12.3. Az dvoda irattiri terve [20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 1.sz. melléklete
alapjanj]
P Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokdnyvek nem selejtezhetdk
Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50 év
Munkavédelmi, T{izvédelmi, Balesetvédelmi, Baleseti Jegyzokonyv 10 év
Fenntartéi irdnyitas 10 év
Szakmai ellen6rzés 10 év
Megallapodasok, bir6sagi, dllamigazgatasi ligyek 10 év
Polgari védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5 év
Panasziigyek 5 év
P Nevelési-oktatasi ligyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, tijitasok 10 év
Torzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdk
Felvétel, atvétel 10 év
Csoportnapldk 5 év
Pedagégiai szolgéltatas 5 év
Sziildi kdzosség szervezése, miikSdése 5 év
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanldsok 5 év
Gyermek- és ifjasagvédelem 3 év
P Gazdasdgi ligyek
Ingatlan-nyilvantartds, kezelés, fenntartds hataridé nélkiili
Tarsadalombiztositas 50 év
Leltar, 4lléeszkéz-nyilvantartés, selejtezés 10 év
Eves koltségvetés, beszamolok 5 &v

Gyermekek ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5 év

12.4. Felvildgositas hivatalos iigyben

Felvilagositast hivatalos ligyben csak a vezetd, illetve bizonyos iigyekben a helyettes vagy
a kijeldlt személy adhat.

A gyermekre vonatkoz6 feljegyzésekbe valo betekintés a sziiloknek akkor lehetséges, ha a

gyermek személyiségi jogait nem sérti, esetleg mas csalad érdekeit nem érinti.
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Az intézménnyel nem jogviszonyban 4ll6k szdmaéra felvildgositis kizarélag az
intézményvezetd vagy az érintett beleegyezésével adhaté. Személyre sz616 adatok dtadisa

— hivatalos szerveknek — csak irdsos megkeresésre torténhet.

P A dohényzis szabélyai az intézményben

Az 6voda teriiletén és a bejarattol az utcafronton 5 m-en beliil TILOS a dohanyzas!
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XIIL Az intézményben alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

- Az Ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavillalé
dolgozhat.
- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztsa tilos.

- Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy

kitelessége: ¢ a kdzos tulajdont védeni
¢ a berendezéseket rendeltetéstiknek megfelelden hasznalni
4 az 6voda rendjét és tisztasdgit megbrizni
¢ az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
4 atiiz- és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni

¢ a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani

13.1. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkit a dolgozdk idbleges vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhatja. A helyettesités rendszerének kidolgozidsa az intézmény vezetdjének
feladata. Alacsony gyermeklétszam mellett — gazdasigi szempontok figyelembevétele

miatt — sziikség szerint csoport8sszevonéssal tdrténhet a helyettesftés.

13.2. Telefon hasznilata
Az intézmény telefonjit magancélra csak indokolt esetben lehet hasznélni.

Mobiltelefon hasznélata a csoportszobéban a gyermekek kozstt TILOS!

13.3. Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkéval kapcsolatos anyagok fénymadsoldsa ingyenes.

13.4. Szamitégép haszndalata

A vezetdi iroddban 1€v0 szamitbgépet csak az igazgatd, vagy az altala kijeldlt személy

hasznalhatja.
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13.5. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermeknek szél és az
egészséges ¢letmoddal, a kémyezetvédelemmel, a tdrsadalmi-kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturélis tevékenységgel fiigg tssze.

- A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, médja csak az igazgatd

engedélyével lehetséges. Az igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

13.6. Fakultativ szolgaltatisok szervezése

Az intézmény fakultativ szolgéltatasokat kindl a gyermekek részére — angol, hittan — az
6vodai idokeretbe 4gyazottan. A foglalkozdsokat tgy kell szervezni, hogy e
foglalkozésokon valé részvétele ne gatolja meg a gyerekeket abban, hogy az dvoda altal
biztositott alapszolgaltatisban részt vegyen.

A fakultativ foglalkoz4sok ingyenesek.

13.7. Ovodin kiviili tevékenységek szervezése
A tervezett kirdndulds el6tt 3 munkanappal tdjékoztatdst kell adni a sziilék részére a
kirdndul4srél és annak feltételeirdl.
Az engedélyezés feltétele:
25 f6s gyermekcesoportnak a kiséretet 2 6vond és 1 dajka latja el.
A csoport felkészitésének feltétele (hogyan kell biztonsdgosan kozlekedni, baleset-

megeldzési tajékoztatas)
13.8. Egyéb juttatisok

Béreltérités teljesitmény értékelés alapjan
A 2024/2025-6s nevelési év kezdetétdl a Teljesitmény értékelési rendszer eredménye

alapjan kiemelkedd teljesitmény esetén 2025.09.01-t51 a fenntarté altal biztositott keret

terhére eltérithetd. Ennek mértékét minden évben a koltségvetés hatirozza meg.

A véddruha-juttatis
A munkaltaté a munkavéllalé munkakdrén kiviil hordott ruhdzatdnak megdvdsa céljabol
védbruhat ad. A munkavégzés kﬁrﬁlményeinek azt kell aldtdmasztania, hogy a védéruha

haszndlata nélkil a munkavéllalo ruhdzatinak nagymértékii szennyezddése, gyors
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elhaszniloddsa kovetkezik be. A gyermekek kozitt t6ltott napi teenddk indokoltts teszik,
hogy a veliik foglalkozdkat véddruha illesse meg,

- dajka: fehér képeny, takaritashoz pasztell szinG kdpeny, véddcipd

- Ovodapedagogus: kdpeny, védbeipd

A dolgozok véddruha juttatdsa az éves koltségvetés alapjdn torténik.

XIV. A Konyha miikodésével kapcesolatos szabalyok

14.1. Konyha feladatai, alaptevékenysége

Etkeztetés:
a) Gyermekétkeztetés
b) Részorulé gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetése
¢) Szocidlis étkeztetés
d) Feln6tt munkahelyi étkeztetés
e) Vendégétkeztetés biztositdsa.
f) FEtel kiszallitasa.

A konyhan egyszerre maximum 300 adag étel készithetd el.
A konyha miikGdtetésével kapcsolatos feladatokat 1 f6 élelmezésvezets, 2 5 szakécs és 3

6 konyhai kisegit latja el.

A tevékenység végzése sordn az alabbi rendeletek elbirasai keriilnek betartasra:

Az 1995. évi XC térvény az élelmiszerekrdl,

Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrsl sz616 1995. évi XC
térvény végrehajtasarol,

a hatdlyos 33/1998. (V1.24)) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatar6l és véleményezésérol,

62/2011. (V1. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek elBallitasinak és

forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirsl
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a 44/2000. (XI1.27.) EUM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabdlyairdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd téplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

A szociélis étkeztetés az 1993. évi III. térvény 62.§-4n, a 29/1993.(11.17.) Korm. rendelet
9.§-4n, a 6/2021.(V1.18.) Onkorminyzati rendelet 17.§-dn, a 5/2015.(111.27.)

