* Munkaidejében a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozast lat el, az dvodai
tevekenységek eszkézeinek elékészitését, a foglalkozdsokra vald szervezést é:
felkészllést végez,

+ A tevékenységek alatt az dvodapedagdgus Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatdssal segiti a gyermek eredményességét, eszkbzoket vesz eld.

* Segiti az dvodai csoport étkezéseit, dgyel a személyi és kdrnyezeti higiéné
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

« Aktivan részt vesz az dvodai programok eldkészitésében, szervezésaben,
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

» S5zerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

+ Részt vesz meghivas esetén szlldi értekezleten, a munkatervi fogadddrakon,
+ Gondoskodik a gyermekek testi és erkblcsi védelmérdl, személyiségu
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl, dvja a gyermekek jogait, az embe
meltésagot.

* A jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkbzik eldkészitésében
kizremdkodik, az dvodapedagdogus Utmutatasait kivetve.

+ Precizen vezeti a szikséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkéjave
kapcsolatos adminisztraciot.

« Hatériddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

* A felsoroltakon kivll kételes a munkakéréhez kapcsolodd, a munkakd
leirdsban nem nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel a
tagintéezmeny vezetoje, felettese megbizza.

9. Hataskorok, jogkdrok

* Hatdskdre kiterjed teljes tevékenységkdrére,

= Gyakorolja a munkavallald jogszabdlyokban biztositott jogait.

+ Jogosult (és kiteles) az kbzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, mindel
szabalyellenes |elenségre.

10.Feleldsségi kor

+ a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése,

+ az feladatainak megszabott hataridbre torténd elvégzese;

* az SZM5Z-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kivetelmények teljesitése.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységere, feleldssegre

vonhato: y
» Munkakéri feladatal hatdridejének be nem tartdsdért, vagy hianyos

elvégzéséeért.

» A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

v A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

+ Leltariven Atvett eszkdzdkért anyagi feleldsséggel tartozik, a
meghibasodéasukat jelenti kdzvetlen felettesenek. ?

« A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastél eltérd hasznalataért,

elrantdsaért
A vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéseért.



11.Informacids kapcsolatok.

* Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi,
tagintézményi értekezleteken tovdbba kozvetlen felettesétd. Tandgy
pedagdgia, gazdasdgi, személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetdne

adhat és tdle kérhet informaciot.

* Joga van minden olyan informacidt megkapni, amit a gyerekek fejlddés
érdekében kér az dvodapedagdgusoktdl.

* Kitelessége minden olyan informaciét atadni, mely az ovodapedagdgusok

munkavegzeshez szikséges,
* A gyermekek és a szhldk, valamint a munkatirsak emberi meltdsaganak &

Jogainak maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikr
érdemi valaszt adjon.

12 Helyettesitések

A vezetd kijeldlése alapjan.
13.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvirdsok.

14.Titoktartdsi kitelezettség.

* harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kitelezettség terheli
gyermekkel, csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacié
illetden, amelyrdl a gyermekkel, szilével valé kapcsolattartds sordn szerzet

tudomast. E kitelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszinése utdn i

hataridd nélkil fennmarad. '
* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel8testiilet tagjainak egyma:

kozti, a gyermek fejlddésével bsszefliggd megbeszélésre.
* A gyermek sziildjével minden, a gyermekével osszefliggd adat kézdlhetd
kivéve ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy

erkblcsi fejlddését,
15.A munkaértékelés kritériumai.

Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértével torténd
értékelésszakmai ellendrzés soran.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakéri leirds

mdodositasdnak
Jogat a kérilményekhez igazodva a munkiitaté fenntartja.

PH.

i;i;zgatd
Kelt: .o By hd... .. .nap



FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezéne
tekintem, annak egy példényat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az ditalan
végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és bilntetSjogi feleldsségge
tartozom. A munkdm sordn hasznalt tdrgyakat, eszkdzdket, gépeke
rendeltetésiknek megfelelden haszndlom. A haszndlat kizben észlel
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztisa fegyelm
felelisségre vondst von maga utédn

 munkavalials
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OVODA TITKAR MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkahely megnevezése:
Mesevar Ovoda

4465 Rakamaz, Bocskai Ot 76.

OM: 201661

2. A munkakdér megnevezése:
Egyéb dgyintézd FEOR: 3910

3. A munkavégzés konkrét helye:

Mesevar Ovoda
4465 Rakamaz, Bocskai Ut 76.

4. A munkaidd beosztasa:

+ heti teljes munkaideje: 40 éra
= eves munkatervben meghatdrozottak szerint

5. Kozvetlen felettes:
= ijgazgato

6. Kozvetlen beosztottak.

7. Kapcsolati rendszer.

Intézményen belil:
* kiizvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité vezetdvel

+ Ugyintézesi feladatok egyeztetése intézmény dolgozdival
. &gy’:ﬁntézésekhez szikseges anyagok eszkdzik beszerzése celjabol a
vezetdvel

Intézményen kiviil:
Kapcsolatot tart:

= fenntartoval

* tarsintézmeényekkel



8. A feladatok részletes felsoroldsa.

* Vegzi az intézmeény hivatalos Ggyintézését

* Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuté és hataridds Ggyeket, az
ugyiratokat, a beélyegzdket, a szigori elszamoldsi nyomtatvanyokat (térzslap
sth.)megdrzi ezeket.

* Tovabbitja a hataridds (gyiratokat-az intézményvezetd szigndldsa utdn-az
Ugyintézdkhoz.

* A hivatalos dzeneteket, tajékoztatast ad az érintetteknek az Ugyben eljard
illetékes Ogyintézd felhatalmazdsa alapjan.

* Gépeli &s masolja a vezetd dltal engedélyezett intézményi iratokat, szilkség
esetén jegyzdékinyvet vezet.

* Vlezeti a gyerekek naprakész intézményi nyilvantartasat, az okiratokrél,
dokumentumokrol masolatot, masodlatot készit

* Adatot szolgaltat €s kezeli a Kizoktatasi Informacids Rendszert az intézmeény
vonatkozasaban

= Tanugyigazgatasi adatot szolgaltat

= Kiallitja az évodai jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsokat

* Elkésziti a tanlgyigazgatési statisztikékat

* Rendben es elzarva tartja a tandgyi nyomtatvanyokat, kiegészitésik,
potlasuk szukségessegérdl informalja a vezetdt

* Intézi és nyilvantartja a pedagdgus kérelmeket

* Szilkseg szerint elkésziti és nyilvantartja a feljegyzéseket,

» Postai kildemények: feladas, postafidk Oritése, kildemények atvétele

* Ellatja az érkezd és tavozd gyerekek hivatalos adminisztracidjat, tovabbitja
és nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért vald felszdlitdsokat, feljelentéseket
* Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett Ggyek iratait irattdrba helyezi,
elkésziti az irattari jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltiri dtadast.
» Szervezi és egyezteti az igazgatd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartdsat
elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vezetdhelyettesek
megbizzdk.

+ Szivélyesen fogadja a wezetOkhoz latogatd személyeket, a szilbket
pedagogusokat, lgyeik intézesét eldseqiti, minden intézkedésérdl tajékoztatji
az igazgatot vagy helyettesat,

= Kbzremudkaédik a munkéaltatdi intézkedések pontos és szabélyszerd
dokumentdlasaban  (megbizasok, arsoroldsok, kinevezések, fegyelm

intézkedesek, sth.).
* A munkavégzés soran a tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként

kezeli
» Bejivd és kimend iratok, levelek tovabbitdsa, iktatdsa.

