12.3. Az 6voda irattiri terve [20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 1.sz. melléklete
alapjanj
P Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokdnyvek nem selejtezhet6k
Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50 év
Munkavédelmi, Tizvédelmi, Balesetvédeimi, Baleseti Jegyzokonyv 10 év
Fenntartoi iranyitas 10 év
Szakmai ellenbrzés 10 év
Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi tigyek 10 év
Polgéri védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5 év
Panasziigyek 5 év
P> Nevelési-oktatasi igyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év
Térzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetk
Felvétel, atvétel 10 év
Csoportnapldk 5 év
Pedagdgiai szolgaltatas 5 év
Szlildi kozdsség szervezése, miikddése 5 év
Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok, ajanlasok 5 év
Gyermek- €s ifjusdgvédelem 3 év
> Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartés, kezelés, fenntartas hataridé nélkiili
Téarsadalombiztositis 50 év
Leltér, 4lléeszkdz-nyilvantartés, selejtezés 10 év
Eves kltségvetés, beszamolék 5 év

Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5 év

12.4. Felvilagositas hivatalos ifigyben

Felvildgositast hivatalos itgyben csak a vezetd, illetve bizonyos figyekben a helyettes vagy
a kijelslt személy adhat.

A gyermekre vonatkoz6 feljegyzésekbe vald betekintés a sziiléknek akkor lehetséges, ha a

gyermek személyiségi jogait nem sérti, esetleg mas csalad érdekeit nem érinti.
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Az intézménnyel nem jogviszonyban &llok szdméra felvildgositis kizardlag az
intézményvezetd vagy az érintett beleegyezésével adhatd. Személyre sz616 adatok staddsa

— hivatalos szerveknek — csak irasos megkeresésre térténhet.

P A dohdnyzés szabalyai az intézményben

Az 6voda teriiletén €s a bejarattdl az utcafronton 5 m-en beliil TILOS a dohényzis!
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XIIL. Az intézményben alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

Az oOvodiban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd munkavillals
dolgozhat.
- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztésa tilos.
- Az intézmény teljes teritletén az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
kotelessége: # a kézos tulajdont védeni
4 a berendezéseket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalni
¢ az ovoda rendjét és tisztasdgat megdrizni
4 az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni
¢ atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni

+ a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

13.1. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkit a dolgozék iddleges vagy tartdés tivolléte nem
akadédlyozhatja. A helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének
feladata. Alacsony gyermeklétszam mellett — gazdasdgi szempontok figyelembevétele

miatt — sziikség szerint csoportisszevonassal torténhet a helyettesités.

13.2. Telefon hasznalata
Az intézmény telefonjat magancélra csak indokolt esetben lehet haszn4lni.

Mobiltelefon hasznélata a csoportszobaban a gyermekek kézstt TILOS!

13.3. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval kapcsolatos anyagok fénym4solisa ingyenes.
13.4. Szamitégép hasznilata

A vezetBi iroddban 1évé szdmitogépet csak az igazgald, vagy az ltala kijelslt személy

hasznalhatja.
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13.5. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé eléirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermeknek sz6l és az
egészséges életméddal, a komyezetvédelemmel, a tirsadalmi-kdzéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Sssze.

- A rekldmtevékenység folytatdsanak minden forméja, médja csak az igazgaté

engedélyével lehetséges. Az igazgaté az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

13.6. Fakultatfv szolgaltatisok szervezése

Az intézmény fakultativ szolgéltatdsokat kinal a gyermekek részére — angol, hittan — az
Ovodai id6keretbe 4gyazottan. A foglalkozésokat ugy kell szervezni, hogy e
foglalkozasokon val6 részvétele ne gétolja meg a gyerekeket abban, hogy az dvoda altal
biztositott alapszolgaltatisban részt vegyen.

A fakultativ foglalkozasok ingyenesek.

13.7. Ovodan kiviili tevékenységek szervezése
A tervezett kirandulas eldtt 3 munkanappal tajékoztatist kell adni a sziildk részére a
kiranduldsrol és annak feltételeirl.
Az engedélyezés feltétele:
- 25 f8s gyermekcsoportnak a kiséretet 2 6vond és 1 dajka latja el.
A csoport felkészitésének feltétele (hogyan kell biztonsigosan kozlekedni, baleset-
megeldzési tijékoztatds)

13.8. Egyéb juttatisok

Béreltérités teljesitmény értékelés alapjin

A 2024/2025-6s nevelési év kezdetét6l a Teljesitmény értékelési rendszer eredménye
alapjan kiemelkedé teljesitmény esetén 2025.09.01-t6] a fenntarté altal biztositott
keret terhére eltérithet6. Ennek mértékét minden évben a koltségvetés hatirozza

meg.

A véd6ruha-juttatis
A munkaltaté a munkavallalé munkakdrén kiviil hordott ruhdzatdnak megévésa céljabél

védoruhdt ad. A munkavégzés korillményeinek azt kell alatamasztania, hogy a védéruha
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hasznélata nélkill a munkavallalé ruhdzaténak nagymértékli szennyez&dése, gyors
elhasznilédasa kovetkezik be. A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokoltta teszik,
hogy a veliik foglalkozékat véddruha illesse meg.
- dajka: fehér képeny, takaritashoz pasztell szinti képeny, védécips

ovodapedagdgus: kipeny, védocipsd

A dolgozok védoruha juttatdsa az éves kiltségvetés alapjan torténik.

XIV. A Konyha miikddésével kapcsolatos szabalyok

14.1. Konyha feladatai, alaptevékenysége

Etkeztetés:
a) Gyermekétkeztetés
b) Raszorulé gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetése
¢) Szocidlis étkeztetés
d) Felnétt munkahelyi étkeztetés
e) Vendégétkeztetés biztositasa.
f) Ftel kiszallitdsa.

A konyhan egyszerre maximum 300 adag étel készithetd el.
A konyha miikédietésével kapcsolatos feladatokat 1 f6 élelmezésvezetd, 2 18 szakdcs és 3
6 konyhai kisegits latja el.

A tevékenység végzése sordn az alibbi rendeletek eldirisai keriilnek betartisra:

Az 1995. évi XC térvény az élelmiszerekrsl,

Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrd] sz616 1995. évi XC
torvény végrehajtasardl,

a hatilyos 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkak&ri, szakmai, illetve higiénés
alkalmasséag orvosi vizsgalatir6l és véleményezésérdl,

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek elBallitdsanak és

forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonségi feltételeirsl
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a 44/2000. (XIL27.) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljardsok, illetve tevékenységek részletes
szabélyairdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozé téplélkozés-egészségiigyi
eldirasokrol

A szocidlis étkeztetés az 1993. évi IIL. trvény 62.§-4n, a 29/1993.(11.17.) Korm. rendelet
9.§-4n, a 6/2021.(VL.18.) onkormanyzati rendelet 17.§-4n, a 5/2015.(I111.27.)

dnkormanyzati rendelet 2.§-3.§-4n alapszik.

14.2. Munkaltatéi jogok gyakorlasa:

* Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkéltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolja:

e Kinevezés;

» kézalkalmazotti jogviszony modositdsa;

e kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése;

e thlmunka elrendelése;

¢ a munkaiddnek az altaldnostdl eltérd ledolgozasa;

» fegyelmi eljaras meginditdsa esetén.

A munkaviszony létrejtte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy
hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakori ktelezettségek, hivatali titok megdrzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év( szabdlyok €s a munkaszerz6désben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak
szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozdé munkdt képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével

Osszefliggésben jutott tudomisdra és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més
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d)

személyre hatranyos kovetkezményekkel jérhat. A dolgozé munksjat az arra vonatkozd

szabilyoknak és el6frasoknak, a munkahelyi vezetdje, az élelmezésvezetd utasitisainak,

valamint a szakmai elvarisoknak megfeleléen koteles végezni,

Amennyiben jogszabalyban €l6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn, nem adhatd

felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és amelyek

nyilvinossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

e az intézmény mikddésével kapcsolatos informaciok,

* adolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel dsszefitggd informaciok

* a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilékkel
kapcsolatos adatok, informdcidk.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

14.3. Az intézmény vezetése

Az intézmény fenntartGja Ludényhaldszi Kozség Képviseld-testiilete.
Alaptevékenységének és miikddtetésének gazdasigi feltételeit az alapitd biztositja.