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

14.2. Munkaltatéi jogok gyakorlasa:

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

» Kinevezés;

» kdézalkalmazotti jogviszony médositisa;

e kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése;

e tulmunka elrendelése;

¢ amunkaiddnek az altalanostél eltérd ledolgozasa;

fegyelmi eljaras meginditdsa esetén.

A munkaviszony létrejtte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy
hatirozatlan idejti kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titok megdrzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje dltal kijelSlt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak
szerint tdrténik,

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani, Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betsltésével

Osszefiiggésben jutott tudomdasira és amelynek kozlése a munkdltatora, vagy mads
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d)

személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkijat az arra vonatkozd
szabélyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje, az élelmezésvezeté utasitisainak,
valamint a szakmai elvérasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban el8irt adatszolgéltatssi kételezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvinossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mind&siilnek a kévetkezdk:

e az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciék,

¢ adolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel dsszefliggd informéciok

e a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilbkkel
kapcsolatos adatok, informdcidk,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil,

14.3. Az intézmény vezetése

Az intézmény  fenntartdja Ludanyhalaszi Kbozség Képviselo-testiilete.
Alaptevékenységének és miikodtetésének gazdasigi feltételeit az alapité biztositja.

Az intézményvezetd az Osszes dolgozéra vonatkozé munkéltatéi jogokat gyakorolja
(munkaviszony létesitése, modositas, megsziintetés, Kjt. szerinti besorolés, jutalmazis,
anyagi felelésségre vonas, stb.).

Az konyha szakmai szempontbol 8nallo, mikddéséért az élelmezésvezetd felel.

14.4. Elelmezésvezets feladatai

Kozremlkddik az intézmény koltségvetésének, gazdilkodasardl szolé beszémold
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz szitkséges adatszolgaltatdsrol.
HACCP rendszer betartasa, nyilvantartisok vezetése,

Az étlapot a korszerll tdplalkozdsi igényeknek, és a kotelezd tdpanyagsziikségletek
figyelembevételével egy héttel elore elkésziti az EPER rendszer konyhai moduljanak
segitségével, figyelembe véve a kiadott élelmezési normét.

Kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési drak alakulésat,
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€)

g
h)
D
i)
k)

)

A szakiccsal egyeztetve gondoskodik az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl
ugy, hogy azok a megfelelé iddben, mennyiségben, és minéségben a rendelkezésre
alljanak.

Ellenérzi, és felligyeli az ételek mindségét, adagolisat és kiosztdsat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja.

Az étkezOkrdl létszamjelentést, havi elszdmolast készit.

Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulsat.

Az élelmiszerraktar felel6s kezelGje.

Elkésziti a konyhéval kapcsolatos nyilvantartasokat, elszdmolasokat és szdmlaz az ASP
pénziigyi rendszerben.

Irdnyitja a konyhai dolgozdk munkajat.

m) Feliigyeli a higiéniai, munkavédelmi kdvetelmények betartisat.

a)
b)

<)

d)
€)
f)

Az élelmezésvezett felelos:
az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositisaért,
az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartdsaért,
a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerii hasznélataért, a gépek, berendezések
allagédnak megovasaért,
a megrendelések szabalyszerii bonyolitasaért,
a raktarbol kivételezett anyagok felhasznaldsaért és a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

14.5. Szakdcs

Feladata:
a) az ételek elkészitése kiilonféle nyersanyagokbdl, félkész- illetve késztermékekbdl,
b) az élelmezésvezetd iranyitisa mellett megfelelé adagszdmban és alkalommal - a
¢) higiénés és egyéb elbirasok betartasaval — az ételek készitésénél és kiszolgaldsanal
d) wvalo részvétel,
¢) akonyha rendjének, az elkészitett ételek megfeleld minéségének biztositdsa,
f) élelmiszerek tiroldsira vonatkozo szabdlyok betartasa,
g) ételmintak szabvanyos vétele és taroldsa,

h) kozremiikidés az étlap Ssszeallitdsaban.
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14.6. Konyhai kisegitd

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g

Feladata:
a szakdcs irdnyitdsa alapjan az atvett nyersanyagok el6készitése,
¢élelmiszerek tirolasara vonatkozé szabalyok betartasa,
tizorai és uzsonna elkészitése,
cbédek kiadagolasa,
talalds az élelmezésvezetd utasitasai szerint
a higiénés eldirasok betartisdval az étkeztetés befejezéséig az étel megfeleld héfokon
tartasa,

edények megfelelé elmosogatésa és tiroldsa.

14.7. Az intézményvezeté —€lelmezésvezets- belsd ellendrzési tevékenysége:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g
h)
i)
i)
k)

munkavédelmi elirdsok betartdsa, betartatisa,

munkaruha, védéfelszerelések hasznalata

a konyhai dolgozok egészségiigyi kdnyveinek érvényessége

a HACCP eldirdsa szerinti napi adminisztracid

az elszamolasok helyessége, az élelmezési norma betartisa

munkarend, munkafegyelem betartisa

a konyha tisztasagénak ellendrzése, higiénés rend és takaritas ellenérzése
a konyhai berendezések, eszkz6k rendelietésszerii hasznalata

konyhai technol6gia betartasinak ellendrzése

étel mennyiségének és mindségének ellenbrzése

a konyhai felhasznilas ellen6rzése, anyagkiszabat alapijén

14.8. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkédt a dolgozék idGleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozé tivolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény

vezetdjének és az élelmezésvezetdnek a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakdri

lefrasok rogzitik.
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14.9. A munkaidd beogsztasa:

A Konyha nyitvatartasi ideje: Hétfé — Péntek: 07.00 ératol — 15.00 6raig
Az intézményben dolgozé munkavallalok napi rendszerességgel folyamatosan vezetik a

jelenléti iven az érkezés €s tdvozas pontos idejét.

14.10. Szabadsag:

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez eldzetesen az élelmezésvezetdvel kell
egyeztetni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben az
igazgato jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogalldsar6! szold
1992. évi XXXIII. torvényben, valamint a Munka tSrvénykényvérdl szolé 2012, évi 1L
torvényben foglalt elbirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozékat megilletd és kivett
szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd a felelds.

14.11. Ugyviteli szabilyok

Az intézményi koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapesolatos kiilonleges
eléirasokat, feltételeket, a hozza kapcsolédé jogositvanyok gyakorldsat a Polgérmesteri
Hivatallal kétstt megallapodas tartalmazza.