» Belsd keletkezésd iratok iktatasa.

« Az dvoda helyiségeinek kulcsait rendszerezve tdrolja, az illetékeseknek
kiadja.

» Kozremukddik a kllsd ellendrzesek soran

9. Hataskorok, jogkorok

= Hataskire kiterjed teljes tevékenysegkorére.
* Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait.
* Jugosult (es kiteles) az kdzvetlen vezetd|e figyelmet felhivni, minden

szabalvellenes



10. Felelgsségi kor

* a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése,
+ az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;
* az SZMS5Z-ben, Pedagbgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott

feladatok és kivetelmények teljesitése.
Feleldssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelfsségre

vonhato;
* Munkakori feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hidnyos

elvégzéseert.
* A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtdsaeért,
« A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért.
* A munkaeszkézik, berendezési targyak eldirdstdl eltérd hasznalatéért,

elrontasaert.
* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

11.Informacios kapcsolatok

« Utasitast csak a munkajat irdnyitd igazgatdsdg tagjaitdl kaphat
* Informacios kapcsolatban van a neveldtestilet tagjaival

12.Helyettesitések.
lgazgatd kijeldlése alapjan.

13.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvdrdsok.

14.Titoktartasi kdtelezettség.

* Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacict illetden, amelyrdl a gyermekkel,
tanuldval, szlldvel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E
kitelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsz(nése utan is hataridd nelkdl

fennmarad.
« A titoktartasi kbtelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas

kdzti, a tanuld fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.
* A gyermek és a kiskorud tanuld szdldjével minden, a gyermekével dsszefliggd
adat kozolhetd, kivéve ha az adat kdzlése sdlyosan sértené a gyermek, tanulé

testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlddését,
* A7 intezmeny eletevel kapcsolatos hivatali titkokat nem adhat ki.

15.A munkaértékelés kritériumai

Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kilsd szakertovel tortéend
ertekeles szakmai ellendrzés soran



A munkakéri leirds visszavondsig érvényes, A munkakori leirds

modositisdanak jogdt a korillményekhez igazodva a munkdltaté
fenntartja.

A munkakdri leirds ........... BV ..ovne RO Ll AP 1€ életbe,
Kelt: Rakamaz, 20 .év .........hd ........ nap
PH,
IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII igazgato
KEIt: oo n e év........hd......nap
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FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam sordn haszndlt tirgyakat, eszkéziket, gépeket
rendeltetésiknek megfelelden hasznalom. A haszndlat kézben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztésa fegyelmi
felelfsségre vondst von maga utdn

€= | - - . RN 3|« S nap

munkavallald



RAKAMAZI MESEVAR
OvoDAa

A465, Rakamaz, Boeskai Ot 76
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Munhkaktiri leiras

A munkavAllald GEVE: ... .
A munkakiir megnevezése: Dajka Munkaideje: 40 dra'hétl

Kiieles az évoda hfizirendjében foglaltakat megismerni, betartani, kUl0n0s tekintettel V1.
Az intszmény dolgozdira vonatkozd rendelkezések” fojezetre,
A Hazirend jopforrds, melynek megsériése jogséries.

Feladata:

o Bizlosija az dvoda igényes rendjél, tisziasdgdl az dvoda minden helyisegeben,
valamint az udvaron, s az épllethez waroz kozterlleten. (Udvari munkds idbszakos
alkalmazfsa nem mentesit ezen feladatok ellgtdsinak feleldssépétol.) Gondoskodik o
papl portalanitdsrs], feribtleniiésrdl, ndvények dpoldsirdl (esoponszobdban, udvaron).
Kimossa &z Ovoda texilifit (Mggdny, kézimunka, babaruha, nydron feknetd huzat,
pléd). Etkezések utin ez edényeket elmossa.

v A jb pazda gondossdgdval Ovja az dvoda vagyondt, felszerelési tirgyail, Ha
rendellenességet tapaszial azonnal elhdritja, vagy jelal. AZ gvoda textilidit megvarrje,
aprd javitisokat elvégez (kanyvek). A lisrtitdszerekkel, energidval, vizeel takarékosan
pazdalkodik.

» A pondjaira bizotl gyermckeket gondozza, ellatjs, 2 mosddban @ tisztdlkodisi
feladatok végzésckor n pyermeket segiti, a rdszoruldkat {bepisil, bekakal) lemossa,
liszidba dhidztetl, illetve dltozésben seglt.

+ Aktivan segiti a Helyi Neveldsi Program megvaldsitisat, A neveldmunka tervet
rendszeresen megbeszéli csopertja dvdndivel, s minden levékenységben az Gvondkkel
epysépes neveldsi eljrdst alkalmaz. Az dvind kerese, utasitisa alapjdn segil a
csoportszoba  tevékenységhez sziksdges itrendezéstben, Részt vesz az eszhdzok
clokészitésében, elrkdsdban és tiszin turtja azokat, Alkalmanként kézhesltési és
kisebb szillitdsi feladatokat is ellat

A munkavédelmi, balesctvédelmi, tizrendészeti szablyoknt betarija Jordoskodik
rdls, hogy a takarids sorin a padlézatok tiszthn és cslszdsmentescn alljanak
rendelkezésre (iddpont és takarithsi modszer optimélis kivlasziasa) Ar udver
jitckok homok dgydl és a  homekozét rendszeresen fellazitja. A hasendlat sorin
kiglakult balesed forrist jelz. A kiadot liszlitbszereket kbteles csukotl szekrényben

Parigan,

A felsoroltakon kivil kételes elldtn mindazokat o feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje
<I|il‘|.;.'1lmﬂr1.l.'-*_‘nl megbizza. A munkakdn leids médosidsinak jopdt a kérdlményekhcz



Nyilatkozatok

A munkaktri leirdsban megfogalmazonakat magamra nézve kistelezfinek tekintem, annak eg
példdnyit dtvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és bilntetijoy
telelosséggel tartozom.

[htum: .....

lgazgam. . munkavéllafﬁ.



RAKAMAZI MESEVAR
OVODA

4465, Rakamaz, Boczkai Gt 76
. Tel.:+36/42 570-717
“oe, - Emmailrovoda@®rakamaz_hu

Elelmezésvezetd

Munkakiri leirisa
EZEMELW'.‘.‘: ADATOK:
Elelmezésvezetd neve:
ledanykori név:
sriiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakeime:

KAVE :
Munkakiir megnevezése: Elelmezdavezetd

Szervezeti egység megneverése:  Rakamazi Mesevir Ovoda - Konyha
Munkavégzis pontos helye: 44635 Rakamaz, Boeskai tt 55,
4465 Rakamaz, Ady Endre 01 63,

Munkakiir fibb céljai:

A Konyha vezetése, irdnyltdsa
I;klnmzdsvczcmi teenddk elliisa
Ltkeztetésben (szocialis) valo kbzremikidés

Munkaltatoi joghkiir gyakorlajas
Az élelmezésvezetd felett a munkéltatdi jogokat a Rakamazi Mesevir Ovoda igazgatoja

gyakorolja.

Utasitist ado felettes mun ko kb rik:
- igazgatd

A munkakiirnek aldrendelt muonbokiirik:
- [Bszakics/seakics
- konyhai kisegito

A munkakiir célja:
Az inéemény vezetd irdnyitasa és ellendredse alan az okiatdsi-nevelési intézmény étkeztetési,
élelmezési feladatainak folvamatos és zavartalan ellatisinak biztositdsa



Helyettesités rend je:

- a8 munkakfr az alibbi munkaktriiket helyettesitheti:
- szakképrettségénck megfeleld munkakdriik,
- a munkakiirt az alibbi munkakirik helyettesithetik:
- egyéb gazdasigi jellegh munkakéiet betiild személyek.