Az intézményvezet az Osszes dolgozora vonatkozdé munkiltatéi jogokat gyakorolja
(munkaviszony létesitése, modositds, megsziintetés, Kjt. szerinti besorolés, jutalmazas,
anyagi felel6sségre vonis, stb.).

Az konyha szakmai szempontb6l 6n4llé, mikodéséért az élelmezésvezetd felel.

14.4. EKlelmezésvezets feladatai

Kozremilikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarél szolé  beszamold
Jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol.
HACCP rendszer betartasa, nyilvantartisok vezetése,

Az étlapot a korszerli tdplalkozédsi igényeknek, és a kotelezd tdpanyagsziikségletek
figyelembevételével egy héttel elbre elkésziti az EPER rendszer konyhai moduljédnak
segitségével, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat.

Kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési drak alakuldsat,
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€)

g)
h)
)
i)
k)

)

A szakaccsal egyezietve gondoskodik az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl
tgy, hogy azok a megfeleld idGben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre
alljanak.

Ellendrzi, és feliigyeli az ételek min6ségét, adagoldsat és kiosztdsat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja.

Az étkez8krol 1étszdmjelentést, havi elszdmolést készit.

Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulésat.

Az élelmiszerraktar felelds kezelGje.

Szamlazast kdvetden beszedi az étkezési téritési dijakat és hetente elszamol a pénztarnak.
Elkésziti a konyhaval kapcsolatos nyilvantartasokat, elszimolasokat és szamlaz az ASP
pénziigyi rendszerben.

Irdnyitja a konyhai dolgozdk munk4jat,

m) Feliigyeli a higiéniai, munkavédelmi kdvetelmények betartasat.

a)
b)

<)

d
©)
f)

Az élelmezésvezeto felelds:
az €lelmezés megfelel mindségben, mennyiségben tdrténd biztositisaért,
az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,
a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, berendezések
dllagénak megbvasaért,
a megrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért,
a raktarbol kivételezett anyagok felhaszndlasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartdsaért.

14.5, Szakacs

Feladata:
a) az ételek elkészitése kiilonféle nyersanyagokbol, félkész- illetve késztermékekbal,
b) az élelmezésvezetd iranyitdsa mellett megfeleld adagszdmban és alkalommal - a
c) higiénés és egyéb eldirisok betartasdval — az ételek készitésénél és kiszolgalasénal
d} valé részvétel,
e) akonyha rendjének, az elkészitett ételek megfeleld min6ségének biztositdsa,
f) élelmiszerek tarolasara vonatkozo szabalyok betartdsa,
g) ¢ételmintdk szabvényos vétele és tarolasa,

h) k&zremiikodés az étlap dsszeéllitasdban.
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14.6. Konyhai kisegitd
Feladata:
a) aszakdcs irdnyitdsa alapjan az atvett nyersanyagok el6készitése,
b) élelmiszerek tarolasara vonatkozd szabalyok betartasa,
¢) tizdrai és uzsonna elkészitése,
d) ebédek kiadagolasa,
e) talalas az élelmezésvezetd utasitdsai szerint
f) ahigiénés elbirdsok betartisdval az étkeztetés befejezéséig az étel megfelelé héfokon
tartasa,

g) edények megfelelé elmosogatasa €s tarolasa.

14.7. Az intézményvezeté —€élelmezésvezeto- belsé ellendrzési tevékenysége:
a) munkavédelmi elbirdsok betartasa, betartatisa,

b) munkaruha, védtfelszerelések hasznalata

c) akonyhai dolgozék egészségiigyi kdnyveinek érvényessége

d) a HACCP eloirasa szerinti napi adminisztracié

¢) az elszamolasok helyessége, az élelmezési norma betartdsa

f) munkarend, munkafegyelem betartdsa

g) akonyha tisztasdganak ellendrzése, higiénés rend és takaritas ellenérzése
h) a konyhai berendezések, eszkdzdk rendeltetésszeri hasznélata

i) konyhai technolégia betartasanak ellendrzése

j) étel mennyiségének és mindségének ellendrzése

k) akonyhai felhasznalas ellenrzése, anyagkiszabat alapjan

14.8. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges, vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozd tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozisa az intézmény
vezetdjének €s az élelmezésvezetdnek a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori

leirasok rogzitik.
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14.9. A munkaidé beosztasa:

A Konyha nyitvatartasi ideje: Hétf6 — Péntek: 07.00 ératél — 15.00 6raig
Az intézményben dolgozé munkavallalék napi rendszerességgel folyamatosan vezetik a

jelenléti iven az érkezés és tdvozis pontos idejét.

14.10. Szabadsag:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az élelmezésvezetdvel kell
egyeztetni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
igazgaté jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasérél szolo
1992, évi XXXIII. tSrvényben, valamint a Munka tdrvénykonyvérdl szélé 2012. évi L.
tdrvényben foglalt elbirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett
szabadsédgrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetb a felels.

14.11. Ugyviteli szabalyok

Az intézményi koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos kiilénleges
eldirdsokat, feltételeket, a hozza kapcsolédd jogositvanyok gyakorldsat a Polgarmesteri
Hivatallal k6t6tt megallapodis tartalmazza.

14.12. Kotelezettség vallalis

Olyan intézkedés, amely teljesitése — druszallitds, szolgiltatids, munkaltatdi jogok
gyakorldsa — az intézményre kotelezettséget rd. A kotelezettség véllaldsra jogosult
személy tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintetjogilag felelés. Az intézmény
részére  jovdhagyott koltségvetési eldirdnyzatokon beliil a részeldiranyzatok
felhasznilasarél kotelezettség viéllaldssal, az ellité szervezet vezetSje, vagy az éltala
megbizott személy jogosult rendelkezni. A konyha esetében az intézményvezetd a

munkaltatéi jogokat gyakorolja, egy€b esetben a kotelezettség vallalo az élelmezésvezetd.
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14.13. Az iizemelés alatt az aldbbiak betartasa:

A féz6konyhan egyszerre maximum 300 adag étel készithetd el;

¢vente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve szilkség szerint rovar és
ragcsaloirtast kell végezni;

a zart szemét-, hulladékgytijtést és a veszélyes hulladék gyiijtését és ezek rendszeres
elszallitasat meg kell szervezni;

¢évente egy alkalommal tisztasdgi meszelést kell végezni;

a dolgozdk alkalmazasi feltételeinek biztositisat (munkakori alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassag igazoldsa.

a milkodési engedélyt és a szakhatdsdgi hozzijirulast ellendrzés soran fel kell tudni
mutatni;

a tevékenység megsziinését vagy viltozdsat az illetékes egészségiigyi hat6sagnil

irasban be kell jelenteni.

14.14, Utalvinyozis, ellenjegyzés:

Az dnélléan miikédd koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadas teljesitésének

elrendelésére, az intézményvezetd jogosult.

Az utalvany ellenjegyzésére a Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi — gazdédlkod4si szabilyzata

szerinti ellenjegyz6 jogosult.

14.15. Alairasi jogosultsag

Az intézmény hatiskorébe tartozd alibbi tigyekben az igazgaté rendelkezik aldirsi

joggal:

Munkaltaté jogkor gyakorlédsa a Konyha alkalmazasaban 4116k tekintetében.
Szamlak jovahagyésa.

Bankszamla feletti jogosultsag.

A Konyha mindennapi miikddésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (4ru dtvétele,

megrendelések) az élelmezésvezetd ir ala.

Az igazgat6 akadilyoztatdsa, illetve tartds tdvolléte esetén a helyettesitéssel megbizott

személyek gyakoroljdk a kiadmanyozasi jogot,

Jegyzé altali jogi ellenjegyzés sziikséges az alabbi iigyekben:
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szerzbdések, megéllapodasok jévahagyasihoz

14.16. Az intézmény alapdokumentumai
Alapit6 Okirat

Miikddési Engedély

Szervezeti és Miikidési Szabalyzat
Szocidlis étkezés Szakmai Programja
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabilyzat

HACCP
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XV. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ-t az dvoda neveldtestiilete fogadja el.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagydsaval valik érvényessé.