14.12. Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — druszallitas, szolgéltatds, munkaltatéi jogok
gyakorldsa — az intézményre kotelezettséget r6. A kotelezettség vallalisra jogosult
személy tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintetdjogilag felelds. Az intézmény
részére  jovahagyott koltségvetési elbiranyzatokon belil a  részelSirdnyzatok
felhasznaldsdrdl kotelezettség véllaldssal, az ellatd szervezet vezetdje, vagy az éltala
megbizott személy jogosult rendelkezni. A konyha esetében az intézményvezetd a

munkaltatéi jogokat gyakorolja, egyéb esetben a kitelezettség vallald az élelmezésvezetd.
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14.13. Az iizemelés alatt az alibbiak betartisa:

¢ A féz8konyhén egyszerre maximum 300 adag étel készithetd el;

e c¢vente két alkalommal megelézd jelleggel, illetve sziikség szerint rovar és
ragesaloirtast kell végezni;

» a zart szemét-, hulladékgy(ijtést és a veszélyes hulladék gyiijtését és ezek rendszeres
elszallitdsit meg kell szervezni;

¢ ¢vente egy alkalommal tisztasdgi meszelést kell végezni;

* adolgozdk alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakdri alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassdg igazolisa.

* a miik6dési engedélyt és a szakhatosagi hozzajirulast ellendrzés sordn fel kell tudni
mutatni;

* a tevékenység megszlinését vagy valtozdsit az illetékes egészségiigyi hatésdgnal

irasban be kell jelenteni.

14.14. Utalvinyozas, ellenjegyzés:

Az Onélléan miksdd koltségvetési szervet, mint intézményt érinté kiadds teljesitésének
elrendelésére, az intézményvezetd jogosult,
Az utalvany ellenjegyzésére a Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi — gazdalkod4si szabéalyzata

szerinti ellenjegyz0 jogosult.

14.15. Alairasi jogosultsag
Az intézmény hatiskorébe tartozd alabbi iigyekben az igazgatd rendelkezik aldirdsi
joggal:
* Munkaltaté jogkdr gyakorldsa a Konyha alkalmazasaban allok tekintetében.
¢ Szamlak jovdhagyisa.
* Bankszamla feletti jogosultsag.
A Konyha mindennapi miikdésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (4ru atvétele,
megrendelések) az €lelmezésvezetd ir ala.
Az igazgaté akadélyoztatisa, illetve tartés tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
személyek gyakoroljak a kiadmanyozési jogot.
Jegyzé altali jogi ellenjegyzés sziikséges az alabbi iigyekben:
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szerzbdések, megillapodasok jovahagyédsihoz

14.16. Az intézmény alapdokumentumai
Alapit6 Okirat

Miikédési Engedély

Szervezeti €5 Mkodési Szabalyzat
Szociélis étkezés Szakmai Programja
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

HACCP
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XV. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ-t az évoda nevelétestiilete fogadja el.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélyba 1épés napja a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzar jovéhagyasanak napja.
Amennyiben a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat felterjesztésére vilasz nem érkezik, a
hatdlyba 1épés napja a felterjesztést kvetd 30. nap utani elsd képviselbtestiileti iilés napja.
A hatdlyba Iépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2021. november 25-én
jovahagyott Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata.

A hatélyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a nevelGtestiiletnek.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tdjékoztatni kell.

A nyilvanoss4 tétel: az 6voda irodéja, ahol mindenki szaméra hozzaférhets elolvasdsra.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezd, megszegés esetén az igazgaté munkaltatéi jogkdrében

intézkedhet.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
- Fenntartd

Nevelotestiilet
- Ovodavezet
Sziiléi kozosség

- Jogszabilyi kételezettség
Ludanyhalészi, 2024.08.22.

Adémné Nagy Timea

igazgatd
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Legitimaciés zdradék

Az Ovoda sziil6i szervezete az ovodai SZMSZ-ben a dokumentumok nyilvénossagra
hozasénak és megismertetésének modjaval kapcsolatban egyetértését megadta. Az évodai
szilloi szervezet az SZMSZ-ben szabilyozott milkdési rendelkezéseket megismerhette, errdl

véleményt formalhatott,

Kelt: év hé  nap

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

sziiléi szervezet képviseldje

Az dvoda alkalmazotti kdzdssége a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzator 2024.01.18.
napjan tartott hatdrozatképes iilésen 100%-os igenlé szavazattal elfogadta. Az elfogadés
tény<¢t a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd aldirasukkal tanuasitjak.

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

nevelGtestiilet képviseldje dajkak képviselGje
Kelt: év hé  nap
dvodavezetd

A Ludényhalészi Mesekert Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdt a fenntartd
Snkorményzat 2024 szamn, 2024. kelt hatdrozatdval jovahagyta.

Kelt: év hé nap

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

fenntartd képviseletében
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Fiiggelék — munkakori leiras mintik
Az intézmény neve/cime:

Ludényhaliszi Mesckert Ovoda
3188 Ludanyhalaszi, Kossuth 1t 10.

Igazgaté
munkakéri leirasa
Munkakdr megnevezése: Igazgatd FEOR szama:

Munkavallald neve:

A munkakér felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: polgarmester
Munkaideje: 40 6ra/hét
Gyermekek k&z6tt téltend6 kotelezd Graszdma: - ora/hét

Az utasitast ado felettes munkakdrk:
- polgarmester

A munkakérnek alarendelt munkakéorsk:
- pedagdgusok

nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak
- konyhai dolgozdk

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

Helyettesités rendje: a munkakodr helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény
SZMSZ dokumentuma tartaimazza.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrol,
-20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

- 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagégiai program,

- Adott nevelési évre sz616 dvodai munkaterv.,

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

Vezetési feladatok

Miikddési feltételek

Iranyitja a szakszer(i és térvényes milk8dés belsé szabalyozasi feltéieleinek megteremtését.
Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre dlljanak a jogszabalyokban el6irt
szabalyozasok, szabalyzatok.

A Szervezeti és Miikddési Szabilyzattal kapcesolatos feladatok

Kézremiikddik az intézmény Szervezeti és Miikdési Szabélyzata elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ nevel6-testiilet altali elfogadtatisiban, rendszeres fellilvizsgalatdban,
kiegészitésében.

Hizirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizdlisiban, gondoskodik arrSl, hogy a
hézirend (a pedagégiai programmal §sszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu
értékelésének szabilyait.
Javaslatokat tesz a hazirend médositisara.
Koézremikodik a hazirend - nyilvanossdgra hozataldban, és

- az érintettek részére térténd dtaddsdban.

Bels6 pedagogusértékeléssel kapesolatos feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény elvérasrendszer fobb iranyaira.

K&zremiikddik abban, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és eifogadjak az értékelési
rendszert.

Az értékelési program éves lebontdsaként részt vesz az éves Snértékelési terv készitésében.
Kézremiikidik az intézmény belsé értékelési folyamataban: épiiletében dolgozé pedagdgus
ellenfrzése soran dokumentumot elemez, foglalkoz4st 1itogat, jegyzokonyvet készit.
Tevékenységét az intézmény elvardsok alapjin meghatdrozott elvek és célok szerint végzi,
Részt vesz a dolgozoi teljesitményériékelési rendszer kidolgozasaban és miikddtetésében.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi milkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitisiban, a
vonatkozd bels6 szabalyzatok elkészitésében.

Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

A meghatirozé intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Kozremitkidik az SZMSZ, a hézirend, az értékelési rendszer nyilvanosségra hozataldban,
Részt vesz a kdzérdeki adatok nyilvanossagra hozataldban.

Segiti az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.

Munkaltatéi jogkorsk gyakorlasa

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- ellatja a gyakornoki rendszer miik3dtetésével kapesolatos irényitasi feladatokat,
- kézremiikddik a palyaztatési tevékenységben,

- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkakéri leirdsok elkészitésérdl és évenkénti felitlvizsgalatarol.
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Tovabbképzés, képzés

Kodzremikddik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzési terv elkészitésében.

Részt vesz a tovdbbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartdsok vezetésében.

Onreflexi6ja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feltilvizsgélja vezetd-
helyettesi tevékenységét, illetve annak hatékonysédgat és sziikség esetén javitja azt.

Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajititia az ij szakmai ismercteket.
Torekszik a vezetSi képességei ndvelésére.

Lehetoséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a szilkséges tdrgyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.).

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer

K&zremiikodik a gyermekvédelmi hatdsdgok dltal miikidtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az Ovodavezetdnek, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaidé nyilvantartis

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast.

Elkésziti a munkaid6 beosztést, feliigyeli annak betartdsat.
Naprakészen vezeti az alkalmazottak szabadsag nyilvantartasat.
Elkésziti a nyari munkaidébeosztast.

T4jékoztatasi feladatok
Kézremikodik abban, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a
Jogszabalyokban el6irt thjékoztatasi kitelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcesolatos feladatok

Kézremiikddik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek &sszehangoltan, egy
intézményként miiksdjenek,

Segiti az 6vodavezetdt az intézményck tevékenységének, szakmai munk4janak irdnyitasaban,

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcesolédé vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Koézremiikodik a pedagégiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatirozdsaban, ideértve a gyermekek fejlesztési célil értékelésénck alapelveit és
kévetelmeényeit is.

Segiti a pedagbgiai program dsszedllitisat, sziikséges modositasat,

A pedagdgiai programot jovihagyast k&vetéen a szakmai munka kiindulépontjaként kezeli,
kézremilkddik a pedagbgiai program megvaldsitiasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv — a stratégiai dokumentumok céljainak megfeleld -
elkészitése sor4n, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjénck

meghatdrozasaban.
Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatisdhoz a feleldssk megjeldlésre
keriiljenck.

A munkaterv elkészitésekor kdzremiikédik az adott nevelési évre vonatkozé szakmai,
modszertani tudés-szitkséglet (ideértve a huméneréforrds sziikségletet is) felmérésében.
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A munkaterv elkészitése sordn kikéri a sziil6i szervezet véleményét, eldzetesen egyeztet més
intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z8 idBszakra vonatkoz6é beszdmoléban
foglaltakat.

Segiti szilkség esetén az év kdzbeni mddositist a munkatervben.

Beszamoléval kapesolatos feladatok

Részt vesz a pedagégiai munkardl a nevelési év végén - a munkatervvel 8sszehasonlithat6 -
beszdmolé elkészitésében. A beszdmoloban a pedagdgusok tdjékoztatist kapnak az elért
eredményekrdl, a tapasztalt nehézségekrdl, negativumokrol, fejlesztendd teriiletekrol.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kizdsséggel kapesolatos feladatok
Segiti a nevelbtestlilet vezetését, a nevelOtestiilet munkdja soran részt vesz a konzultacids
lehetéségek biztositdsdban. A nevelStestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat
szolgald feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben kozremiiksddik a feladatok
modositisaban.
Egyiittmiikddik a neveltestiilet jogkSrébe tartozé dontések elékészitési feladataiban, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtisanak ellendrzésében.
Tamogatja az igazgaté neveld munkat iranyitd és ellenérzé tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatdsat.
Segiti a nevelStestillet tevékenységét. Osztonzi a pedagdgusok innovativ tevékenységét.
A nevelGtestiilettel egyiittmiikddve részt vesz a pedagdgiai moddszerek hatékonysiganak
vizsgalatdban. Szorgalmazza a j6 mddszerek tovabbi alkalmazésat.
Tamogatja a pedagégusok munkajét, valamint §sztonzi a differenciélé pedagdgiai eljardsokat.
Kézremiikddik a neveldtestiilet bevonasédban az éves tervek (munkaterv, foglalkozési tervek
stb.) megvaldsitidsdhoz.
Egyiittmiikédik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizétt pedagodgiai céljait.
Részt vesz a nevelbtestillet tajékoztatdsaban:

- a pedagdgiai eredményekrol,
- az intézmény tevékenységét, miik5dését érintd valtozasokrdl, a kapesolddéd kockdzatokrdl.

Intézményi innovicio
Részt vesz intézményi innovacioban.
Ko6zremilikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

Az 6voddban miiksdo egyéb szervezetekkel kapcesolatos feladatok
Segiti a szlil61 szervezet munkéjat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Déntés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miiksdésével kapesolatban.

Figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasolé véltozasokat, feltarja a valtozdsok
lényegét, eléremutatoan reagél rajuk.

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyiban.

Egyiittmiikadik:

- a Sziilbi Koézdsséggel,

- a munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel,

- a fenntartdval,

Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény Gtjan torténd tajékoztatdsban az intézmény kiilsd
partnerei részére az intézmény miikidésével kapcesolatos - dket érintd ~ valtozasokrol,
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Szakmai ellendrzés

Az intézményi jovokép szakmai céljait Ugy alakitja, hogy az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizdlva jelenjenck meg. Biztositja a jovokép és a vezetSi program
Osszhangjat.

Az intézmény szakmai irdnyitdsanak segitése sordn a gyermekek fejlesztését tartja szem eldtt.
Részt vesz az 6vodédban folyd szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére
szolgal6 helyi rendszer kialakitasaban. Kézremiikddik az iskoldkkal valé kapcsolattartdsban,
visszajelzéseiket felhasznilja a szakmai munka irdnyitdsdnak segftése sordn, a pedagégiai
munka fejlesztésére.

Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezeésében, a foglalkozas latogatis megszervezésében és lebonyolitdsiban.
Beszamoltatja a pedagégusokat a gyermekek - fejlédési napléban is rdgzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

Segiti ¢s dsszehangolja a pedagbgusok tevékenységének alapkereteit adé éves foglalkozasi
tervek készitését. Részt vesz a foglalkozasi tervek jovahagydsédban.

Kozremiikddik abban, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, hogy a kételezd
dvodai nevelésre kdteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. K&zremiiksdik abban,
hogy a hidnyz4sok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre
keriiljenek.

Segiti, tdmogatja a nevelés-tanitds credményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
jitasokat.

Segiti az éves munkaterv feladatainak személyre torténd lebontasakor az egyéni
Onmegvalésitast. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem
elott.

