Részt vesz a biztonsdgos és balesetmentes kdrnyezet kialakitaséban, a nevel§ — gondozé munka, targyi
feltételeinek megteremtésében.

Feleldsséggel tartozik a gondozésara bizott gyermekek testi, lelki és pszichés épségéért.

Szem el6tt tartja az egyéni banasmaod fontossagat.

Munkéja soran térekedjen a csaldd és bdlcsédei szocializacio 6sszhangjéra.

A gyermek viselkedésének pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szociélis szabalyokat.

Szakmai ismeretének birtokaban a gyermek kompetenciajara alapozva, latja el a gyermekek étkeztetése, flirdetése,
pelenkazasa, Gltdztetése, levegdztetése, alvasa és a szobatisztasag kialakuldsa terén jelentkezd feladatokat.
Kozrem(ikddik a bolcsédei nyilt napon és egyéb rendezvények szervezésében és rendezésében, részt vesz
azokon.

A gyermekek egészséges, tevékenyéletmédjanak megtervezése és megszervezése

=
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A rugalmas és folyamatos napirend kialakitdsanal figyelembe veszi a gyermekek egyéni igényeit, a csoport érdekeit,
a gyermekek életkorat, a gyermekek érkezését és tavozasat, az évszakok véltozasat. Az évszak, az id6jaras és a
hémérséklet figyelembevételével dont a levegbzés idétartamaral.

Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

A gyermekek jatéktevékenysége soran nevel8i magatartdsaval tdmogatia és meger6siti a gyermekek 6néllé
aktivitasat és a kreativitasat. Az évszak, az idGjaras és a hémérséklet figyelembevételével dont a levegézés
id6tartamardl.

Az alkototevékenységek lehetdségének felkindlasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kdzds
tevékenység élményszeriiségét fokozza.
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Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, mondoka- és gyermekvers repertodrt.

Figyelemmel kiséri, szilkség esetén szerepet vallal a jatékban, otletekkel, tanaccsal segit a gyermekjatékat,
tevékenységét.

Koveti a gyermek mozgasfejlddését, felismeri, hogy milyen valtozasok szlkségesek a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlédésének elésegitése érdekében.

A kisgyermeknevel§ a csoportjdba jard gyermekek fejlettségi szintjét ismerve és azt szem el6tt tartva, havi
lebontésban elkésziti a gyermek jatéktevékenységét szinesitd jatéktervezetét.

Az egészségmegbrzéssel kapcsolatos feladatok
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A gyermekorvossal egyittmikodve figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlédését, az azzal kapcsolatos
dokumentaciokat.

A sz(il6 vagy az orvos megérkezéséig szakszer(ien ellatja a megbetegedett gyermeket.

A gyermek betegségérdl azonnal értesiti a szakmai vezet6t.

A helyes kulturhigiénés szokasok kialakitasaval, preventiv tevékenységének végzésével tdmogatja a gyermekek
egészségének meglrzését.

Betartja a kdzegészségligyi és higiénés eldirasokat és szabalyokat.

A veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok
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Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti a szakmai vezet6t.
Figyelemmel kiséri az intézményben 1évé gyermekek életkérilményeit és szocialis helyzetét.

Kapcsolattartas a sziilokkel és munkatarsaikkal

=N
=N
=N
=N

=N

=

Folyamatosan tajékoztatja a sz(il6t a gyermek napkdzbeni hangulatardl, viselkedésérdl, érdeklédésérdl tgy, hogy
az a szlilé-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgélja.

Figyelembe veszi a szlil§ tajékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.

Lehet8séget kinal a sziil6knek az ket érinté kérdések megbeszélésére, szliléi értekezleten vagy szlilé csoportos
megbeszélésen, egyéni beszélgetésen.

Segiti a szlilét a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdségek atgondolasaban, a
gondozaséaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

Megosztja a munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja sajat munkajaban a
munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkéja kbzben szerzett tapasztalatait.

Kapcsolati helyzete: Munkakapcsolatot tart az intézmény féigazgatéjaval, szakmai vezetdvel, bélcsédei dajkaval,
gyogypedagdgus, gyermekorvos, védénéi héldzattal.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok

= Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekkel kapcsolatos b6lcsédei dokumentaciokat.