A hatalyba Kpés napja a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jovéhagyasanak napja.
Amennyiben a Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat felterjesztésére vélasz nem érkezik, a
hatalyba 1épés napja a felterjesztést kvetd 30. nap uténi elsd képviselStestiileti iilés napja.
A hatdlyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2021. november 25-én
jovahagyott Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata.

A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a nevel6testiiletnek.

Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiléket is tdjékoztatni kell.

A nyilvanossa tétel: az dvoda iroddja, ahol mindenki szdmara hozzaférhets elolvasésra.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény valamennyi
alkalmazottjira nézve kotelezd, megszegés esetén az igazgaté munkaltatdi jogkodrében

intézkedhet.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat mddositdsat kezdeményezheti:

- Fenntartd
NevelGtestiilet

- Ovodavezetd
Sziildi kozbsség

- Jogszabilyi kotelezettség
Ludanyhalészi, 2024.08.22.

Adamné Nagy Timea

igazgato
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Legitimacios zaradék

Az 6voda sziil6i szervezete az 6vodai SZMSZ-ben a dokumentumok nyilvénossigra
hozisanak és megismertetésének mddjaval kapcsolatban egyetértését megadta. Az évodai
sziil6i szervezet az SZMSZ-ben szabalyozott miikddési rendelkezéseket megismerhette, errél

véleményt formalhatott.

Kelt: év hé  nap

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

sziil6i szervezet képviselbje

Az 6voda alkalmazotti kdzossége o Szervezeti és Milkidési Szabdlyzatot 2024.01.18.
napjén tartott hatdrozatképes iilésen 100%-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadis
tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanusitjak.

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

nevelbtestiilet képviselGje dajkak képviselGje
Kelt: év hé nap
ovodavezetd

A Ludinyhaldszi Mesekert Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdt a fenntartd
dnkormanyzat /2024 szamu, 2024. kelt hatarozatival jovihagyta.

Kelt: év hé  nap

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

fenntart6 képviseletében
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Fiiggelék — munkakori lefrds mintik

Az intézmény neve/cime: )
Ludényhaliszi Mesekert Ovoda
3188 Ludényhalaszi, Kossuth 1t 10.

Igazgat6
munkakori leirdsa

Munkakér megnevezése: Igazgat6 FEOR szima:

Munkavallald neve:

A munkakér felett a munkaltat6i jogkor gyakorléja: polgarmester
Munkaideje: 40 ora/hét
Gyermekek kozott tdltendd kotelezd 6raszdma:  6ra/hét

Az utasitast adé felettes munkakorisk:
- polgarmester

A munkak&rnek aldrendelt munkakérsk:
- pedagdgusok

- nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak
- konyhai dolgozdk

A munkakdr célja:
Az Nkt és a Puétv szerint az intézmény vezetése, az intézmény igazgatdi feladatainak ellatdsa.

Helyettesités rendje: a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény
SZMSZ dokumentuma tartalmazza.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2023. évi LII. tdrvény a pedagbgusok 0] életpaly4jardl,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (VIII. 31,) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz616 6vodai munkaterv.

A munkavégzés helye: )
Ludényhaldszi Mesekert Ovoda 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth ut 10.
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A munkakér tartalma

Vezetési feladatok

Miikodési feltételek

Irdnyitja a szakszerli €s torvényes miikodés belsé szabdlyozasi feltételeinck megteremtését,
Ennek érdekében kizremiikédik abban, hogy rendelkezésre 4lljanak a jogszabélyokban eldirt
szabalyozasok, szabalyzatok.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal kapcsolatos feladatok

K&zremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ nevel-testiilet ltali elfogadtatisiban, rendszeres feliilvizsgdlatiban,
kiegészitésében.

Hiazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremtikddik a hazirend elkészitésében, aktualizéldsaban, gondoskodik arrél, hogy a
hézirend (a pedagdgiai programmal dsszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési céla
értékelésének szabélyait.
Javaslatokat tesz a hézirend médositisara.
K&zremiikodik a hazirend - nyilvanossédgra hozataldban, és

- az érintettek részére torténd atadasiban.

Bels6 pedagogusértékeléssel kapesolatos feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény elvarasrendszer f6bb iranyaira.

K&zremiikddik abban, hogy az intézmény dolgozoi megismerjék és elfogadjék az értékelési
rendszert.

Az értékelési program éves lebontdsaként részt vesz az éves 6nértékelési terv készitésében.
Kézremiikddik az intézmény belsd értékelési folyamatdban: épliletében dolgozé pedagdgus
ellendrzése sordn dokumentumot elemez, foglalkozést latogat, jegyzikonyvet készit.
Tevékenységét az intézmény elvérdsok alapjin meghatdrozott elvek és célok szerint végzi.
Részt vesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban és miikddtetésében.

Adat nyilvintartas, kezelés

Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitisaban, a
vonatkozd belso szabilyzatok elkészitésében.

Koézremiikédik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

A meghatirozé intézményi dokumentumok nyilvanossiga

Kozremiik6dik az SZMSZ, a hazirend, az értékelési rendszer nyilvanossagra hozatalaban.
Részt vesz a kzérdeki adatok nyilvanossagra hozataldban.

Segiti az intézmény pedag6giai céljainak, értékrendjénck, j6voképének megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlisa

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- ellatja a gyakornoki rendszer mikddtetésével kapcesolatos irdnyitasi feladatokat,
- kdzremiik6dik a palyaztatasi tevékenységben,

- iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkak®ori lefrasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatirol.
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Tovabbképzés, képzés

Kézremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
k&vetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgilja vezetd-
helyettesi tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és szikség esetén javitja azt.

Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitia az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei nivelésére.

Lehetbséget biztosit az onképzésre, chhez megleremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.).

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzd rendszer

Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatésagok altal miikSdtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az Ovodavezetdnek, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaidd nyilvantartas

Vezeti a munkaidé-nyilvantartést.

Elkésziti a munkaidé beosztast, feliigyeli annak betartasat.
Naprakészen vezeti az alkalmazottak szabadsdg nyilvantartdsat.
Elkésziti a nyari munkaidébeosztast.

Tajékoztatasi feladatok
Kézremikodik abban, hogy az intézmény bels6é dokumentumaiban, valamint a
jogszabdlyokban elbirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

K&zremiikddik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként miikddjenek.

Segiti az 6vodavezettt az intézmények tevékenységének, szakmai munk4jénak iranyitasaban.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcesolédé vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktuddsaval tAimogatja a pedagégiai program elkészitését.

Kézremiikbdik a pedagdgiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatdrozdsdban, ideértve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

Segiti a pedagdgiai program Osszeéllitdsat, sziikséges modositasat,

A pedagégiai programot jévahagydst kvetden a szakmai munka kiindul6pontjaként kezeli,
kézrem(iksdik a pedagdgiai program megval6sitasaban.,

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat 14t el az vodai munkaterv — a stratégiai dokumentumok céljainak megfelelé -
elkészitése sordn, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének
meghatarozisaban.

Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsdhoz a feleldsok megjeldlésre
keriiljenek.

A munkaterv elkészitésekor kdzremiikddik az adott nevelési évre vonatkozd szakmai,
médszertani tudds-sziikséglet (ideértve a humaner6forrés sziikségletet is) felmérésében.
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A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziildi szervezet véleményét, eldzetesen cgyeztet més
intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 idBszakra vonatkozé beszamoléban
foglaltakat.

Segiti sziikség esetén az év kdzbeni mddositdst a munkatervben.