Részt vesz a szakmai irdnyitds érdekében legaldbb heti szinten az intézmény mik&dését
befolyasold jogi szabalyoz4s figyelemmel kisérésében.

Kézremiikddik abban, hogy a pedagégiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozdsi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnapldban, a fejlesztési napléban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlédési napléban.

Elkésziti szakmai mutaték kidolgozésat a szakmai tevékenység eredményességének helyi
mérésére.

Egyéb feladatok

Kozremlkédik a nemzeti és az Ovodai iinnepek munkarendhez igazods, méltd
megszervezésében.

Irdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Irdnyitja a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a gyermekek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermekek fejlédésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatokat.

Specialis nevelési feladatok

Gondoskodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfeleld ellatdsarol. T4jékozodik az
ilyen gyermekkel foglalkozd pedagdgus tevékenységérdl, kapesolatot tart a kdzremiiksdo
szakemberekkel.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikidésébdl fakadé vezetési feladatok
Az intézmény miikidtetése
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Ugyel, hogy az intézmény koltségvetési gazddlkoddsa sordn a miikddéshez szilkséges
feltételek biztositottak legyenek.
Mindent meg tesz az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszimolassal kapesolatos feladatok ellatisa

A vonatkozo jogszabdlyok alapjén koltségvetési tervezési és beszamoldsi munkét végez,
Javaslatot tesz targyi eszkozOk beszerzésére - legalibb a minimalis eszkoz és felszerelés
kvetelményeknek megfelelen, figyelembe véve a pedagdgiai program tirgyi kérnyezetre
vonatkoz6 elveit, célkitlizéseit,

Egylittmiikddik a fenntartd tdjékoztatidsdban a huminerdforras sziikséglet valtozasarol.

A munkakoérhiz tartozoé felelosség

Felelds a munkakori feladatainak hatiridére t6rténd ellatisaért.

Felelos a feladatainak megfelel6 szinvonalon torténd ellatisaért

Felelds az épiilet karbantartdsanak iranyitasaért, allagdnak megévasaért.
Felelds a hatékony, takarékos gazdalkodasért.

Felel6s a hianyossagok jelzéséért, pStlisaért.

Felelds az intézményi dokumenticiok betartatisaért.

Felelos az atvett eszk$zokért.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat
Az éltalam végzett munkédért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom!

Zaradék
Alulirott kijelentem és az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezen

elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
KL o esrnesse s e sventes s en e sesesanees

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

atado atvev
Példanyok:
1. pld. munkavéallalé
2. pld. munkaltat6 (munkavallald személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaid8, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Ludanyhalaszi Mesekert Ovoda 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth 1t 10.

Ovodapedagégus
munkakéri leirdsa

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus FEOR szama:
Munkavillalé neve: Oktatasi azonositoja:

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgat6
A munkakér szakmai irdnyitéja: igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 6raszama: heti 32 6ra

Kételezd draszam: a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozds az igazgatéval egyeztetett
munkabeosztas szerint.

Kdtetlen munkaidé: 8 éra

Kétetlen munkaidd: amelyben felkésziil a foglalkozdsokra, megbeszélésen, értekezleten vesz
részt, szilkség szerint eseti konzulticién vesz részt, feljegyzéseket készit, pedagbgiai
szakvélemény készit, szakmai ismereteit bSviti, tovabbképzéseken vesz részt, gyakornokot
mentordl, sziiloi értekezletet tart, fogadddérat tart, eseti és szervezett féléves sziiléi
tdjékoztatast tart.

Kdtetlen munkaidén beliil vezetd 4ltal munkahelyen valé munkavégzésre elrendelhets
oraszam: 4 6ra/hét (eseti helyettesitésre, adminisztracios teenddkre, egyéb munkavégzésre).

Utasitast ado felettes munkakorsk:
- igazgatd
A munkakérnek alidrendelt munkakérok: pedagogiai asszisztensek, dajkak.

A munkakér célja:
A nemzeti kdznevel€srdl szOld torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskolai
elokészitési feladatainak ellatdsaban vald kdzremiikdés.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- pedagégus és szakvizsgizott pedagdégus munkakdrok.
- a munkakdrt az aldbbi munkakérsk helyettesithetik:
- pedagdgus €s szakvizsgizott pedagbgus munkakoérok.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb elbirdsok:
- 2023.¢vi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
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-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeliet,

- 22%/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet,

- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagégiai program, Ovoda munkaterve.

A munkavégzés helye:
Ludényhaliszi Mesekert Ovoda 3188 LudaAnyhalaszi, Kossuth 1t 10.

Az é6vodapedagbgus a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval latja el.

A munkakér tartalma

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

Betartja az intézményi stratégiai és bels6é dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozd
elbirasokat.

Tevekenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvardsok alapjin végzi.

Egyiittmitkidés a sziilokkel

Munkdja sordn egylittmiikédik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilék kozosségével egylittmilkddve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatinak ell4tdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy vallsi és
vildgnézeti meggy6zbdésilknek megfelelé oktatdsban &s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositdsardl.

Megtartja az egyenlé béndsmod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Mindségirinyitissal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri a teljes korii intézményi elvarast.

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

Kdzremiikddik a teljes koril intézményi Snértékelésben.

Az évodapedagogus feladata a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarasa és fejlesztése

Ennek sorén:

A nevelés megkezdésekor (kiilonbdzé modszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan
keresztlil) feltérja a gyermek személyiségét, fejlettségét.

Rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0Osztondz a gyengeségek
fejlesztésére.

A  gyermek fejlodésével kapcsolatos tapasztalatait a fejlddésem 1épései  cimil
dokumentéciéban vezeti.

Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol.
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Segiti a gyermek erkdlcsi fejlodését.

Az ismereteket tdrgyilagosan és tSbboldalian - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhasznélat alkalmazésaval - a csoport szintjéhez igazitva kdzvetiti, irdnyitja.

Az ismeretek kozvetitését szakszer(in megtervezi.

A pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint értékeli a gyermekek tevékenységét.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy ellissa a kiemelt figyelemben valé részesitéssel
kapesolatos feladatokat

Ennek soran:

Torekszik azon gyermekek mieldbbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégiknak és a vezetdknek. Térekszik a gyermekek
tehetségének mielébbi felismerésére.

A kiildnleges banasmaédot igényld gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozd szakvélemény
figyelembevételével végzi.

A Kkiilonleges bandsmodot igénylé gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tdmogato, valtozatos pedagbgiai modszereket alkalmaz.

A fejlesztés és tehetségkibontakoztatds sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
adottsdgait, fejlodésének iitemét, a szociokulturalis helyzetét.

Sziikség esetén egyénileg foglalkozik a kiilénleges bandsmaddot igényld gyermekkel.

A gyermek nevelése érdekében sziikség szerint egyiittmiikddik a gyégypedagdgussal, és mds
segité szakemberrel.