A munkakiirre vonatkozd legfontosabb eldirisok:
- élelmiszerekrdl 2016 jogszabdlyok,
- kivzepészsépllpyi jogszabdlyok,
- munkavédelemril szald jogszabalyok.

Az élelmezésvereth a munkakiri leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
irdnyitisaval litja el

A munkakir tartalma
Altalinos szakmai feladatok

Legfabb feladata

- Az intézmény vezetdjénck irdnyitisa és cllendrzése alatt, munkatarsai segitségével és bevonésin
biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatdsit.
- Felelds az iranyitasa alatt allo fozdkonyhaban eldallitott ételféleségek mindségednt &s elelmiszer

biztonsdgdért, a [Gzdkonyha rendeltetésszeri mikddéséén.
- Felelts az dlelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és ellenbraéséént.

- Felelis az ellitontak és az intézményi élelmezéshen résztvevd alkalmazottak részére eldirt
dlelmezési szolgaltatdsokért,
- Anyagi feleldsség terheli a munkakdrével kapesolatban okozott karokért.

Részletes szakmai feladatok
Az élelmerési anyagokkal kapesolatos feladatok

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzéséril, annak mennyiségi és mindségl atvételérdl,
szakszerli taroldsird]. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tdpanyagtartalmi élelmezési anyag:

beszerzésére.

- Figvelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysdgrendjét és Gsszetélelét, rendszeresen
ellentrzl a raktdrn készletek [eltdlidsét.

- Gondoskodik a gingytlegek mep feleld iddben nénd visszaszillitasarol.

- Gondoskodik a fizéshez sztikséges nycrsanyoagok ruktarbdl — megfeleld idiben — thrténd
kivételezéséral, eldkészitéséri], az ételek higiénés eldirasoknak megfeleld elkészitésénil,
tarelasardl, kiaddsardl,

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezéséral.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését, hasznositdsit, ériékesitését.



Ellenirzési feladatok

- Ellendrzi az élelmezési anyagok felhaszndlisdt mind a raktarban, mind pedig a fizftérben,

- Betartja és betartatja a kizegészségilgyi és jarvanyiigyi eldirisokat, ezzel kapesolatosan ellené
az ételmintik vételének tényét minden kiosztdsra kerilld ételbal.

- Betarlja és betartatja a munkavédelmi eldirdsokat.

- Részt vesz az élelmezési rakidr idoszaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az ellenfrzé
keretében vizspdlia a raktdri rendet, higiénidt, a tirolt 4druk mindségét, a romlandé élelmesz
anyagok felhaszndlasanak rendjét,

- Betarija ¢s betartatja a pénz- és anyaggazdalkoddsra, szamviteli rendre vonatkozd, valamint
intézmény szabdlyzataiban foglall eliirasokat, megszervezi a nyilvantartisok vezetését,

- Feligyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindsépd, dtaddsat, felelés az idSben thre
kiszolgalasén.

- Ellendrzi az élelmezési normak betartdsat.

- Feliigyeli a rendelkezésre allo cszkouik, berendezési tdrgyak szakszerll kezelésd,

Adminisztrativ feladatok

- Elkeészili a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyisirdl,

- Gondoskodik az élelmezéssel kapesolatos anyagnyilvdntartds vezetéséral.

- Gondoskodik a ghngydlegek nyilvintartdsdrsl,

- Kiszimitja a nyersanyagnormét.

- Vezeti az étkezok nyilvéntartasét.

- Figyelemmel kiséni az élelmezési tevékenységpel kapesolatos jogszabilyokat, gondoskodik ez
gyakorlatban 1rténd érvényesitésértl.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhaszndlist, a fopydeszkizdk, segédanyagok felhasznalds
Gsszessépében a riforditasok alakulisat,

- Felelds az adminisztrativ munka szabdlyszerl ellitdsién.

Egyéb feladatok

- Az ¢lelmezésvezetd feladaia a HACCP élelmiszer-biztonsagi rendszer mikadietése, ellendraéss
értékelése a beosztott dolgozdk készségének allandd és folyamatos fejlesztése.

- Az dikeztetési tevékenység fo- és részfolyamatainak végrehajtisa soran mindenkor az intézmé
dltal kiépitett HACCP élelmiszer-biztonsdgi rendszerét tartalmazod kézikbnyv elbirdsa szeri
kiiteles feladatait ellatni.

- Megfeleld, konstruktiv kapesolatot alakit ki, illetve tart fenn a széllitokkal, hatosigoklk
(ANTSZ).

- Az intézményvezetdné] javaslatol tesz az élelmezési feladatok elldtdsdhoz sziiksépes személyi
targyi feltételek kialakitdsdara ¢és biztositdsira, az irinyitdsa ald tartozd terllet munkatdrsain
tovibbképzésdre,

- Beszimol feletteseinek az élelmerzési tevékenység ellatasardl.

A munkakiirhiz tartozd felelisség

- Felelds az dvent eszkdzikért.



Felelsségi kiiriik:

Az Elelmezésvezeld felelos a feladat ¢s hataskdrében, valamint a sajat munkakérében felmer
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hatdridék figyelembevételével kiteles el
munkaterlleién  beldl felmertdd dllandd &5 iddszakos feladatokat Kartéritési  felelbs
megallapitisa esetén a  kdrtéritési kiitelezettség tekintetében az Szervezeti és Mikid
Szabilyzatiban foglalt rendelkezések az irdnyadéak.

A munkakir kapesolatai

Belsé kapesolatok

A munkakiiri leirdsban foglaltak évente felillvizspilatra kertiinek.

Rakamaz, 20.......cccoce. vvviinins
 munkevllale  munkéltaté
Laradék
Ezen munkakéri leirds 20...... ..o 1 vvcciceeneee, <161 16p életbe. A munkakiri leirds visszavondsip
ervényes.
Nyilatkozat

A munkakiri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitclezdng

ismerem el, .
Kijelentem, hogy az dltalam végrett munkadrt és a kezell értékekén anyagl ¢s blntetdjo;

leleldsséggel tartozom. A munkém sordn haszndlt tirgyakat, eszkdziket, pépeket rendeltetésilkne
megfelelben haszndlom.

Kelt:

munkavallald



RAKAMAZI MESEVAR
OVvOoDA

4465, Rakamaz, Boezkai 0t 76
Tel.:+36/42 570-717
~Emailroveda@rakamaz hy

Szakics
Munkakiri leirisa

SZEMELYES ADATOK;

Szakdcs neve:

leanykori név:

saiiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

M VE ] ' A

Munkakiir megnevezése: szakdcs

Szervezeti egység megnevezése:  Rakamazi Mesevir Ovoda - Konyha

Munkavégaés pontos helye:

4465 Rakamaz, Bocskai at 55.

4465 Rakamaz, Ady Endre 0t 63,

Munlaltatoi jogkir gyakorlija;
A szakdes felett a munkaltatdi jogokal a Rakamazi Mesevir Ovoda igazgaldja gyakorolja,

Utasitdst add felettes munkakirik:
*  igargald

*  dlelmezésveretd

Amunkakiirnek alirendelt munkakiirik:
*  konyhai kisegitd

A munkakiir célja;
Az élelmezésvezetd irdnyitdsa mellett, 3 megleleld adagszamban, alkalommal - a higiénés és
egyél eldirdsok hetartisdval — az ételek elkészitésshen b kiszolgalisiban valo részvétel,
Kizremilkiidés a munka-szervezési feladatok ellitdsdban,



Helyettesités rendje:
- @ munkakiir az alibbi munkakiiriket helyettesithet
*  mis szakdcs
* amunkakorn az alibbi munkakérik helyettesitherk:
- mids szakdcs.