= Szilkség szerint irasos Osszefoglaldt készit a gyermek fejlédésérél, aktudlis napirendjérdl, allapotérdl, egyéni
szokasairdl és érdekl6désérdl.

= Kiilénb6zé megfigyeléseket végez, az észlelteket irdsban rogziti, a megfigyelés eredményeit elemzi, értékeli, illetve
nevel6i gyakorlatdban felhasznalja.

= Megfigyelések, dokumentaciok révén birtokaba kerild bizalmas adatokat szakszeriien kezeli.

= Nevelési év végén — meghatarozott szempontok szerint - az éves teljesitményt irdsban értékeli.

Egyéb feladatok

= Folyamatosan fejleszti ismereteit.

= Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyzatokat.

= Tiz perccel munkakezdés el6tt a csoportban van atdltdzve, munkara felkészilten.

= A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felel6s.

= A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szdmara disziti.

= Részt vesz a figazgato altal szervezett megbeszéléseken.

= Szabadsagéat a bdlcsddei zarasok figyelembevételével éves szinten megtervezi.

= Szabadsagot a féigazgat6tol kér.

= Varatlan tdvolmaradésat, hianyzasat (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezése érdekében a

munkaidé megkezdése el6tt kbteles jeleznie a féigazgaté felé.

Munkakorbe nem tartozo feladatok:

=N

A munkakér betéltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolddnak!



9.

Koételessége:
= A munkavallalé koételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében (munkakezdést
megel6zéen min. 10 perccel elébb), tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.
= Koteles munkaidejében a munkatertileten tartézkodni. A munkateriletet magancélbol nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkil.
= Koteles munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, eléirasok és
utasitasok szerint végezni!
= Koteles munkatarsaival egyuttmikddni, és munkajat ugy végezni, valamint olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kérosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze el6!
Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirdsokat a munkaterlletén betartani, illetve betartatnil
A munkaiddnyilvantartast naponta pontosan vezeti.
A munkavallal6 a tevékenysége soran szerzett intézményi titok targykérébe tartozd szolgélati informaciokat kételes
semmi modon mas személlyel kdzélni. A titoktartast kételes betartani!
= Kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, j6 hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem
csorbithatjal
= A munkavallalé kdteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé
munka és balesetvédelmi el6irasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!
= A munkatarsi értekezleteken részt venni.
= A munkakézi szlinet naponta 20 perc idétartamot a munka tdrvénykonyvének el6irasa alapjan kételes ledolgozni.

LRI

10. A kisgyermekgondozé berendelheté

o Helyettesités céljabol
o  Tovabbképzésre
o  Ertekezletre, fogaddorara
o Gyermekek kiséretének biztositasara
o Intézményen kivilli, a bdlcsédés gyermekeket érinté Uinnepélyeken vald részvételre
Zaradék
Ezen munkakori leirds ................... -t6l 1ép életbe.
Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér véltozatlanul hagyasa mellett - a munkéltaté egyoldaltian jogosult

maodositanil Jelen munkakéri leiras visszavonasig érvényes.
Munkajogi problémaval elsé fokon az intézmény féigazgatéjdhoz, mésodfokon a Munkaulgyi Birésaghoz fordulhat.

Kelt: Murakeresztur,
A0 ..o
féigazgatd
a munkaltatoi jogkér gyakorléja

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kételez6nek tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomésul veszem, hogy a munkaltatéi jogkér gyakorldja a kisgyermekneveld tevékenységi kdrébe
tartozé feladatok végrehajtdsa érdekében, a munkakdri leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul
veszem, hogy a jelen munkakéri leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar kdvetkezik be,
kartéritési felel6sséggel tartozom.

Kelt: Murakeresztlr, .....................