Elbsegiti a hétranyos helyzetli gyermek felzarkézasat, tdmogatja a tehetséges gyermekek
kibontakozasit. Kbzremiikodik a tehetséges gyermekek nyilvantartdsdban.

Az 6vodapedagbgus feladata a kozosségfejlesztés

Ennek soran:

Gondoskodik arrél, hogy a gyermek elsajétitsa a kozosségi egyiittmiilkodés magatartdsi
szabdlyait, a gyermekeket 6sztdnzi a helyes magatartasi szabélyok betartdsara.

A koz6s €lményekre alapozva alkalmazza a kozdsségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal).

Arra neveli a gyermekeket, hogy egymadst tiszteljék, szeressék.

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

A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

Az ¢vodapedagbgus feladata az egészségnevelés és kornyezeti nevelés, a gyermekek
egészségének megdrzése

Ennek soran:

A gyermekeket egylittmikddésre, kérnyezettudatossigra, egészséges életmddra neveli.
Fejleszti a gyermek testi-lelki egészségét.

Megévja a gyermek testi épségét, a gyermek kordhoz, értelmi képességeihez mérten ismerteti
veliik a balesetvédelmi eldirdsokat, feltarja és elhéritja a veszélyhelyzeteket.

Megbvja a gyermek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziilbt, és szlikség esetén maés
szakembereket is bevon,

Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziil6 ne adjon &t reggel az 6vodéba.

Elkéri a gy6gyult gyermeket hozd sziildtdl az orvosi igazoldst, naprakészen vezeti a
mulasztasi naplét €s a gyermek hidnyzasat igazolé dokumentumnokat.

Napkoézben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tdrsait6l, s gondoskodik arrél,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek apolasat,
lazesillapitdsat, illetve erre felkéri a dajkat, pedagogiai asszisztenst.
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Koézrem(kodik a gyermekek egészségiigyi vizsgilatanal, segiti a védénd és az orvos
munkéjat.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy egyiittmiikédjon a sziilovel, a gyermekkel, a
pedagogusokkal

Ennek soran:

Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltdsagat és jogait.
Erdemi vélaszt ad a gyermek, a sziil, és munkatarsak javaslataira, kérdéseire.

Tajékoztatja a szilét (térvényes képviseldt) a gyermek teljesitményérdl, magatartasardl, a
tapasztalt problémakrdl, az 6voda dontéseirdl.

Megvalaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztissal kapcsolatos kérdéseit.

A gyermek érdekében egyiittmiikddik munkatarsaival és més intézményekkel.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy szakmai ismereteit bévitse

Ennek sorén:

Részt vesz a kotelez6 pedagogus-tovabbképzéseken €s ezen til is folyamatosan képzi magat.

Hataridére megszerzi a kitelezd tovabbképzéseket, mindsitéseket.

A munkijéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, tdjékozodik a leglijabb pedagogiai

eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert 0j médszereket.

Szakmai fejlédése érdekében:

- nyitott a kdrnyezetébdl (kolléga, intézményvezeto, sziild, stb.) kapott visszajelzésekre,

- elemzi és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatit, a pedagbgiai munkija sordn alkalmazott

kommunikacidjat,

- kihasznidlja az online megvalosulé szakmai egyiittmilikddési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetdségeket,

- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki - intézményen kiviil is.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy elvégezze az adminisztriciés feladatait

Ennek soran;

Teljesiti a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatét.

Ellitja a munkaid6 nyilvantartaséval kapcsolatos feladatokat,

Naprakészen vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvéntartst.
Naprakészen vezeti az 6vodai csoportnaplét.

Vezeti a gyermek fejlédésérdl a dokumentacidt (Fejlodésem lépései, vizsgalatokra kiildés,
vélemények ) _

Az intézményvezetd utasitisa alapjin ellit egyes adminisztracids, illetve ligyirat kezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az intézményvezetot: ha a gyermek az 6vodabol t5bb alkalommal igazolatlanul
tdvol marad, vagy ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési-tanacsadason, illetve
szakértdi bizottsagi vizsgélaton vald részvételét.

Az dvodapedagoigus feladata, hogy részt vegyen a nevelftestiilet munkajiaban

Ennek soran:

Aktivan részt vegyen a nevelétestiilet értekezletein.

Kézremiikddik az dvodai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Koézremiikddik az dvoda vagy alapitvanya altal rendezett k5zdsségi programokon
Gondoskodik az 6vodai tinnepek csoportszintii lebonyolitdsarol.

A pedagdgiai program figyelembe vértelével kivalasztja a megemlékezések médjat, formajét.
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A gyermekek altal eléadandé misorokat a csoportban 1évé gyermekek korghoz és
fejlettségéhez mérten allitja 5ssze ~ iigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szdméra ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kéitetlen jatékra is.
Egyiittmiikédik a munkatérsaival a pedagdgiai médszerek 4tadasaban - dtvételében.

Szakmai tapasztalatit megosztja pedag6gus tarsaival.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy magatartasaval példit mutasson
Ennek sorén:

Hivatasahoz mélté magatartist tantdsitson.

Betartja a pedagdgus etikai normakat.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy az adatvédelmi és titokvédelmi szabalyokat betartsa
Ennek soran:

Eleget tesz a titoktartasi kbtelezettségének.

Betartja az intézmény adatkezelési és adatvédelmi szabélyzatdban foglaltakat.

Az ovodapedagogus feladata a gyermekvédelmi feladatok ellitisa, illetve azokban valé
kézremiikodés

Ennek soréan:

Haladéktalanul értesiti az igazgat6t arrdl, ha a csoportjaban 1évo gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Egyiittmiikddik a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlaftal a csoportjdba tartozé gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az igazgatd felé, és ellatogat a csoportjaba
tartozé gyermekek csaladjihoz.

Az ¢vodapedagégus feladata az 6vodai élet tevékenységeivel kapcsolatos feladatok
ellatasa

Ennek sorén:

A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatd pedagdgiai modszereket alkalmaz.
Alkalmazza és hasznalja a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden az dvodiban rendelkezésre
allé fejlesztési eszkdzoket.

Gondoskodik a megfeleld - elfogado, szeretetteljes - csoportlégksr, hely, id6, eszkdzdk
biztositasarél a kiilonbozé jatékformikhoz. A jatékformdkat a lehets legszélesebb kérben
alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épit6, konstrualé jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizaléast, babozast.

A csoportszobat gy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak és
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatirol teriileteket biztosit (pl. baba
sarok).

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi tor6dési igényeit, lehetséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység sorin lehet6sége van
tobbszori probalkozasra, javitisra.

Torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizdlasira, az érdekl6dés felkeltésére &s
fenntartasara, a gyermeki kommunikaci6 §szténzésére.

Gondoskodik arr6l, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon. El azzal
a lehetoséggel, hogy ilyenkor ndvelje a gyermek szdkincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikacidjét.

Gondoskodik a gyermek zenei érdekl6désének felkeltésérol, zenei izlésének form4lasarsl.
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Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idjarastdl fiiggben a lehetd legtsbbet legyenck a
szabadban (udvaron).