A munkakirre vonatkoza legfontosabb elfirisok:
- Elelmiszerekril szél5 jogszabdlyok,
- kiizegészségiipyl jogszabilyok,
- munkavédelemrdl sza kb jogszabdlyok.

Munkikdrét személyesen, a felettes vezetsk irdnyitdsaval litja el.
A munkakor tartalma
Altalinos szakmai feladatok

Legfibb feladata

- Az élelmezésvezerd Irdnyitdsa szerint biztositja a konyha milkddését, végzi a konyhai feladatoka
- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett érelek megfeleld mindséger,

Reészletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkulicic alapjdn dtveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetiitsl, az dtvétel és a felhasznilis
kiziitti idében gondoskodik a szakszeri téiroldsrl.

- Gondoskodik arrdl, hogy az élelmezési raktdrbsl dtvett anyagokat csak az elfirdsoknak megfelelé
célra haszndljdk fel, az eldirt anyaghanyadot betartsdk. A felhaszndldsra nem keriild nyersanyagot
visszaadja.

- Irdnyitja, és folyamatosan ellentirzi a nyersanyag-elikészités folyamatat.

- Anyagi feleldsséggel tantozik az atvert nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznildsdér,

- Gondoskodik az ételmintik szabdlyos vételérsl és tdrolisirgl,

Az etel elddllitasival, kiadisival kapesolatos feladatalk

- Gondoskodik az érelek mindségi és egyéb elfirisok szerinti elkészitésérs], wrolisirgl

- Munkdja sorin a legmegfelelibb konyhatechnolégiat alkalmazza. Kiemalt figyelmet fordit arra,
hogy az élelmiszerek a konyhatechnoldgiai eljérisok sorin megdrizzék elonyds wlajdonsigaikat,
tapanyagianalmukat, nivekedjék emaszthetdséglik.

- Betartja és betartatja a fézéstechnikal, technoldgiai eliirdsokar, a balesel- és munkavédelmi
szabalyokat.

- A konyha rende|kezésére bocsitott eszkiizitket, berendezéseket szakszerfen fzemeltet.

- Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, hiziositja az étkezietéshez szilksdges talcikat
tanyérokat, evieszkiziket,

- Felagyeli a csoportokban térténd ételkiaddst, helyben torténg étkezésnél az ctelkiszolgdldst. A
birmilyen okbdl megmarads készételt az étkeztetés befejezésekor az ellitomak szdmdra
repetaként” felkinilja azonnali elfogyasztisia,

- A meleg-élel elkésziilte utdn 3 ordn wil tirolt ételt dibali felhasznilds elitt frrdkezemilen allomderd



A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A szikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabélyban eldin orvosi alkalmassdgl vizsgilatokon.
- Munka kizben viseli az elint munkaruhat.

- Szigortan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdd
eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezSdhetett, kiiteles kezét tisztdra mosni és
fertdtleniteni.

- Biztositja a konyha és ebédl rendszeres takaritdsét, ellendrzi a konyhai dolgozok ezzel
kapcsolatos munkavégzésés,

Egyéb feladatok

- Kozremiikiidik az étlap Gsszedllitdsaban,

- A szabalyos munkavégzés akaddlyoztatisa esetén (szemdlyi, térgyi, dologi) eldszér sajdt
hataskérben probil eljdrni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az élelmezésvezetin
- Részt vesz a konyha és ebédld eszkiizeinek — leltdri teemtervben meghatdrozott — leltidrozdsdban
- A HACCP rendszer betartisa, betartatdsa.

Amunkakirhoz tartozo feleldsség
- Felels az drvett eszktiztikert.

A munkakiiri leirisban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.
A munkakiri leirds visszavondsig érvényes.

munkavillals munkaltatd
Zaradek

Ezen munkakiri leirds 20, oo veneeeen 261 18p élethe,
A munkakdri leirds visszavondisig érvényes.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezéinek tekintem, annak egy
peldanyat drvettem,

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkiért és a kezelt értékekért anyagi és bilntetGjogi
feleldsséggel tartozom. A munkim sordn hasznélt tirgyakat, eszkiizitket, gépeket rendehetésiiknek

megfeleléen hasznilom.

Kelt:



RAKAMAZI MESEVAR
SvoDa

4465, Rakamasz, Bocskai Gt 76
Tel.:+36/42 s70-717
. _':"Ern.ll;:uuhd:@r:l::mnz_hu

Konyhai kisegiti
Munkakiri leirdsa
SZEMELYES ADATOK;
Elelmezésveretd neve:

ledinykori név:

sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakéir megnevesése: konyhai kisegid

Szervezeti egység megnevezése:  Rakamazi Mesevir Ovoda - Konyha

Munkavégzés pontos helye: 4465 Rakamaz, Bocskai it 55.
4465 Rakamaz, Ady Endre 0t 63.

Munbkiltatdi jogkiir gyakorlaja; )
Az élelmezésveretd felett a munkaltatdi jopokat a Rakamazi Mesevir Ovada ipazgatdja

gyakorolja,

Utasitdst ado felettes munkakirik:
- igazgato
- ¢lelmezésvezetd
- szakdcs

Kiévetelmények
Lskolai végeettsée, seakképesités; szakképrettsépet nem igényel

Feladatkir részletesen:

* Segiti az élelmezési lizem munkajit,
. Negativ wpasetalatit, mindségi éserevéleleil jelzi az élelmezésvezettnek.



*  Azatvert ételeket az egészségiipyi szabdlyoknak megfelels médon tirolja és kizvetleni
elfogyasztds eldtt —ha szikséges — hiti vagy felmelegiti & mepfelels hdmérsékletre,
kiadagolja.
Vendég ebédhez megterit és tdlal utasitds szerint.
Etkezésekhez elbkésziti a szilkséges eszkiziket, ételeket.
Talalas utdn éiclmintat vesz.
Az élelmintds dvegeket felddtumozva 48 6rdn &, az erre a célra rendszeresi
hiitdszekrényben tarolja.
A tiroldsi idd letelle utan gondoskodik az ételmintis Tivegek fertdtlenitd hatdsi kifzésérd
A cldirasoknak megfelelden végzi a mosogatdst
@ a lehér edények mosogatisa az eldtisztités utdn harom fzisban twinténik, elsd
fzis a zsiroldds, masodik a fertdtlenités, harmadik az Bblités, szdritds,
0 afekete cdényeket a kijeltlt mosogatdban kell elmosni,
o azildségek, gylimdlesdk lemosdsa szintén egy erre kijelol mosogatdban térténik
* Mosogatds utdn valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attieli, kisdrolja, fertdtleniti.
* A mosogatishoz haszndll eszkdzoket fertdtleniti,
* Fokozott figvelmet fordit a tilaldasztal, a vighdeszkak, kések, szeletelfgép, mikrohulldmi st
hitdgépek, ds a ghztizhely tisztasdgira,
* Naponta kitakaritja a konyht, legaldbb kétszer felmossa a kivezetdt,
* Havonta Jegalibb egyszer dtmossa a konyhabitorokat, lcolvaszija és fertotleniti a hitdk
sirolassal elvégzi az evbeszktizbk, mianyag poharak alapos tisztitisa,
* A nagviakaritds alkalmaval a lemoshatd falfeliletek, ajiok csdvezetékek, fitdtest lemosasit
elvépai.
* A HACCP rendszer betartdsa, betartatisa
* Feladat tovdbbd a munkateriiletet érintdé torvén vek, rendeletek és utasitisok megismerd:

munkdja sordn vald hasznositisa.
*  Valamennyi kiizvetlen vezetdtd] kapott utasitds végrehajtdsa, tovabbd az dsszedolgozdi k

munkajéval, [cladatival dsszefiggd jelentés megréele a velejard beszdmolisi kitelezettségy
EE LT,