Beszamoloval kapesolatos feladatok

Részt vesz a pedagdgiai munkérdl a nevelési év végén - a munkatervvel Ssszehasonlithaté -
beszémolé elkészitésében. A beszdmoloban a pedagégusok tdjékoztatast kapnak az elért
eredményekrol, a tapasztalt nehézségekrsl, negativumokrol, fejlesztendd teriiletekrol,

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kzosséggel kapcsolatos feladatok
Segiti a nevelStestiilet vezetését, a nevelbtestiilet munkédja sordn részt vesz a konzulticiés
lehetdségek biztositasaban. A nevelGtestilletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitisat
szolgalé feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben kozremiiksdik a feladatok
modositisdban.
Egyiittm{ikodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé dontések elékészitési feladataiban, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasinak ellenSrzésében,
Tamogatja az igazgat6 neveld munkét iranyité és ellendérzd tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kézdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Segiti a nevelGtestiilet tevékenységét. Osztonzi a pedagégusok innovativ tevékenységét.
A neveldtestiilettel egytittmilkddve részt vesz a pedagbgiai mddszerek hatékonysiganak
vizsgalataban. Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.
Tamogatja a pedagdgusok munkajat, valamint 6sztnzi a differenciald pedagdgiai eljarasokat.
K&zremiikidik a nevel6testiilet bevondsdban az éves tervek (munkaterv, foglalkozési tervek
stb.) megvaldsitisdhoz.
Egytittm{ikddik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagdgiai céljait.
Részt vesz a nevelftestiilet tajékoztatasiban:

- a pedagdgiai eredményekrél,
- az intézmény tevékenységét, miikodését érintd valtozasokrol, a kapesolddd kockdzatokrol.

Intézményi innovacié
Részt vesz intézményi innovicidban.
Kézremiikddik az intézmény pélyazati tevékenységében.

Az 6vodaban miikddd egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok
Segiti a sziil6i szervezet munk4jét, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.

Dontési, egyiittmitkodési feladatok

Dontés-el6készitési feladatokat 14t el az intézmény miikddésével kapcsolatban.

Figyelemmel kiséri az intézmény milkSdését befolydsolé valtozdsokat, feltarja a valtozasok
lényegét, eldremutatoan reagal rdjuk,

Déntés-elokészitési feladatokat lat el a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban.

Egyiittmiikédik:

- a Sziildi Kozbsséggel,

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

- a fenntartoval.

Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény Utjan tSrténé tajékoztatdsban az intézmény kiilsé
partnerei részére az intézmény miilkddésével kapesolatos - 8ket érintd - valtozasokrol.
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Szakmai ellenorzés

Az intézményi j6vokép szakmai céljait Ugy alakitja, hogy az egyes dokumentumokban
egymdssal harmonizélva jelenjenek meg. Biztositja a jovOkép és a vezetSi program
Osszhangjat.

Az intézmény szakmai irdnyftisdnak segitése sordn a gyermekek fejlesztését tartja szem eléit.
Részt vesz az ovoddban folyé szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére
szolgalé helyi rendszer kialakitasdban. Kozremiikddik az iskoldkkal val6 kapcsolattartasban,
visszajelzéseiket felhaszndlja a szakmai munka iranyitasdnak segitése sorin, a pedagdgiai
munka fejlesztésére.

Koézremlkodik a pedagbgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezeésében, a foglalkozas latogatds megszervezésében és lebonyolitaséban.
Beszamoltatjia a pedagbgusokat a gyermekek - fejlédési napléban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljék a tovéabbi fejlesztés sorn.

Segiti és Osszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit adé éves foglalkozasi
tervek készitését. Részt vesz a foglalkozasi tervek j6vahagyasaban.

K&zremiik6dik abban, hogy az 6voda mindent elkvessen annak érdekében, hogy a kételezb
6vodai nevelésre kiteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tdvol. Kozremiikédik abban,
hogy a hidnyzasok nyilvéntartasra, a hidnyzasi adatok az érintett hatdsdg részére megkiildésre
kertiljenek.

Segiti, tdmogatja a nevelés-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Segiti az éves munkaterv feladatainak személyre t5rténd lebontdsakor az egyéni
onmegvaldsitést. A feladat leosztdsndl a szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem
elott.

Részt vesz a szakmai iranyitis érdekében legalabb heti szinten az intézmény miiksdését
befolyasold jogi szabdlyozas figyelemmel kisérésében.

Kozremiiksdik abban, hogy a pedagégiai folyamat kdvethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnapléban, a fejlesztési napléban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlédési naploban.

Elkésziti szakmai mutaték kidolgozésit a szakmai tevékenység eredményességének helyi
mérésere.

Egyéb feladatok

Kozremkddik a nemzeti és az O6vodai iinnepek munkarendhez igazods, mélt6
megszervezésében.

Irdnyitja a gyermek- és ifjisigvédelmi munkat.

Irinyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcesolatos tevékenységet.

Irinyitia a gyermekek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermekek fejlodésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatokat.

Speciilis nevelési feladatok

Gondoskodik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld ellatasarol. Tajékozddik az
ilyen gyermekkel foglaltkozé pedagégus tevékenységérdl, kapcsolatot tart a kézremiiksds
szakemberekkel.

Az intézmény kiltségvetési szervként valé miikddésébol fakado vezetési feladatok
Az intézmény miikodtetése
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Ugyel, hogy az intézmény koltségvetési gazdilkoddsa sordn a mikodéshez sziikséges
feltételek biztositottak legyenek.
Mindent meg tesz az intézmény takarékos gazddlkoddsa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolissal kapesolatos feladatok ellatasa

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjén koltségvetési tervezési és beszamolasi munkat végez.
Javaslatot tesz térgyi eszkozOk beszerzésére - legaldbb a minimalis eszkdz és felszerelés
kdvetelményeknek megfelel6en, figyelembe véve a pedagégiai program targyi kdmyezetre
vonatkozé elveit, célkitlizéseit.

Egyiittmiikddik a fenntarté tjékoztatdsdban a huméneréforrds szitkséglet valtozasardl.

A munkakdrhoz tartozé felelosség

Felel8s a munkakdri feladatainak hatdrid6re torténd elltasaért.

Felelds a feladatainak megfelel6 szinvonalon térténd elldtasaért

FelelOs az épiilet karbantartésénak irdnyitisaért, allagdnak meg6vasaért,
Felelds a hatékony, takarékos gazdalkod4sért.

Felel6s a hidnyossagok jelzéséért, potlasaért.

Felel6s az intézményi dokumentaciok betartatasaért.

Felelbs az dtvett eszkozokért.

A munkakori lefrdsban foglaltak évente felitlvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat
Az jltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat, eszkozSket, gépeket rendeltetésitknek
megfeleléen hasznilom!

Zaradék
Alulirott kijelentem és az aliirasommal igazolom, hogy ezen munkakori lefras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezéen
elismerem, a munkakdri leirds egy példdnyat atvettem.
KLt e nens e

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

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkéltaté (munkavéllalé személyi anyag)
3. pld. irattdr

Megjegyzeés: a munkakérre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség,
besorolés) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Lud4nyhalaszi Mesekert Ovoda 3188 Ludinyhalaszi, Kossuth ut 10.

(:)vodapedagégus
munkakéri lefrasa

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus FEOR szdma:
Munkavillalé neve: Oktatisi azonositdja:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd
A munkakér szakmai iranyitéja: igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

Kitelez6 6raszama: heti 32 6ra

Kételezd draszdm: a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozés az igazgatdval egyeztetett
munkabeosztas szerint,

Kitetlen munkaidé: 8 6ra

Kétetlen munkaid6: amelyben felkésziil a foglalkozasokra, megbeszélésen, értekezleten vesz
részt, szilkség szerint eseti konzulticion vesz részt, feljegyzéseket készit, pedagdgiai
szakvélemény készit, szakmai ismereteit bdviti, tovabbképzéseken vesz részt, gyakornokot
mentordl, sziiléi értekezletet tart, fogadoorat tart, eseti és szervezett féléves sziil6i
t4jékoztatast tart.

Kotetlen munkaidén beliil vezetd 4ltal munkahelyen valé munkavégzésre elrendelhetd
oraszam: 4 ora/hét (eseti helyettesitésre, adminisztrécios teenddkre, egyéb munkavégzésre).