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

A pgyermek természetes mozgdsat jatékos forméban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszk&zdkkel torténd ismerkedését.

LehetSve teszi a gyermek szdméra a kérnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet,
eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokdskialakitast, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-valasz alapjin torténé ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A gyermekek Snkiszolgéldsaban, tevékenységében aktivan kozremiiksdik.

Segiti a gyermek &nértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, Ssszehasonlithatja munkdjat mas munkajaval. Az onértékelés
soran arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatdsa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikiciéra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

Konfliktus megelozési és kezelési modszereket alkalmaz, mintdt mutat a konfliktus
kezel€sére.

Megfeleléen alkalmazza a pedagégiai programban és a hézirendben meghatirozott
fegyelmez6 intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

Segiti a speciélis ellatast igényl - kiemelt figyelmet igényld- gyermek csoportba torténd
beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tijékoztatja az intézményvezetot
és a sziilot a gyermek specialis nevelésével kapesolatos tapasztalatairdl,

A pgyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gydgypedagdgus, logopédus, konduktor,
illetve més 6vodai foglalkozéds megtartdsa biztositott legyen.

A pedagogiai munka tervezésekor és a pedagégiai tevékenysége sordn is alkalmazza a
differencidlas elvét.

Az bvodapedagdgus pedagégiai programmal kapcesolatos feladatai

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjinak tervezésében és
ért€kelésében. Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Ha az igazgat6 kijeldli, tdjékoztatdst ad a szill6k részére a pedagdgiai programrol.

A pedagdgiai program alapjén az ismeret atad4s és a nevelés méodszereit megvilasztja.

A belyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
és més felszereléseket kivilasztja.

Eszkdz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha Ugy l4tja, hogy azok sziikkségesek a megfeleld
miikdéshez, a helyi nevelési terv végrehajtdsihoz.

Kézremiikkédik a pedagdgiai programban szereplé intézményen kivilli foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasédban (pl. kirdndulas).

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

A munkakdrhoz tartozé felelésség

Felelds a ré bizott gyermekekért.

Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon térténd ellatasaért.

Felel6s a munkakéri feladatainak hatdrid6re térténd ellatdsaért.

Felel6s az atvett eszkdzokért.

Felelés a csoportszobaban taldlhatdé eszkozék, berendezési tirgyak nem rendeltetésszer(
hasznalata miatti karokért.
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A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigordan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztdsara
vald kényszerités, a levegoztetés és az étel megvonasa.

Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 6lt6zére és a mosdora
is.

A tudomdsdra jutott hivatali titkokat koteles megbrizni. Ebbe a kirbe tartoznak az intézmény
mikddésével 6sszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito témadk,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Egyéb

Munkaid$ alatt, magéniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér
atoltézve, a munkavégzésre készen alljon. A munkavégzés végéig a csoportszobdban
tartézkodik a gyermekek kozott.

Munkéja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésliknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kirt okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy vérakozzon az elStérben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény épitletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

Az dvoda terliletén (€piilet, udvar) a tSrvényi elbirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Az évoda zarasakor sziikség esetén dramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajték
j61 be vannak zirva. Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkakér kapcesolatai

Belso kapcsolatok

A pedagogus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagdgusdval. A kapcsolattartds szakmai,
illetve adott gyermek érdekében torténik.

A pedagégus kapcsolatot tart a felettesével. Tajékoztatja &t azokrdl a helyzetekrol,
kdriilményekr6l, melyekre vonatkozé tdjékoztatdsi kitelezettséget a belsd szabalyzatok
eldirnak, illetve melyek a gyermek érdekét, illetve az intézmény mikodésének szinvonalat
javithatjak.

A pedagogus kapcsolatot tart a neveld munkét segité munkakdrben dolgozékkal a neveld
munka eredményessége érdekében.

Kiilsé kapcsolatok
Egyiittmiikodik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a gyermekek neveléséhez.
Koteletlen, szakmai célii kapcsolatot tart - intézményen kiviili — mds évodapedagégusokkal.

Nyilatkozat
Az dltalam végzett munkédért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom!
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Zaradék
Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmst
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kitelezden
elismerem, a munkakori leiris egy példanyat atvettem.

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

atadé atvevd

Példanyok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakérre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidé, eléirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és mddositasai tartaimazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Lud4nyhalaszi Mesekert Ovoda
3188 Ludanyhalaszi, Kossuth dat 10.

Pedagogiai asszisztens
munkakéri leirasa

Munkakdér megnevezése: pedagdgiai asszisztens FEOR szédma:
Munkavillalé neve: Oktatési azonositéja:

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti munkaidé beosztisa: 8-16 ora kozétt napi 8 Ordban az intézmény mikddésének
megfelel6 biztositsa szerint sziikséges modon, az igazgatval valé megbeszélés alapjén.

Munkaideje: 40 6ra/hét

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatod
A munkakdr szakmai iranyitéja: igazgatd

Utasitédst ado felettes munkakordk:
- igazgat6,
- 6vodapedagdgusok

A munkakirnek alarendelt munkakérdk: nincsenek.

A munkakér célja:

Az igazgato utasitsa, illetve az intézmény pedagdgusainak kérése alapjin a nem felsBoktatasi
pedagdgiai végzettséget igénylé feladatok ellitisa, kiilondsen:

- a pedagégiai programban meghatarozott feladatok megval6sitisa érdekében,

- a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében,

Munkdjat az 6vodapedagdgus irdnyitdsdval, vele egyiittmiikddve végzi. Az dvodaskord
gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatisa., A gondjaira bizott
gyermekek testi épségének mego6vasa, sziikségleteinek ellatdsa, fejlédésiik optimalis segitése.

Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakdrket helyettesitheti: NOKS alkalmazottak,
- a munkakdrt az aldbbi munkakordk helyettesithetik: NOKS alkalmazottak.
A munkakérre vonatkozé eléirasok:
- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Gj életpalyajarol,
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program, Munkaterv.

A munkavégzés helye:
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Ludanyhaliszi Mesekert Ovoda 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth it 10.

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitisra jogosult munkakordket betlték irdnymutatdsa alapjan latja el.

A munkakér tartalma

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositdsarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

Egyiittmikodés a sziilokkel

Munkaéja soran egyiittmitkdik a sziilokkel.

Feladatinak ellatdsa sordn kételes tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogit, hogy vallasi és
vildgnézeti meggydzddésitknek megfelels nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Kozponti énértékeléssel kapesolatos feladatok
Részt vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az értékelési program és terv
megvaldsitasat.

A nevelési folyamatokba valé bekapcsolédisi feladatok

Elésegiti a gyermekek ovodai szocializacidjat, ennek soran alkalmazza a szocializdcios
ismereteit. A gyermekek szocializicids folyamatdhoz kedvezd kériilményeket biztosit és
szocializaciés technikékat alkalmaz,

Segiti a gyermekek beilleszkedését az 6vodai csoportba.