* Feladata, hogy munkdja végrehajtdsa sorfn mindenkor a wirvényesscg kivetelményeit szigon:
betartsa. Az ellatdsdra bizott pyermekek és fogyasatok érdekeinek érvényesillését mind:
kirilmények kizitt kiteles szem elitt tartani,

Feleltsségre vonhata:

*  munkakiri feladatainak hatariddre Wrténd elmulasztasaént, vagy hidnyos elvégzdadén,
az erkélesi eldirisnil sérd magatartdsa eselén,

* azintézményvezetd utasitasainak igényldl eltérd véprehaijtisién,

* 4 jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermeke
jogainak megsértéssért,

* & vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetdséén,



A munkakiiri leirisban foglaliak évente feliilvizsgdlatra keriilnek. A munkaktri leirds visszavona
ervényes,

Rakamaz, 20.......ccoce oo N

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

monkavallale munkéltatd
Zaradék
Ezen munkakdri leirds 20...... .....oooooes oo 48] lép életbe. A munkakiiri lefris vissravondsi
érvényes,
Nyilatkozat

A munkakdri leirdst & mai napon dtvettem, az abban foglaitakat magamra nézve kitelezdr

lsmerem el,
Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és bdintetdjc
feleldsséggel tartozom. A munkim sordn haszndlt targyakat, eszkiizikel, gépeket rendeltetésiikn

megfelelden haszndlom,

Kelt:

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

A munkiltath  megneverdse:  Rakamazi  Mesevir Ovoda  és  Bolcside
4465 Rakamaz Bocskai at 76.

A munkavillalé neve:

Sremélyazonositd adatok:

Sziiletési hely, 1dé:

Anyja neve:

Munkakdire: bilesbdevezetd kisgyermekneveld

Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevir Ovoda és Bilesade, Bilesddei intézményvegység
4465 Rakamaz Dozsa Gyargy 0t 1.

Kinevezés modja: az intézményvezett nevezi ki kispyermekneveld munkakéréhen
Bolesodevezetdi részfeladattal megbizva,

Kazvetlen feletiese: intézményvezets

Munkiltatdi jogkr gyakorldja: ................ intézményvezet

Munkaideje: 40 drathét, 8 éramap — ebbdl hilcsidei csoporthan téltendd: & dra. Vezetdi
feladatokkal: 2 dramap,

Helyettesitdje:................ kisgyermekneveld, tavolléte csetén az Altala irdshan meghizott
kisgyermeknevels,

A kapcsolatiartds rendszere:
Belsd kapesolattartds:

- intézményvezetivel

- kifizvetlen munkatdrsai: kisgyermekneveld, szakicsnd, takaritons, biflesodeorvos

Killsé kapcsolattartis: Polgdrmester, Jegyzd, KENYSZI e képvisela, SZKTT Gyermekjoléti
s Szocidlis Szolgdltatd Kozpont, Szolnok Megyei Jogid Viros Onkorményzata Egészségilgyi
¢s Bailestdei Igazgatdsap, flelmezésveretd, Csiillsg és Fia Kft., Csaladsegitd és gyermekjolén
szolgdlat,

Felelosségi kisr: a feladatkdrébe tartozs tevekenységekert kitzvellen felelsség terheli,
Feladatai:



Bélesodevezetdi feladatai

Altalinos kitvetelmények, szervezeli és szervezési eldirisok

1. Részletes munkakdri feladatai, kitelezettségei, feleldssége, jogai

[rdnyitja az imézmény szakszer(l szakmai mikadését,

A biilcsddei szakmai egység adatktizlése tekintetében aldirdisi joggal rendelkezik.

Biztositja a mikddéshez és a gyermekek biztonzdgoes cllitasahoz sziikséges személyi és tirgyi
feltételeket, a munka és tizvédelmi rendelkerések hbetandsit, a gyermekhbalesetek
megelizdsét,

Iranyitia a bdlesode gondozasi €s nevelesi feladatainak ellatasat. Elkésziti az éves
munkatervet, ennek részeként pedig az ellendrzési tervet. Ellendrzi és értékeli, segiti, a
bilesbder dolgozdk munkdjat, annak érdekében, hogy a bdlesodében gondozott gyerekek
harmonikusan fejlodjenek.

A helyi sajatossigok figvelembe wvételével megszervezi a bilesdde munkarendjét. a
dolgoxdkkal egyiitt, a dolgozok munkabeosztisat, és a gyermekek napirendjét. A munkarendet
mitiden hénap 28-ip megkiildi az intdzményvezetd részdre.

A gyvermekcsoportok napirendijének kialakitdsanal figvelembe veszi a csoport Gsszetételét,
életkori sajitossdgait.

A bilesdde milkidésével kapcsolatos e-maileket vagy annak tertalmat tovabbitja az
intézményvezetinek, ha az illetékesség a fenntartd felé is fenndll, akkor a polgirmester vagy a
jegyzd részére.

Az orvosi vizsgdlatoknal dltaléban jelen wvan, és igy valamennyi gyermek cgészsépi
dllapotard] tajékozott. Ha egy pvermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét mingl
elobb énesitsék, ¢és a pyermeket elvigyék a bélcsddeébil. Fertdzd megbetepedés esetén

végrehajtjn az ANTSZ vonatkozé utasitasait.

Felel a bilesode teljes dokumentaciajanak hiteles, naprakész, és pontos vezetéséén., Ellendrzi
a kisgyermekneveld gyermekkel kapesolatos dokumenticids munkdjat.

Figyelemmel Kkiséri a wvonatkozd jogszabdlyokat, anmak wvégrehajtdsdl egyezteti az
intézmeényvezetdvel, és maradéktalanul teljesiti az abban foglahakat,

Kezel a bileside gyogyszerkészleter.

Gondoskodik a bilesGdére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok, jogszabilyok
vegrehajtasirol, betartasardl, illetve betartatdsdrdl. A kiltségvetés keretel kdzitt gondoskodik
az intezmény hatdékony mikGdtetésérdl éz a rendelkerésre alld forrdsok dsszeri, célratdnd,
takarékos felhaszndlasérdl, Feleltsségpel tarozik a KENYSZI napi adatszolgdltatdsén
adatszolgiliatdi mindségben. Tavolléte esetén iddben gondoskodik a médsik adatszolgiltatd
értesitéséral és az adatok hataridore thrténd tovabbitdsirdl.



Felels a normativ dokumentumok pontos vezetéséért,

A felnfitt jelenléti iveket minden honap utolsé napjét kivetd napon eljuttatja & munkatigyi
eldaddnak, melyet aldirasaval igazol.

Szakmai munkdjdt teljes kiird feleldsséggel végai, a mindenkori kiltségvetés meghatarozott
keretei kbzatt.

Gondoskodik a bélestde helyiségeinek kihasznildsirdl.

Gondoskodik a bélesdde épilleteinek  karbantartdsard], felijitdsarcl, az elhaszndlodott
felszerelési thrgvak potlasarol, a bilesdde tisztasdgi rendjérol.