Utasitist ado felettes munkakorok:
- igazgatd
A munkakérnek alarendelt munkakdrik: pedagdgiai asszisztensek, dajkak.

A munkakor célja:
A nemzeti kéznevelésrdl sz0l6 tdrvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskolai
elékészitési feladatainak ellatasaban valé kézremiiksdés.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkaksrsk.
- a munkakért az alabbi munkakérsk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagbgus munkakorok.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb elbirisok:
- 2023.¢vi LIl torvény a pedagogusok 1] életpalydjarsl
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-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,

- Alapfté okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagégiai program, Ovoda munkaterve.

A munkavégzés helye:
Ludényhalaszi Mesekert Ovoda 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth 1t 10.

Az évodapedagiogus a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
irdanyitasaval latja el.

A munkakdr tartalma

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagégusokra vonatkozé
el6irdsokat.

Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja sordn egylittmlikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban.

A sziil6k kozosségevel egylittmikodve végzi neveldé munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatdnak elltdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi &s
vilagnézeti meggy6zddésitknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositdsirsl.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositéséardl.

Megtartja az egyenld bandsméd kovetelményét a gyermekkel kapesolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

ooooo

Figyelemmel kiséri a teljes korii intézményi elvarast.

Fogadja a sziilok ovodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.

Kozremlikddik a teljes korli intézményi dnértékelésben.

Az 6vodapedagigus feladata a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarasa és fejlesztése

Ennek soran:

A nevelés megkezdésekor (killonbozé moédszerekkel, de elsésorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltdrja a gyermek személyiségét, fejlettségét.

Rendszeresen nyomon kéveti a gyermek fejlédését, a gyermek fejlodésérsl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és Osztondz a gyengeségek
fejlesztésére.

A  gyermek fejlodésével kapcsolatos tapasztalatait a fejlddésem 1épései  cimii
dokumentacidban vezeti.

Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl.
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Segiti a gyermek erkdicsi fejlodését.

Az ismereteket térgyilagosan ¢&s tSbboldaltan - a gyermek kordnak megfelelé
fogalomhasznélat alkalmazéséval - a csoport szintjéhez igazitva kozvetiti, iranyftja.

Az ismeretek kdzvetitését szakszeriin megtervezi.

A pedagégiai programban meghatédrozottak szerint értékeli a gyermekek tevékenységét.

Az évodapedagégus feladata, hogy ellassa a kiemelt figyelemben valé részesitéssel
kapcsolatos feladatokat

Ennek sorén:

Torekszik azon gyermekek mielSbbi kiszilirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetbknek. Torekszik a gyermekek
tehetségének mielébbi felismerésére.

A kiilonleges bandsmédot igénylé gyermekkel valo tevékenységét a vonatkozé szakvélemény
figyelembevételével végzi.

A kiilonleges banidsmodot igénylé gyermeckek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogato, valtozatos pedagégiai mddszereket alkalmaz.

A fejlesztés €s tehetségkibontakoztatas sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
adottsigait, fejlddésének litemét, a szociokulturélis helyzetét.

Sziikség esetén egyénileg foglalkozik a kiilénleges bandsmodot igényld gyermekkel.

A gyermek nevelése érdekében sziikség szerint egylittmiiksdik a gyogypedagdgussal, és mas
segité szakemberrel,

Eldsegiti a hitrdnyos helyzetii gyermek felzdrkézdsat, timogatja a tehetséges gyermekek
kibontakozasat. Kozremiikodik a tehetséges gyermekek nyilvantartisaban.

Az évodapedagogus feladata a kizosségfejlesztés

Ennek soran:

Gondoskodik arrél, hogy a gyermek elsajatitsa a k8zdsségi egyiittmiikdés magatartasi
szabalyait, a gyermekeket 8sztbnzi a helyes magatartsi szablyok betartasdra.

A koz6s élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal).

Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast tiszteljék, szeressék.

Felhivja a gyermekek figyelmét a csaladi értékekre és az értékek megbecstilésére.

A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

Az 6vodapedagégus feladata az egészségnevelés és kornyezeti nevelés, a gyermekek
egészségének megbrzése

Ennek soran:

A gyermekeket egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra neveli.
Fejleszti a gyermek testi-lelki egészségét,

Megébvja a gyermek testi épségét, a gyermek korshoz, értelmi képességeihez mérten ismerteti
veliik a balesetvédelmi eléirdsokat, feltirja és elharitja a veszélyhelyzeteket.

Megdvja a gyermek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziilét, és szilkség esetén mas
szakembereket is bevon,

Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon 4t reggel az 6vodaba.

Elkéri a gydgyult gyermeket hozé sziil6t6l az orvosi igazoldst, naprakészen vezeti a
mulasztasi naplét és a gyermek hianyzasat igazolé dokumentumokat.

Napkozben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tirsait6l, s gondoskodik arrél,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek 4poldsét,
lazesillapitésat, illetve erre felkéri a dajkét, pedagdgiai asszisztenst.
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Kozremlkodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatindl, segiti a védéndé és az orvos
munkajat.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy egyiittmiikodjon a sziilével, a gyermekkel, a
pedagégusokkal

Ennek sorén:

Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait.
Erdemi valaszt ad a gyermek, a sziil6, és munkatérsak javaslataira, kérdéseire.

Tajékoztatja a sziildt (térvényes képviseldt) a gyermek teljesitményérdl, magatartdsardl, a
tapasztalt problémakrol, az 6voda dontéseir6l.

Megvalaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztassal kapcsolatos kérdéseit.

A gyermek érdekében egylittmlikddik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy szakmai ismereteit bévitse

Ennek soran:

Részt vesz a kbtelezd pedagdgus-tovabbképzéseken és ezen til is folyamatosan képzi magit.

Hataridére megszerzi a ktelezd tovabbképzéseket, mindsitéseket.

A munkajdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, t4jékozodik a leghjabb pedagégiai

eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert (1j modszereket.

Szakmai fejlddése érdekében:

- nyitott a kdrnyezetébo] (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) kapott visszajelzésekre,

- elemzi ¢és fejleszti a pedagogiai gyakorlatdt, a pedagbgiai munkija sordn alkalmazott

kommunikaciojit,

- kihaszndlja az online megvalésulé szakmai egyiittmiikdési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetSségeket,

- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki - intézményen kiviil is.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy elvégezze az adminisztraciés feladatait

Ennek soran:

Teljesiti a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatat,

Ellatja a munkaidé nyilvantartiséval kapcsolatos feladatokat.

Naprakészen vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
Naprakészen vezeti az 6vodai csoportnaplét.

Vezeti a gyermek fejlodésérdl a dokumentaciot (Fejlédésem lépései, vizsgalatokra kiildés,
vélemények )

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan cllat egyes adminisztracids, illetve iigyirat kezelési
feladatokat.

Téjékoztatja az intézményvezetSt: ha a gyermek az 6vodabdl t6bb alkalommal igazolatlanul
tdvol marad, vagy ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési-tanacsaddson, illetve
szakeértdi bizottsagi vizsgalaton valé részvételét,

Az 6vodapedagigus feladata, hogy részt vegyen a nevelbtestiilet munkijaban

Ennek soran:

Aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein.

Kézremiikodik az évodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Kozremiikddik az 6voda vagy alapitvdnya altal rendezett kézbsségi programokon
Gondoskodik az 6vodai linnepek csoportszintii lebonyolitisarsl.

A pedagogiai program figyelembe vértelével kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat.

67



A gyermekek 4ltal eldadandé miisorokat a csoportban 1évé gyermekek korghoz és
fejlettségéhez mérten éllitja Sssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlés a
gyermekek szdmara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kétetlen jatékra is.
Egyiittmiikddik a munkatarsaival a pedagdgiai modszerek staddsaban - atvételében.

Szakmai tapasztalatit megosztja pedagdgus tarsaival.

Az évodapedagégus feladata, hogy magatartasdaval példiat mutasson
Ennek soran:

Hivatasahoz mélté magatartast taniisitson.