AVEVE: .o,
munkavallald
Példanyok:
a. munkavallald
b. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
c. irattar



KIEGESZITES A KISGYERMEKNEVELGO
MUNKAKORI LEIRASAHOZ

Munkaltaté adatai: .....................cccoceiiiiiiiiii
Intézmény féigazgatoja: .................cccccooviiiiiiiiii

Munkakor megnevezése: Vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld
Helyettesités: SZMSZ-ben kijeldlt dolgozd
Alarendelt munkakérék megnevezése: kisgyermekneveld, bolcsédei dajka
A munkakorbdl és a bet6ltésébdl ad6do, elvarhaté magatartasi kévetelmények
= Szakmai vezet6ként feleldsséget érez, a bélcsdde szakszer( és térvényes milkddtetéséért.
= Segiti és tdmogatja a féigazgatd munkajat a gyerekek, a sziilék, a munkatarsak és a fenntartd elvarasait
figyelembe véve.
= A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
= Tiszteletben tartja a kizarlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozé feladatokat (példaul munkaerd —
gazdalkodas, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas).

Ellatand¢ feladatai:

= Af6igazgatd iranyitdsaval, 6nalldan 1atja el feladatait, a jogszabalyok, az SZMSZ és a munkakori leirds szerint.

= Felel8s a bolcséde szakmai munkajaért és a ra bizott egyéb gazdasagi és adminisztrativ munka elvégzéséeért.

= A kompetenciajat meghaladé ligyekben javaslatot tehet az intézményvezetének.

= Koteles jelezni a miikddési zavarokat, és jelenteni a rendkiviili eseményeket.

= Mindenkor olyan magatartast kételesek tanusitani, amely alkalmas az intézmény j6 hirnevének megdrzésére és
fejlesztésére.

= Koteles segiteni és fenntartani az alkotomunka személyi, szervezeti feltételeit.

= Koteles segiteni a beosztott munkatarsak szakmai képzésének és tovabbképzésének megszervezését.

= Abeosztott kisgyermekneveld munkajat rendszeresen ellenérzi.

= Eves beszamolét készit a bdlcséde munkajarol.

= Vezeti az el6irt dokumentacidkat és elkésziti a bolcséde milkddésével kapcsolatos jelentéseket, ellendrzi a
kisgyermeknevel8i adminisztraciok hataridejének betartasat.

= Feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara.

= Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat.

= Abeteg, lazas gyermek sziileit értesiti.

= Feladata a gyermekbalesetek megelézése.

= Részt vesz a rendszeres leltari munkaban.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kdzvetlen kapcsolatot tart fenn
v’ aféigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban)
v' akisgyermekneveldvel
v abolcs6dei dajkakkal.
Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba a bolcsddei érdekvédelmi/sziili forummal.
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény féigazgatdja alkalmanként megbizza.
A munkakéri leiras modositdsanak jogat, a kdrilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Murakeresztur, .................
=1 [0 [0 KR

féigazgato
a munkaltatéi jogkor gyakorléja



Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Murakeresztur, ......................
AVEVE: .o
vezetdi feladatokat ellato kisgyermeknevel6

1. Kézalkalmazott
2. Személyi anyag
3. Irattar

Bolcsédei dajka munkakori leiras

1. Munkaltaté adatai
Neve: Murakereszt(ri Ovoda és Mini Bélcséde
Székhelye: 8834 Murakeresztir Honvéd u. 7.
Joggyakorld: féigazgatd

2. Munkavallal6 személyes adatai
NV ... e
Sziiletési helye, ideje: ...............cccoeiiiiiiiiii i,
ANYJANGVE: ...
LaKCIMe: ... .ot

3. Munkakér
Munkakdrének megnevezése: bolcsédei dajka
Foglalkozatatasi jogviszonya: kdzalkalmazott
Munkaviszony kezdete:
Munkaviszony id6tartama: hatérozatlan idej(
A munkakér célja, funkciéja:
A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai elSirasoknak, elvarasoknak megfeleld olyan nyitott, csaladbarat
nevelési légkér megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi-lelki fejl6dése a lehetd legjobban biztosithato.
Kozvetlen felettese: vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld
Kozvetlen beosztottja: nincs
Helyettesitéje:
= elsdsorban a tarsbolcsédei dajka helyettesiti a tavollétében