Feladata o belsd rend és biztonsig szabdlyainak betartisa. Felelds a részére felszerelésként
4tadott technikai eszkdizbk, anyagok mindségdért. Azok hianya, valamint anyagi kdrosodds
esetén killén jogszabdly szerint kdrtéritési felelosséggel tartozik. Az czzel kapcsolatos
rendellenesség esetén értesili a kizvetlen vezetdjél.

A bblcstidével kapesolatos napirendek targyaldsakor képviseld testileti, bizottsagi Uléscken
részt vesz, elkésziti a bélestdével kapesolatos beszamaol dkat, eldterjesziéscket.

Adatszolpfltatist végez, hatiriddre elkésziti a statisztikikat, azért teljes kil feleldsséggel
tartozik. A havi statisztikei jelentést elkésziti, aldirisdval hitelesiti, majd ikiatasra és
postézdsra dtadja minden ho 04-ig az intézményvezetinek.

Szakmai munkdjat teljes kil felelosséggel végzi,

Kételes megtartani a tudomdsara jutott hivatali titkot, tovibba az adatok védelmére vonatkozd
szabdlyokat.

Kiiteles a feladatait a tdrvényes eldirisoknak és intézkedéseknek megfelelden az elvirhatd
szakérielemmel és gondossappal, partatlanul és igazsagosan végrehajtani.

Kiteles a munkatdrsaival egyvittmikédni, a munkdjit Ggy végezni, ¢s dlaliban olyan
magatartist tandsitani, hogy az més egészsépél, lesti épségét ne veszelyeziesse, anyagi
kirosoddst ne idézzen eld.

Munkavépzése sordn kitteles ellatni az imézményvezetd altal kiilon utasi tdshan, eseti jelleggel
meghatérozott feladatolat,

Nem kiteles teljesiteni az wasitist, ha annak végrehajuisa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyra vonatkozd szabdlyba iitkdzik. Ha az utasitis végrehajtdsa kirt idéz eld, és a
munkavillalé ezzel szamolhat, kiteles erre az utasitdst add figvelmét felhivni. Utdbbi esetben
az utasitis teljesitését megtagadni, ha annak végrehajtisa mis személy életét, testi épségél
kibzvetleniil és silyosan veszélvezietne.

Menteslil a munkavégzési kitelezetiség alol: az dllampolgar kitelezenségeének teljesitése
alatt, kizeli hozzdtartozd haldlakor, esetenként legaldbb &t napra, a kitelezd orvosi vizsgilat
teljes iddtartaméra a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabaly vagy engedély alapjan.



Fzen esetekben a tavollét idejére tavolléti dijra jogosult.

A balesetet, sérillést, munkaképtelenne vildst munkaidoben és munkaidén tdl egyarant,
mihelyt teheti, jelenti az intézmeényvezetinek. Helyettesitéserol idiben gondoskodik.

Rendszeresen képezze magit, bavitse szakm al ismereteit.

A livetkezd ¢ves szabadsdg Utemczését clkésziti, amelyet az intézményvezetd hagy jova
minden év janudr 31-ig. Extél vald eltérés és rendkiviili szabadsag engedélyezese a vonatkozd
rendeletek alapjén az intézményvezeth egyetérésével tireénik.

Gondoskodik a dolgozdk tovabbképzésérll, a kitelezd tovabbképzések teljesitésérdl, az ehhez
jard normativ timogatds jogszabdly szerinti felhasznldsdral és annak elszamoldsardl,

Gondoskodik a személyes gondoskoddst végzd mitk6dési nyilvantartds jogszabdlynak
megfeleld vezetésérdl, és az ehhez kapesolodo intézkedéseket megteszi.

Elkésziti a dolgozak munkakiri leirasat, szikség szerint aktualizdlja azokat,
Szabadsagat engedélyezieti az intézményvezetivel.

Szakmai teljesitést igazol a sedmliken.

Pontosan vezeti a felvételi kbnyvet és a fertdzd betegségekrdl a nyilvantartast.

Gondoskodik a szabdlyzatok és dokumentumok, pyermekfelvétellel jiro nyomtatvanyok
naprakéss vezetéséral és bemutatdsardl ellendrzések esetén.

A mitktidéshez szilkséges dokumentumoek elkészitése, kezelése, szabilyzatokkal kapesolatos
feladatok:

+ szakmai program és midositasa, « hazirend elkészitese, kifuggesztése, » érdekképviseleti
firum megtartasa, érdekképviselet forum miikédésének szabalyzata (elkészitése)

- szabalyzatok betartdsa, betartatasa, milktidtetése,
- munkavédelmi,

- jratkezelési,

- pénzkezelési,

- thizvédelmi,

- munkaterv,

- leltirozasi szabalyzal,

- kockdzatértékelés



Felelos a bilcsbdében torténtekért, Elkésziti és ellendrzi a kis- és nagy értékil tirgyl leltirt.
« Az SZMSZ szerinti mitkidés megteremtése
2. Munkavédelmi feladatok:

Munkdba allisdt kovetben clméleti és gyakorlati munkavédelms oktatisban részt vesz,
amelyrdl dobkumentum készill. A munkdjahoz szilkséges munkavédelm, balesetelhdritdsi,
thzhiztonsdgi  ismereteket kiteles elsajétitani, munkavégzése sordn  vizsgal LErmi.
Gondoskodik a2 0 dolgozok munka- és balesetvédelmi oklatdsinak megszervezéseril.

3. Egészségiigyi feladatok:

Gondoskodik az egéseségiigyi  alkalmassigi vizsgdlatinak érvényességérdl, koteles
megjelenni a munkakdti alkalmassigi vizsgilaton,

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkaalkalmassagat.

Munkéba @lldskor munkavégzdsre alkalmas dllapotban kételes megjelenni, ¢s ezt a
dolgozdkkal is betartatni.

4. Etkertetéssel kapesolatos feladatai:

« A beszallith dietetikusdval egyeztet. « Az étkezdket nyilvintartja. * Megszervezi és ellendrzi
az ctelmaradék  higiénikus  kezelésér és  elszdllitdsat. » Koordinalja az élelmezési
tevékenységet. * Ellendrzi a HACCP eldirdsainak maradéktalan betartisit. « Kapesolatot tan a
Csilllég 83 Fia Kit, figyvezetd igazgatojaval. = Ellendrzi a szdllitolevelet és azokat tarolja.

5. Kisgyermekneveldi feladatai Altalanos feladatok

- Végri a csalddban nevelkedd, hdrom éven aluli pyermek napkdzbeni ellatasat,
szakgondozisat és nevelését, - A szakmai tevékenységével hozzdjarul a gyermek testi,
érielmi, érzelmi ¢s erkdlesi fejlodésének, joléének, a csalidban tériénd neveldsének
elosegitéséhez. - Tewvékenyscget b munkaszervezéssel, ésszerlen végzi. - A személyes
gondoskodds sordn a gyermeki és sz016i jogok tiszielethen tartasival, azok  eérvényesilését
biztositva jar el.

Reészletes szakmai feladatok:

A gyermek szikségleteit figyelembe vevd gondozdsi-nevelési tevékenysépgel kapeselatos
feladatok:

A gyermek szocializaciojahoz kapesolodo feladatok: - seglitséget ny ijt bilesddébe kerliléssel
jird nehézségek megeldzésében, illetve csiikkentésében, az atélt nchézségek
feldolgozasdban, - segiti az egyéni szikségletek kielégitését,

- bensfiséges kapesolatot alakit ki a gyermekkel, - segiti az én-tudat egészséges fejlidéset, - a
gyermeket fejlettségi szintjének megfelelden tijckoztatia, a vele kapcsolatos eseményekril,
- a pyermek érdeklodését kivetve beszélgel a  gyermek élményeirdl, driimeirdl,
nehézségeirdl, - a nyclvtanilag helyes, vilasztékos beszédtechnikara tanitja, - segiti a tdrsas
kapesolatok alakulisat, az epyiinélési szabalyok elfogadisdt, a masik irdnt nyitotisag,



empidtia és tolerancia fejlidését, - a gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, beldtasdra épitve
elfogadtatia a szocidlis  szabdlyokat.