Betartja a pedagdgus etikai normakat.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy az adatvédelmi és titokvédelmi szabilyokat betartsa
Ennek sordn:

Eleget tesz a titoktartdsi kotelezettségének.,

Betartja az intézmény adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Az 6vodapedagdgus feladata a gyermekvédelmi feladatok ellatasa, illetve azokban valé
kézremitkodés

Ennek soran:

Haladéktalanul értesiti az igazgatét arrdl, ha a csoportjdban 1év6 gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat értesitését.)
Egylttmiikédik a csaldd- és gyermekjoléti szolgalattal a csoportjdba tartozé gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Javaslatot tesz a csaladlitogatds megszervezésére az igazgat6 felé, és ellatogat a csoportjaba
tartoz6 gyermekek csaladjéhoz.

Az 6vodapedagégus feladata az Gvodai élet tevékenységeivel kapcsolatos feladatok
ellatasa

Ennek soran:

A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését timogaté pedagdgiai médszereket alkalmaz.
Alkalmazza és haszndlja a nevelés, fejlesztés céljdnak megfelelden az dvodaban rendelkezésre
all6 fejlesztési eszkdzoket.

Gondoskodik a megfeleld - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, idd, eszkszok
biztositasar6l a kiilonbdzé jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, baboz4st.

A csoportszobit Ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajitossigainak és
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teriileteket biztosit (pl. baba
sarok).

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi t6rodési igényeit, lehetéséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység sordn lehetsége van
tobbszdri prébalkozasra, javitisra.

Torekszik a gyermekek motivilasdra, aktivizdldsira, az érdeklodés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikdcié Sszttnzésére.

Gondoskodik arr6l, hogy a jaték kiemelt jelent6séget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arr6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozésokon. El azzal
a lehetdséggel, hogy ilyenkor novelije a gyermek székincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikéci6jat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérsl, zenei izlésének formalasarél.
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Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id8jarastol fiiggden a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).

A gyermeket a rajzoldssal, festéssel, mintdzassal, épitéssel, képalkotéssal, egyéb kézi munka
fajtdkkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgdsdt jatékos formdban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehetéve teszi a gyermek szdmdra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet,
eszkzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Scgiti a gyermekek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-valasz alapjan torténé ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldést, az 6vodai foglalkozdst.

A gyermekek dnkiszolgéldsiban, tevékenységében aktivan kdzremiiksdik.

Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, dsszehasonlithatja munk4jat mds munkijaval. Az Snértékelés
soran arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéciéra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, néveli.

Konfliktus megelézési és kezelési modszereket alkalmaz, mintdt mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfeleléen alkalmazza a pedagdgiai programban ¢és a hézirendben meghatdrozott
fegyelmezd intézkedéseket és a jutalmazési lehetéségeket.

Segiti a specidlis ellatast igényld - kiemelt figyelmet igényld- gyermek csoportba torténd
beilleszkedését, kiildn figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetét
€s a sziil6t a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairgl.

A gyermekek napirendjét Gigy szervezi, hogy a gyogypedagdgus, logopédus, konduktor,
illetve mas 6vodai foglalkozas megtartdsa biztositott legyen.

A pedagbgial munka tervezésekor és a pedagdgiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialés elvét.

Az 6vodapedagégus pedagdgiai programmal kapcesolatos feladatai

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében. Gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megillets jogokat.

Ha az igazgat6 kijeloli, tdjékoztatdst ad a sziildk részére a pedagogiai programrol.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret dtadés és a nevelés médszereit megvalaszija.

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

Eszkdz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha Ggy litja, hogy azok sziikségesek a megfeleld
miikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

Kozremiikddik a pedagogiai programban szereplé intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsdban (pl. kirandulas).

A pedagdgiai program alapjan adott 6vodai csoportra és nevelési évre éves tervet készit.

A munkakdrhoz tartozé felel6sség

Felel6s a ra bizott gyermekekért.

Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatisaért.

Felel6s a munkakori feladatainak hatarid6re t8rténé ellatasaért.

Felel8s az dtvett eszkzokért.

Felelés a csoportszobaban taldlhatd eszk8zok, berendezési tirgyak nem rendeltetésszer(
hasznélata miatti kdrokért.
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A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian tilos a testi fenyftés,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasziasara
valé kényszerités, a levegbztetés és az étel megvondsa.

Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 61téz6re és a mosdéra
is.

A tudomdsira jutott hivatali titkokat kételes megdrizni. Ebbe a kérbe tartoznak az intézmény
miikdésével dsszefiiggd belsd problémaék, az 6voda szempontjdbé! beliigynek szamité témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitdk.

Egyéb

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

Munkahelyén olyan id8pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltézve, a munkavégzésre készen alljon. A munkavégzés végéig a csoportszobiban
tartézkodik a gyermekek kdzott.

Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelSen kell hasznélnia. Amennyiben kirt okoz, anyagi felel8sséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat,

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda tertiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.
Az 6voda zirasakor sziikség esetén dramtalanit, és meggy6zGdik arrél, hogy az ablakok, ajtdk
Jjol be vannak zérva. Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkakor kapesolatai

Belsé kapcsolatok

A pedagdgus kapcsolatot tart az intézmény t6bbi pedagdgusdval. A kapcsolattartds szakmai,
illetve adott gyermek érdekében térténik,

A pedagbégus kapcsolatot tart a felettesével. Téjékoztatia 6t azokrdl a helyzetekrol,
kériilményekrdl, melyekre vonatkozd téjékoztatdsi kotelezettséget a belsd szabdlyzatok
eldimak, illetve melyek a gyermek érdekét, illetve az intézmény miikidésének szinvonalat
javithatjak.

A pedagdgus kapcsolatot tart a neveld munkdt segité munkakdrben dolgozokkal a neveld
munka eredményessége érdekében.

Kiils6 kapesolatok
Egyiittmiik6dik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a gyermekek neveléséhez.
Kételetlen, szakmai c€lii kapcsolatot tart - intézményen kiviili — mds évodapedag6gusokkal.

Nyilatkozat
Az gltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és bintetSjogi feleldsséggel
tartozom. A munkidm sordn hasznalt targyakat, eszkGzOket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom!
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Zaradék
Alulirott kijelentem és az aliirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaitakat katelezéen
elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

| ) | ST

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

Példanyok:

1. pld. munkavallal6é

2. pld. munkaltatoé (munkavéllalé személyi anyag)

3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és médositisai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Ludényhalaszi Mesekert Ovoda
3188 Ludanyhalaszi, Kossuth nt 10.

Pedagogiai asszisztens
munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR széama:
Munkavallalé neve: Oktatasi azonositHja:

Heti munkaideje: 40 éra
Heti munkaidé beosztisa: 8-16 6ra kozott napi 8 ordban az intézmény miikddésének
megfeleld biztositisa szerint szitkkséges modon, az igazgatéval vald megbeszélés alapijan.

Munkaideje: 40 ora/hét

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd
A munkakdr szakmai irdnyitéja: igazgat6

Utasitast ad6 felettes munkakorok:
- igazgatd,
- 6vodapedagdgusok

A munkakérnek alirendelt munkakériok: nincsenek.

A munkakér célja:

Az igazgaté utasitdsa, illetve az intézmény pedagbgusainak kérése alapjan a nem felséoktatasi
pedagogiai végzettséget igényld feladatok ellatisa, killdndsen:

- a pedagégiai programban meghatarozott feladatok megvaldsitdsa érdekében,

- a gyermekek zavartalan és folyamatos elldtdsa érdekében.

Munkajit az Svodapedagbgus iranyitdsdval, vele egyiittmikddve végzi. Az 6évodaskors
gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. A gondjaira bizott
gyermekek testi épségének megdvasa, sziikségleteinek ellatasa, fejlddésiik optimalis segitése.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti: NOKS alkalmazottak,
- a munkakort az aldbbi munkakdordk helyettesithetik: NOKS alkalmazottak.
A munkakérre vonatkozé elbirdsok:
- 2023, évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpaly4jarol,
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (V1IL. 31.) EMMI rendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagégiai program, Munkaterv.