= haaz nem lehetséges, tavolléte esetén 6vodai dajka helyettesit
Munkavégzésre vonatkoz6 adatok

Munkahelye: Murakeresztari Ovoda és Mini Bolcséde
Munkavallalé heti munkaideje: 40 dra/hét+ munkakozi sziinet 20 perc
Munkaidé beosztas:
v" Napi 8 6ra
v Nevelési évenként a munkatervben konkrétan rogzitettek szerint (kezd6 -és befejezé idépont), melyrél a féigazgatd
eltéré madon is rendelkezhet.
Szabadsdg engedélyezése: féigazgato



Szabadsag engedélyezése: féigazgatd

Munkakor betdltéséhez sziikséges kdvetelmények:

v

v
v

ElSirt képzettség: 15/1998. Korm. rendelet 2. sz&mU melléklet Il. rész 2.2. pontjdban a bodlcsédei dajkéra
meghatarozott képzettségek

Erkdlcsi bizonyitvany

Egészségligyi alkalmassag

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuUjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és a miikddésiik feltételeirdl

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyuijtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

A bélcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2008)

A bélcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — modszertani levél (Budapest, 2012)

4. Altalanos rész

=N

4488008038

48 8¢

Gyermekszeretd viselkedésével, gondozottsagaval, kommunikacios beszédmintdjaval pozitiv mintdt adjon a
gyermekek fejlédéséhez.

Tisztelje a gyermeket, a sz(ilét.

Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

Gondozasi, nevelési kérdésekben a sziil6t irnyitsa a gondozdnbhéz.

A gyermek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat.

Munkajaban a szakma etikai eléirasai irdnyadok, kilénds tekintettel a gyermekek és szilék jogaira, valamint a
titoktartasra vonatkozdan.

Munkajat a szakmai vezeté iranyitdsaval a munkakdri leiras szerint végezze a csoport életének zavarasa nélkil.
Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartoz6 helyiségeket, a csoport udvarrészét.

Ellatja a napi, -heti, - és id6szakos takaritasi munkalatokat.

Munkéjaban figyelembe veszi az érvényben 1&v6 higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket.

5.  Rendszeres feladok
A gondozasi miiveletekhez kapcsolodéan

=
=

=
=
=

=
=

A gyermekek étkeztetése el6tt alapos fert6tlenité kézmosast végez, id6ben a csoportszobaba viszi az ételt.

Minden étkezés utan kiviszi a szennyes edényt és az elSirasoknak megfeleléen elmosogatja, mosogatas utan
felmossa a mosogato helyiséget.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsdpdr, szikség esetén felmos, az ételmaradékot eltavolitja.
Az altatashoz gondoskodik a csoportszoba szell§ztetésérdl, az agyak elékészitésérdl.

Takaritas utan kiviszi a félia zsékba gy(jtott szennyes pelenkat, kifertétleniti a badellat, uj foliazsakot tesz bele, majd
alapos fertétlenitd kézmosast végez.

Sziikség szerint a gondozdndk kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobaban, illetve az udvaron.

Reggelenként a reggeli bevitele utan az 6It6z0 helyiséget és a jardéat fel/lesépri

Takaritashoz kapcsoloddéan

=
=

=N

=N

=
=

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a sznyeget, a butorokat, ajtdkat, ablakparkanyokat letorli,
fertdtlenitészeres nedves ruhaval portalanitja.

A nap végén a szemetet Osszegy(ijti, a szeméttaroldba szallitia, badellakat fertétienitdszeres vizzel lemossa,
fertétlenitdszeres vizzel felmossa a flirdészobat, atadét és egyéb helyiségeket, kisurolja és fertétleniti a gyermek
WC-ket, biliket. Sziikségszeriien napkdzben is, virusos és jarvanyligyi helyzetben még fokozottabban!

Kiilon takaritoeszkdzt hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben és a konyhaban.

Egy vodar fertdtienitdszeres folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takarito eszkdzoket hasznalat utan kimossa, a tisztitd eszkdzokkel egytt zart helyre teszi.