A gyermek étkezése terén jelentkead feladatok: - kialekitja es fenntartja a gyermek
dtkezéséhez szilkséges kimyezetel, - a cscesemdt szakszerlen megeteti, - segiti a mellrdl,
letve a cumirdl valé elvilasztas folyamatdt, - timogatja az Gndlla étkezés elsajatitasinak
folyamatit, az étkezéssel kapesolatos szabdlyok megtanuldsat — figyelemmel 2
kisgvermekek egyéni killinbségeire, - olyan cligrisokat alkalmaz, amelyek segitésével
megsziintethetdk, illetve enyhithetdk az étel erdezakolisinak negativ hatisai.

A fiirdetds, pelenkazis, dlttiztetés terén jelentkezd feladatok: - berendezi a flirddszobit, -
srilkség esetén szakszerlien megfiirdeti a esecsemdket, kispyermekeket, - biztositja, hogy a
gyermek orimmel vegyen részt a gondozasi miveletekben, drimét lelje dnallosdgiban,
fajlodésében, - a gyermek Blidzietcse, firdetése kizben beszéddel kéveti a gyermek
érdekltidését s ezzel eldsegiti ismereteinck gazdapoddsdt, - alkalmazza a felndtt
magatartisinak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket ahban, hogy partnermneck
érezhesse magdt a kisgyermeknevelo-gyermek kapcsolathan,

Szobatisziasdg kialakitdsa terén jelentkezd feladatok: - felismeri a gyermek egyéni
szitksépleteit, é Gnallosaginak tiszeletben tartdsa mellett scgiti a szobatiszlasig
kialakuldsénak folyamatit, - a szobatisztasdg zavarainak megeldzesere, szilkség csetén a
sriilékkel valo szoros  egylittmikiideés révén, korrektiv beavatkozist vegez.

A gyermek egészsége, tevékeny életmadijinak kialakitdsihoz kapcsolodd feladatok:

- Résrt vesz a napirend kialakitasaban, melynck folyamin tekintettel van mind a gyermekek
egvéni igényeire, mind a csoporl érdekeire. - A napirend kialakitasakor figyelembe veszi az
évszakok viltozdsit, a pyermekek érkezésének, tavozasinak idejét, - Az évszak, az iddjaras
¢és a homérséklet figyelembevételével dint a levegdzés idatartamdrol. - A helves oltdzdk
megvalasztasdval biztositia a gyermek mozgasat, akiv tevékenységet. - Megvédi a
gvermekeket a napozds, a kdnikula, a kid, az esb. a hideg artd hatdsaitol. - Az alvasigény
epyéni killdnbségeinek megfeleloen, megteremti @z alvis targyi feltételeit, biztositia a
nyugodt elalvds, alvas kariilményeit. - Megszervezi ¢s elvégzi a szobdban, illetve a szabad
levegin altatassal kapesolatos teenddket, valamint biztositja a specidlis feltételeket.

- A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositia a kilanbdzd
mozgdsok begyakorldsihoz sziikséges helyet, idét és egyéb feltételeket, - Kiveti a gyermek
mozgisfejlodését, ¢és  seikscg szerint  valtoztatisokat  alkalmaz a  gyermek
mozgasszabadsiginak, mozgasfejlidésének closepitése érdekében. - Kivalasztjp az
életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megleleld jatékeszhizoket, a jatékra alkalmas egyéb
targyakat, amelyek a gyermek sremélyiseefejltdését elbsegitik. - Megteremti a nyugodt,
elmélyiily, aktiv jitcktevékenység feltételeit. - Szerepet villal a jatékban és timogatja a
pyermek kreativitasdt. - Alkalmazza az életkor sajétossdgainak megfeleld dal-, mondaka- ¢és
gyermekvers repertodrt. - Figyelemmel kiséri, szilkség csetén Otletekkel, tandcesal segiti a

gyermek jatékat, tevékenységét.
Az egészeégmepdrzésse] kapesolatos feladatok:
- A szlild vagy az orves megérkeréséig szakszerien ellitja a megbetegedett gyermcket. -

Elvégzi az alapvetd otthoni dpoldsban s elofordulé apolasi feladatokat, segitséget nyujt
ezekben a szilldnek. - A gyermek ferizd meghetegedésérol azonnal értesiti az



intézményvezetdl. - AZ cléforduld  gyermekbalescteket elshsegély szinfjen cllitja,
megnyugtatja a gyermeket. - AZ 0IVOS utasithsail betartva szakszerien se pédkezik az orvosi
vizaghlatokndl, heavatkozdsokndl. - Szakszerien beadia a kronikus megbetegedésben
szenvedd gyermekek reszére a gyogyszercket. - Ldz eseten alkalmazza a lzesillapitas
miadjait. - Balesetmentes kimyezetel alakit ki, és tart fenn. - Folyamatosan figyeli a
pyermekek dltal haszndlt berendezéseket, gyermekbutorokat, jatékokat ds a veszélyessé
vald tdrgyakat eltdvolitja. - Gondoskodik arrdl, hogy a pelenka, a gyermekruhizat és més
textilia taroldsanak, Lezelésének Kizepészségligyi clditisai betartdsra kerilljenek. -
Betartja: a2z edények hasznalatara vonatkozo kiizegeszséglgy srabdlyokat, a tisztitoszerek,
vegyszerck taroldsanak gzabdlyait. - Sziikség gsetén megszervezi a gycrmekek mentését,
illetve részt vesz a mentéshen.

A gyermek szifleivel, a munkatarsakkal vald kapesolattartas feladatai:

- Folyamatosan téjékoztatja a sziilit m gyermek napkizbeni hangulatérol, viselkedésérdl,
érdekltdésérdl dgy, hogy az a szillb-gyermek kapesolat elmélyitését szolgalja. - Figyelembe
veszi a sziils tidkoziatisat a gyermek napi ellatisahoz. - Seglti a szilét a gyermek
visclkedésének megértésében,  konkrdt megoldisi  lehetdségek atgondolésiban, 2
gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézséeck megoldisiban, - Megosztja &
munkatarsaival a napi munka sorin észlelt megfigyeléseit, illetve felhaszndlja sajét
munkdjdban munkatirsainak & gyermekesoportban  végzell munkaja kbzben szerzetl

tapasztalatait.

A gyermek dvodiba thrténd atadasaval kapesolatos feladatok:
Az dvoddba térténd dtadaskor egylittmilkidik az intézményvezettvel, a kis csoportos
avodapedagigusokkal, a szilokkel, az intézmény orvosival.

Rakamaz, 20......
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Zaradek

A munkakri leirds az aldirds napjan lép hatdlvba, A benne foglaltakat kiilcsinds rtelmezés
és egyetértés alapjan érvényesnck tekintjik.

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, megértettem, azt tudomasul vetiem, a benne
foglaltakat betartom.

Mindkét példanyat aldirasommal lattam ¢l, egy példanydt atvettem.



MUNEAKORI LEIRAS

Kézalkalmazott neve
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkshely megnevezése, cime: Rakamazi Mesevir Ovoda és Biileside 4465 Rakemaz
Bocskai i1 76.