A munkavégzés helye:
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Ludanyhaliszi Mesekert Ovoda 3188 Ludsnyhalaszi, Kossuth at 10.

A pedagdgiai asszisztens a munkakéri leirasiban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakdrioket betoltok iranymutatisa alapjan litja el.

A munkakor tartalma

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositisar6l.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos doéntései,
intézkedései meghozatalakor.

Egyiittmiikidés a sziil6kkel

Munkdja soran egylittmiiksdik a sziilbkkel,

Feladatanak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziil6knek azt a jogét, hogy vallasi és
vildgnézeti meggy0zodésiiknek megfeleld nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Kozponti 6nértékeléssel kapesolatos feladatok
Részt vesz a kozponti Onéri€kelési feladatokban, segiti az értékelési program és terv
megvaldsitasat.

A nevelési folyamatokba valé bekapcsolédasi feladatok

Elésegiti a gyermekek 6vodai szocializdciGjat, ennek sordn alkalmazza a szocializdcids
ismereteit, A gyermekek szocializdcidés folyamatdhoz kedvezd koriilményeket biztosit és
szocializacios technikdkat alkalmaz.

Segiti a gyermekek beilleszkedését az dvodai csoportba.,

Segit a gondozasi feladatokban.

Kozremilkédik az 6vodas gyermekek részére az egyéni és kiildnleges banasmod
biztositasiban, segiti a lemaradt gyermekek felzarkézasat, a tchetséges gyermekek
kibontakoztatésat.

Egyénileg, vagy kisebb csoportokban - az O6vodapedagbégus kérésének megfeleléen —
foglalkozik a gyerekekkel.

Példamutatéan viselkedik munkatarsaival, a gyermekekkel, a sziildkkel; magatartisdban,
megjelenésében pozitiv modellszerepet télt be.

Kézremiikodik a gyermekkel! vald egyéni foglalkozasokon.,

Kozvetleniil segiti az O6vodapedagogust a foglalkozésokhoz szikséges segédanyagok
készitésében, alkalmazasaban.

A pedagdgus kérésére szemléltetd eszkdzdket készit, azokat karban tartja, el6késziti.

Biztosan kezeli az oktatdstechnikai eszkszoket (fénymdasolét, projektort stb.).

Részt vesz az 6vodai, illetve csoport szintii események rendezésében, levezetésében.

A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elbirdsokat mindenkor
betartja.

Megismerkedik az 6voda miikddését szabalyozé alapdokumentumokkal (PP, Hazirend,
SZMSZ, bels6 szabalyzatok, csoportok dokumentdcidi, munkaterv). A dokumentumokban
foglaltakat elfogadja, betartja.

Sziikség esetén gondoskodik az egyéni gyermek kiséretrdl.

Vezetdi utasitas illetve beosztas szerint ellat gyermekfeliigyeleti feladatokat.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelésséggel tartozik. Kisebb
balesetek esetén elsdsegélyt nynijt, melyrdl tajékoztatja a csoport 6vodapedag6gusat.
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Felmeriil6 problémakré] azonnal tajékoztatja az dvodapedagdgust, a vezett.

Sziikség szerint részt vesz a gyermeckek Ovoddn beliili ill. dvoddn kiviili kisérésében
(gazdagit6 programok, kiranduldsok, kulturalis programok. stb.).

Aktivan részt vesz az dvoda finnepein és az el6késziileti munkilatokban,

Részt vesz megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Naprakészen vezeti a munkaidé nyilvantartist az igazgatd utasitisai szerint.

Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziilokmek tijékoztatist nem nyujthat, Gket
tapintatosan az évodapedagogushoz irdnyitja!

A pedagdgus kozvetlen segitése

Részt vesz a gyermek onkiszolgald tevékenységének irdnyitasdban.

Ko6zremlkodik a kdrnyezetvédelmi és kéryezetgondozasi munkaban.

Segiti a pedagégust az alkalmi jellegii - pedagdgus végzettséget nem igényld - feladatok
ellatasaban.

Gyermek- és ifjlisagvédelmi feladatok
Kézremlkodik egyes gyermekvédelmi feladatok ellatisaban.
Részt vesz a gyermek veszélyeztetettségi helyzetek feltirasiban.

Adminisztraciés feladatok

Segiti az 6vodapedagdgust az adminisztracios feladatainak ellatasaban,
Elvégzi az igazgato éltal meghatérozott adminisztrativ feladatokat.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb el6irdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztisara
vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvondsa.

Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az &ltdzére és a mosdéra
is!

A tudomasdra jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény
miikddésével dsszefliggd belsd problémak, az Gvoda szempontjabdl beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkaligyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos -pedagégus altal kozlendd informéciokrél- a sziildket nem
tdjékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a sziild érdekibdik, udvariasan irdnyitsa a
gyerek 6vondjéhez vagy az igazgatdhoz.

Egyéb

Munkaidé alatt, magéniigyben csak a munka zavarisa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznalhat telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér a
munkavégzésre készen 4lljon,

Munkéja sorin az O6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabdlyokat.

Ha idegen érkezik az épitletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy vérakozzon az elétérben. Ezutan sz6] a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizdrélag csak a vezetd engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elSirasnak megfeleléen tilos dohanyozni!

A munkavillalé jogai és kotelességei (a kdzoktatasi térvény alapjéan):
Tudasanak és képességének megfelel, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi légkor alakitésa.

A munkakdérhoz tartozo felelsség
Teljeskoriien felelGs a rd bizott gyermekekért,
Felelds az atvett eszkodzokért.

A munkakdr kapcsolatai
Napi folyamatos kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal az ellatand6 feladatok tekintetében.
Sziikség szerint kapcsolatot tart az igazgatoval,

A pedagodgiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkakdréhez tartozé feladatokat, alkalmi
megbizatasokat, amellyel az évoda igazgatja megbizza. A munkakéri feladatok ellenérzése
az 6vodavezet® és helyettese jogkorébe tartozik.

A munkakdri leirds médositasanak jogat — a kériilményekhez igazodva — a vezeté fenntartja!

Nyilatkozat
Az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek
megfelelden hasznilom!

Ziradék
Alulirott kijelentem és az alairisommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezéen
elismerem, a munkak®dri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: oo eeeiiaans

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

atadd atvevd
Péidanyok: 1. pld. munkavallalé 2. pld. munkéltaté 3. pld. irattar
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Az intézmény neve/cime: .
Ludényhalaszi Mesekert Ovoda
3188 Ludanyhalaszi, Kossuth 1t 10.

Dajka
munkakéri leirdsa
Munkakdr megnevezése: Dajka FEOR szama:
Munkavallal6 neve: Oktatasi azonositoja:
Heti munkaideje: 40 ora

Heti munkaid6é beosztasa: 6:30-16:30 6ra kozétt napi 8 6rdban az intézmény miikodésének
megfeleld biztositisa szerint szitkséges mddon, az igazgatoval valé megbeszélés alapjan,

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakér szakmai iranyitéja: igazgatd, 6vodapedagdgusok
Utasitast ado felettes munkakorok:

- igazgato,

- 6vodapedagdgusok.
A munkakdrnek aldrendelt munkakdrdk: nincsenek.

A munkakdr célja:

A dajka az évodapedagogus segitOtirsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagégiai munkihoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasiban, a
kdrnyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellitja a kérnyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teendket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nytjt.

Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti: NOKS alkalmazottak, konyhai
dolgozdk, takaritok.

- a munkakdrt az alabbi munkak6rsk helyettesithetik: NOKS alkalmazottak.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirdsok:

- 2023. évi LI1. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

- Alapitd okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagdgiai program, Munkaterv.

A munkavégzés helye:
Ludanyhalészi Mesekert Ovoda 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth at 10.

A dajka a munkakéri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitdsaval
latja el
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A munkakér tartalma

A dajka tevékenység

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigdval, kommunikacidés és
beszédmintijaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomasira jutott pedagdgiai informdiciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dd sziilbket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, Snmaga tisztasigaval, gondozottsigaval, dpoltsigaval.