Heti feladata

=
=
=

Elvégzi a fertétlenitdszeres nagytakaritast a csoportszobaban.
Fertétleniti a jatékokat.
Lemossa a csempéket, az 6ltéz6i butorokat.



= Elvégzi a z6ld ndvények locsoldsét, gondozasat.
Havonkénti takaritas
= Lepokhaldzza és portalanitja a falakat.
= Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.
Negyedéves takaritas
= Butorokat, szényegeket vegyszeresen kitisztitja.
Adminisztracios feladatok
= Vezeti a takaritasi ellen6rz6 lapot.
Elelmezéssel kapcsolatos feladatai
= A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai,
élelmiszerbiztonséagi eléirdsokat a készétel tarolasaval, talalasaval kapcsolatos szabalyokat betartja.

6. Felelésségi kor
Feleléssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, zavartalan mikddésére, kiemelten:
a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak,
els6dleges szempont a bolcsédében tartozkodo gyerekek és a csoportban dolgozdk biztonsaga,
a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egytittmiikodés,
a fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés,
az intézmény j6 hirének apolasa,
fokozattan (igyel arra, hogy a takaritészerek és eszkzok soha ne maradjanak a gyermekek szamaéra elérheté
helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.
Az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért anyagi feleldsséggel tartozik.
Zaraskor ellendrzi az ablakokat, ajtdkat, viz, villany, gaz elzarécsapjat, bekapcsolja a riaszto berendezést.

{38088 0

7. Kapcsolattartasi kotelezettsége
= A csoport gondozénével
= Féigazgatéval

8. Kotelessége:

= A munkavallalé koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében (munkakezdést
megel6zéen min. 10 perccel elébb), tiszta munkaruhdban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkéra
jelentkezni.

= Koteles munkaidejében a munkatertileten tartdzkodni. A munkateriletet magancélbél nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkil.

= Koteles munkéjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabélyok, el6irdsok és
utasitasok szerint végezni!

= Szilkség esetén koteles elvégezni azokat a munkakérbe tartoz feladatokat is, mellyel a f6igazgatd idénként
megbizza.

= Koteles egészségligyi vizsgalaton megjelenni.

= Akonyha textilidival, eszkdzeivel, edényeivel kdteles a leltdr szerint elszdmolni.

= Az épilet elhagyasakor valtécipé hasznalata kételezd.

= Koteles munkatarsaival egyuttmikadni, és munkajat Ugy végezni, valamint olyan magatartast tandsitani, hogy ez
mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodaséat vagy helytelen
megitélését ne idézze el8!

= Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirdsokat a munkater(letén betartani, illetve betartatni, a hianyossagokat
jeleznil

= A munkaid6nyilvantartast naponta pontosan vezeti.

= A munkavallalé a tevékenysége soran szerzett intézményi titok targykdrébe tartozé szolgalati informéciokat koteles

semmi médon mas személlyel kdzdlni. A titoktartast kételes betartani!

= Kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, j6 hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem
csorbithatjal

= A munkavallalé kdteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé
munka és balesetvédelmi el8irasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

= A munkatérsi értekezleteken részt venni.



= A munkakdzi szinet naponta 20 perc idétartamot a munka tdrvénykdnyvének eléirdsa alapjan kételes ledolgozni.

9. Munkakorbe nem tartozé feladatok:
= A munkakér betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolddnak!

Zaradék

Ezen munkakori leiras ...............o... -t6l 1ép életbe.

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a munkaltaté egyoldalian jogosult
modositani! Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Munkajogi problémaval elsé fokon az intézmény féigazgatdjahoz, masodfokon a Munkalgyi Birésaghoz fordulhat.

Kelt: Murakeresztar, ...........ccoevven.

AtAd0: .
féigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorléja

Ph.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezének tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatéi jogkér gyakorldja a kisgyermekneveld tevékenységi kdrébe
tartozd feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakdri leiras modositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul
veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar kovetkezik be,
kartéritési felelésséggel tartozom.

Kelt: Murakeresztar, ............cooove....

AIVEVO: e
munkavallalo

Példanyok:
a. munkavallald
b. munkaltatd (munkavallalé személyi anyaga)
c. irattar