Munkakére; blesidei dajka - takaritg

Mapi munkaideje: 8 dra (munkarend szerint) Munkavégeés helye: Rakamaz, Dozsa Gydrgy Ut
1.

Dajkai feladatok

Feladatdt az hdlestideveretd, valamint a kisgyermeknevel$ utasitisai alapjan végzi,
Viselkedése példadrickil a gyermekek szamara.  Munkdja csapatmunka, melyet csoportban
(kisgyermeknevelokkel egyiitt), illetve esoporton  kivill wégzi  sajat és  kollégai
megelégedésére. A kisgyermekneveldk kozvetlen irényitdsa mellent segiti a gyermekek
tevékenységet: - étkezds szerverdse - ételek elosztasa, eldkészitése - dltozkideés - a gvermek
WC hasznilaténak segitése - mosakodds - fésiilkidés - udvari tevékenységek Szilkség esetén
lemossa és atdltézteti az arra raszorult pyermekeket. A haszndlbatatlanna valt ruhat Kiobiliti,
Gondoskodik amél, hogy a napkizbeni itatds a csoportban biztositott legyven (viz és pohdr)
Tetil, serke megjelenésekor a gyermek dgvnemijét lehizza és a szdilonek hazaadja, problémads
(rendszeresen tetves) gvermek Agynemijét a fertdzés elkeriilése vegett clkiilinitve, nylon
zshkban tarolja.  Csoportban torténd munkdjival nem zavarhatja a gyermek kdzds
tevékenységét (pl: tinvérok bekészitése ebédhez, stb). A gyermekek fejlodésérdl, nevelési
problémakrél nem tdjékoztatja a szildket. Segiti a kisgyermekneveldk gondozi-neveld
munkdjat, A munkdja elvégzéséhez fontos eszkdzdk hidnydt jelzi az illetékesck felé, annak
hidnydban el nem végzett munka nem lehet kifogds. Felelds a takarékos felhasznilasért,
tisztitdszer, villany stb. A bdlestdei tnnepélyeken, rendezvényeken réset vesz, Feladatit a
mepbeszélt utasitis alapjan végzi.

Takaritoi feladatok:

Felelis a kiadott takaritdeszkizik rendeltetésszer(i és a kiadott tisztithszerek takarékos
felhaszndlasiént. Elvégzi a bilesodei helyiségek délutdni takaritasat (csoportszabdk, mosdok,
dlwizdk, folvosd, iredahelviségek), A kizepészsépiigyi kivetelményeket betarija. Hidnyziasat
kiizvetlen felettesének jelzi, értesiti helyettesitd tdrsat,  Munkaba allasat legaldbb egy nappal
clotte jelzi ar kizvetlen felettesénck. Elvégzi mindazokal a feladatokat, amelyckkel az

kézvetlen felettese meghizza,
Takaritdsi feladatai:

Felelts a bileside dsszes helyisépének rendjéért. A takaritdst naponta végezi, Reszt vesz az
éves nagytakaritisban. Betartja a Tisztiorvosi Szolgdlat eldirasait, Zarlat eseten fertatlenit.
Felelés a moso- és tisztitoszerek takarékos felhaszndlisaért. Takaritdst a takaritd munkakire

alapjan végzi.



A takaritds higiénés kfvetelményei:

A csoportszobakat, mosddkat a gyermekek tivozdsa utan kitakaritja, A mosddhelyiségeket és
a gyermekdltbziket naponta szilkség szerint felmossa. A szinyeget naponta felporszivizza
(du.) Fiigpdnyak, textilidk idoszakos mosdsirdl, cseréjérd] gondoskodik Legaldbb havonta
egyszer a falakat, lampatesteket portalanitia, A berendezési targyakat, jitékokat melepvizzel
lemossa, illetve fertdtleniti. A pvermekek trilkdediének hetenkénti cserdjérdl gondoskodik.

Az altatashoz haszndlt plédeket évente cpyvszer kimossa.  Segit a terem dtrendezésében.

Gondoskodik az agynemihuzatok kéthetenkénti cseréjérdl. A gyermekek délutdni pihenésere
elékésziti a termet, lerakja és felszedi az agyakat. A megkopott berendezdsi tirgyak,
eszkiizik feliitasdban részt  vesz. Gondoskedik a fésti és fogmosasi eszkizik
fertétlenitésérdl. (tetil esetén azonnal) Gondoskodik az otthonrdl hozott sajdt eszkiztk

Gondozza a virigokat.
Takaritési teendok az udvaron

Rendben tartja a bblesdde udvarat s az uical részl.

Konyhai teenddk:

Segit:
- mr étel beszdllithsiban, - a tizorai elkészitésében és az ext kiveld mosogatisban, - a
konyhdban csak a konyhaban tartdzkodis feltételei mellett tartézkodhat, - konyhalany

feladatinak ellatisa a konyhaldny munkakdri lefrdsa alapjdn tirténik.

Egyéh feladatok:

Szilkség esetén, vagy killtn kérésre elvépez kisebb szillitasi, kézbesitési munkat, a felelds
rendszer leirhsinak megfelelden.  Személy szerint felel a leltarban a nevére kiadott
felszerelési targvakért, eszkiziikért, az dvoda kulcsaiért. Az dvoda nyitdsdl ¢s zdrisat
feleldsséggel végri, Kiézremikiidik a selejtezés, a leltarozas clokészitéschen, Reszt vesz a
munka- ¢és thzvédelmi oktatison, az eldirdsoknak megfelelden lzemelteti a kisgépeket. A
meghibésoddst azonnal jelzi a vezetdnek. Gondoskodik a munkaegészségiigyi alkalmassdgi
és tlidoszird viesgdlat érvényességéndl, — Ervényes egészségiigvi kinyvvel rendelkezik, ezt
kiteles magdnal tartani, szilkség esetén bemutatni, Betegsége esetén a helyettesitési munkak
megolddsa érdekében azonnal értesiti az bilestdevezetdt, munkdba Allisanak idopontjit
legaldbb eldzd nap jelz a vezetdnek. Tilmunkdra az eldirt jogszabalyok alapjan kitelezhetd.

Szabadsdgdt enpedélyezieti a vezetbvel, kiiratja az dvodatitkarral.

Ezeken til elvégzi mindazokat a feladatokat, amelycket az dvodaverzetd a feladatkéirébe utal.



ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabdlyzat 20 %, Sespoma ket Bl ... -n 1ép hatilyba,

X. Legitimacios zaradék

A Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Béleséde alkalmazotti kizossége a Szervezeti & Mikidési
Szabalyzatat/ D8 09,24, . ... napjén megismerte, véleményezte és egyhangilag elfogadta.

Rakamaz, 20 1. 05, 04 ...

egyetériett és elfogaddsra javasolta,

Rakamaz, 20 4% . 05, 84 ...

|
Roterir, Sy fl
SEAME elnike

A Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélesbde Szervezeti & Milkidési Szabdlyzatit Rakamaz
Viros Német Nemzetiségi Onkormdnyzata 20, 18, .05 40 napjan véleményezte, a benne

foglaltakkal egyetérieit és elfogadisra javasolta.

Rakamaz, 20 18 o 08 AT
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ke pakamez Viros Német
Memzetiségi Onkorméinyzat Elnike

Rakamaz Viros Onkorményzata - mint intézményfenntartd — a Rakamazi Mesevar Ovoda

€s Mini Bolesdde Szervezeti és MiikGdési Szabdlyzatdt 5. év e v, honap....2.5.....
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