Egyiittmiikddés a sziilokkel

Munk4ja sordn egyiittmiikddik a sziilékkel. T4jékoztatdsi lehetbsége a gondozési feladatokra
korlatozédik, mely tevékenységet az 6vodapedagdgus iranyitdsival végez.

Feladatanak elldtdsa sordn kételes tiszteletben tartani a sziil6knek azt a jogat, hogy vallési és
vildgnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztosit4sirsl.

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos tevékenysége soran.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalinos feladatok
Segiti az adott évodai csoport 6vodapedagdgusainak a munkajat, annak irdnyitdsaval, mely
soran:
- szorosan egyittmiikédik az &vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagégiai
célkitlizéseit.
- nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
egész napos neveldmunk4jaban.,
- hozzajérul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitdsahoz,
személyes példajan keresztiil is (tiirelmes &s udvarias kommunikdciéval, igényes
nyelvhasznalattal).
- kozremiikddik a gyermekek testi épségének megédvasiban, erk&lesi  védelmében,
személyiségének fejlodésében,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megOrzéséhez sziikséges ismeretek
ataddsat segiti, és ezek elsajatitasardl meggy6zGdik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikddik a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltirdsiban, az ilyen
koriilmények kialakuldsidnak megel6zésében,
- a gyermekek é€letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmiikddés magatartdsi szabalyait, és térekszik azok betartatdsara,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja
- segiti a gyermekek beilleszkedését a befogadasi id§szakban és a mindennapokban.
- a gyermekek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyfijt:

- az §ltézkddésben,

- a higiénias tevékenységében,
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- a csoportba valé beilleszkedésben.
- Példamutatéan visclkedik munkatarsaival, a gyermekekkel, a sziilokkel; magatartisaban,
megjelenésében pozitfv modellszerepet 51t be.
- Bekapcsolodik a gyermekkel valé foglalkozésba, az linnepek megszervezésébe és
lebonyolitdséba.
- Kiséréként részt vesz a gyermekek dvodan kiviili programjain.
- Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket,
- Részt vesz az udvari életben.
- Kozlekedési szabalyokat tanit.
- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerii munkafolyamatokat tanit.
- Délelstt, az 6vondvel egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozés segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb).
- El8késziti/elpakolja a vizudlis foglalkozas eszkdzeit.
- Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrdl, takaritdsrél,
- A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szill6 meg nem érkezik.

A tisztasdg megorzésével kapcsolatos teenddk

A gyerekek kérnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a
hozzd tartozd 6lt6z8, mosddk, gyermekvécék takaritisdt, portalanitisat, porszivozasat az
egészségiigyi el6irasoknak megfeleléen.

Az intézmény egyéb terlileteit (bejdrat, folyosok) a tSbbi dajkdval kozdsen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jitszékertjének, udvari eszkozeinek tisztan
tartasarol.

A csoportszoba ndvényeit apolja, szitkség szerint lemossa, atiilteti.

Az id8szakos nagytakaritds sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilnds gonddal végzi el a ferttlenitést, a bitorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a kiilsnb6z6 részfeladatokat (példaul
ajtomosds vagy jarvany idején fertGtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (példaul fliggdnydk, kopenyek,
oriilkdzok, teritOk, babaruhak).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek Agynemiijének le- és felhfizdsarél. Jarvanyos
id6szakban, tetiivel valé fertGzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizdrélag a sajat dgyaba fekiidjon,

Az dgyakat bepiszkolddasuk esetén fertdtleniti.

Ellitja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tébbek kdzdtt az 6voda udvardnak takaritisat,
kertjének gondozisat, locsolasat, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

A gyermekek Onkiszolgdldsiban, tevékenységében aktivan kézremiikddik, tanitja a
gyermekeknek

Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evéeszkozdket, poharakat Ssszegyiijti, rendet
tesz a teremben.

Mosogatds utén valamennyi mosogatot attdrli, hetente egyszer kisfirolja. A mosogatashoz
hasznélt eszkSzoket naponta fert6tleniti dztatdssal vagy kifozéssel.

Fokoezott figyelmet fordit a talaléasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamit siitd, hiitégépek
tisztasagdra.

Gondoskodik a moshaté jatékok tisztitdsarél, valamint fertGtleniti a jatékokat.
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A szemetet -lehetdség szerint- szelektiv taroléba helyezi.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének, egyezteti a
napi foglalkozis menetét az Gvondvel.

Ugyel a balesetvédelemi eldirdsok betarttatasdra, a specidlis biztonsagi eldirasok
alkalmaziséra.

Ha munkédja sordn balesetveszélyt észlel, kiteles azt elhdritani, megel6zni, jelezni.

Ellatja az els6segélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszkzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl,

Gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolasardl.

Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitasaban, szépitésében.

Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitidsaban.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, el6késziti a teritéket és a folyadékot.

Eszrevételt tesz az étlap Ssszeéllitisira — ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy tSbbsége
nem fogad el.

Az étkezés soran az étel jellegétdl fliggden alternativ lehetGséget kindl a gyermek szdmira.
Ugyel arra, hogy a specialis étrend{i gyermek a szaméra megfelel ételt kapja.

Gondoskodik a folyadék-utanp6tlasrél.

Eldkésziti a reggelit €s az uzsonnat.

Részt vesz az ételek kiosztasdban, tsszeszedésében.

Fogyasztasra elokésziti a z5ldséget, gylimdlesst.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédoan)

Kozremlkodik teremrendezési feladatok ellatdsdaban,

Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

Részt vesz a dekoracids feladatokban.

Részt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkdzok készitésében (anyag, papir, textil).
Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolédd teendBk csoportszobai
és udvari feltételeit.

Segitséget nytjt 8ltdzés, gyiilekezés és tavozas alatt az 6ltézdkben.

Elrendezi a gyerekek utcai ruhdit, tanitja az 8ltézkddést.

Ugyel a balesetek megeldzésére, ha sziikséges elssegélyt nyijt.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6zd betegség esetén a fokozott egészségiigyi
el6irasok szerint jar el,

Egyéb feladatok

Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (tisztit6/takarité gépek).
Munkavédelmi oktatisokon részt vesz.

Kezeli a biztonsagtechnikai eszkdziket (riasztét).

Aramtalanit ott, ahol az sziikséges.

A gyerekekkel kapesolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
letki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel elfogyasztisira
vald kényszerités, a levegbztetés és az étel megvondsa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére.
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Tilos a gyerekeket felnétt felligyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltdzére és a mosdéra
is.

A tudomadséra jutott hivatali titkokat kdteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével dsszefliggd belsé problémak, az Gvoda szempontjabol beliigynek szamitd témdk,
szakmai vagy munkaligyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziilbket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez.

Egyéb

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzds esetén, kiilon dijazds ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
it6ltdzve, a munkavégzésre készen alljon. Munkaideje végéig a gyermekek kozott
tartdzkodjon.

Munkéja sordn az o6voda berendezéseit, tirgyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetésilknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.
A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejdrati ajtok (fobejarat, hatsé bejarat) zarva
tartasar6l gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy vdrakozzon az elétérben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizdrolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elirdsnak megfeleléen tilos dohdnyozni!

Az Gvoda zéarasakor dramtalanit, és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Az ovoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkakorhdz tartozé felelgsség:

Felel6s a csoport tisztasdgéért.

Felelés a balesetvédelemnek megfeleld kérnyezet biztositasért.
Felelso a ra bizott gyermekekért.

Felelds a leltarban szereplé eszkozdkért.

A munkakér kapesolatai
Belsd kapcsolatok
Folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal, iranyitasukkal végzi munkajat.
Sziikség szerint jelzéssel él az igazgato felé, illetve az utasitisokat végrehajtja.
Kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottjaival.

A munkakéri lefrds médositasanak jogat — a koriillményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat
Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek
megfelelden haszndlom!
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Zaradék
Alulirott kijelentem és az aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelezéen

elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Kelt: oo

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

Példanyok:
1, pld. munkavallaldé 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elbirdsokat (pl. munkaid6, elbirt szakképzetiség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositdsai tartalmazzak.
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