Segit a gondozasi feladatokban.

Kézremilikodik az &vodds gyermekek részére az egyéni és killonleges banasméd
biztositasdban, segiti a lemaradt gyermekek felzdrkozasdt, a tehetséges gyermekek
kibontakoztat4sat.

Egyénileg, vagy kisebb csoportokban - az 6vodapedagégus kérésének megfeleléen —
foglalkozik a gyerekekkel.

Példamutatéan viselkedik munkatdrsaival, a gyermekekkel, a sziilbkkel; magatartisiban,
megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Kézremiikodik a gyermekkel valé egyéni foglalkozisokon.

Kozvetleniil segiti az 6vodapedagégust a foglalkozasokhoz sziikséges segédanyagok
készitésében, alkalmazasiban,

A pedagdgus kérésére szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elékésziti.

Biztosan kezeli az oktatdstechnikai eszkzéket (fénymdsolét, projektort stb.).

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

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

Megismerkedik az 6voda miikidését szabdlyozd alapdokumentumokkal (PP, Hazirend,
SZMSZ, belsd szabalyzatok, csoportok dokumentdcidi, munkaterv). A dokumentumokban
foglaltakat elfogadija, betartja.

Szilkség esetén gondoskodik az egyéni gyermek kiséretrdl.

Vezetdi utasitds illetve beosztas szerint ellat gyermekfeliigyeleti feladatokat.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i feleldsséggel tartozik. Kisebb
balesetek esetén elsésegélyt nyijt, melyrdl tdjékoztatja a csoport 6vodapedagdgusat.
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Felmertil6 problémékrél azonnal tdjékoztatja az 6vodapedagdgust, a vezetst.

Sziikség szerint részt vesz a gyermekek dvodédn beliili ill. 6vodan kiviili kisérésében
(gazdagitd programok, kirdanduldsok, kulturilis programok. stb.).

Aktivan részt vesz az dvoda iinnepein és az elokésziileti munkalatokban.

Részt vesz megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartdst az igazgat6 utasitdsai szerint.

Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloknek tajékoztatast mem nydjthat, ket
tapintatosan az 6vodapedagégushoz irdnyitja!

A pedagégus kizvetlen segitése

Részt vesz a gyermek 6nkiszolgdlo tevékenységének irdnyitdsaban.

Kozremiikddik a kornyezetvédelmi és kdryezetgondozasi munkdban,

Segiti a pedagbgust az alkalmi jellegli - pedagdégus végzettséget nem igénylé - feladatok
ellatdsaban,

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
Ko&zremiikodik egyes gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban.
Részt vesz a gyermek veszélyeztetettségi helyzetek feltarasaban.

Adminisztracios feladatok

Segiti az 6vodapedagdgust az adminisztracios feladatainak ellitasiban.
Elvégzi az igazgaté altal meghatarozott adminisztrativ feladatokat.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztisara
vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvondsa.

Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az &ltéz6re és a mosdéra
is!

A tudomasdra jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a kérbe tartoznak az intézmény
miikddésével dsszefiiggd belsé problémdk, az Gvoda szempontjabdl beliigynek szamité témdk,
szakmai vagy munkaiigyi vitik.

A gyerekekkel kapcsolatos -pedagbgus altal kozlendé informaciokrél- a sziiléket nem
tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a sziilé érdekl6dik, udvariasan irdnyitsa a
gyerek 6vondjéhez vagy az igazgatohoz.

Egyéb
Munkaid6 alatt, magéniigyben csak a munka zavarisa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznélhat telefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér a
munkavégzésre készen alljon.

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kdrt okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi é€s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

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

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a t6rvényi eldirdsnak megfelelSen tilos dohanyozni!

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kdzoktatasi torvény alapjn):
Tudasanak €s képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, a jo munkahelyi 1égkdr alakitasa.

A munkakdrhoz tartozo felelosség
Teljeskdriien felelds a rd bizott gyermekekért.
Felelbs az atvett eszkdzokért.

A munkakér kapesolatai
Napi folyamatos kapcsolatot tart az Gvodapedagégusokkal az elldtando feladatok tekintetében.
Szilkség szerint kapcsolatot tart az igazgatoval.

A pedagogiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkakdréhez tartozd feladatokat, alkalmi
megbizatasokat, amellyel az évoda igazgatdja megbizza. A munkakéri feladatok ellenérzése
az dvodavezetd és helyettese jogkdrébe tartozik.

A munkak®ri leirds médositisanak jogét — a koriilményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat
Az dltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi feleldsséggel
tartozom. A munkidm sordn haszndlt targyakat, eszkdzOket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden haszndlom!

Zaradék
Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kitelezéen
elismerem, a munkakéri leiras egy példanyéat atvettem.

= (T

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

Atadd Atvevd
Példanyok: 1. pld. munkavéllalé 2. pld. munkaltaté 3. pld. irattar
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Az intézmény neve/cime:
Ludanyhaliszi Mesekert Ovoda
3188 Ludanyhalaiszi, Kossuth it 10.

Dajka
munkakori leirdsa
Munkakor megnevezése: Dajka FEOR szdma:
Munkavillalé neve: Oktatasi azonositéja:
Heti munkaideje: 40 ora

Heti munkaid6 beosztisa: 6:30-16:30 6ra kzott napi 8 éraban az intézmény miikddésének
megfeleld biztositisa szerint sziikséges mddon, az igazgat6val valé megbeszélés alapjan.

A munkakdr felett a munkaltat6i jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakdr szakmai iranyitéja: igazgatd, 6vodapedagdgusok
Utasitast ad6 felettes munkakordk:

- igazgato,

- 6vodapedagogusok.
A munkakérnek alarendelt munkakérsk: nincsenek.

A munkakér célja:

A dajka az dvodapedagégus segitOtirsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkéhoz
szilkséges higiénés feltételeket. Kozremiikddik a gyermek egész napi gondozisaban, a
kérnyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-
megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél elsbsegélyt nytjt.

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

- a munkakort az aldbbi munkakdrok helyettesithetik: NOKS alkalmazottak.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl,

- a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

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

- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagoégiai program, Munkaterv.

A munkavégzés helye:
Ludanyhalaszi Mesekert Ovoda 3188 Ludéanyhaliszi, Kossuth ut 10.

A dajka a munkakéri leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval
latja el.
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A munkakir tartalma

——

A dajka tevékenység

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikiciés és
beszédmintijaval pozitivan hat az évodés gyermekek fejlddésére.

A tudomdsira jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz irdnyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadds jellemzi.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egylittmitkddik a sziilokkel. Téjékoztatdsi lehetsége a gondozisi feladatokra
korlatozédik, mely tevékenységet az dvodapedagdgus irdnyitdsival végez.

Feladatinak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfelels nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek tSrvényben foglalt jogainak biztositdsar6l.

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositdsardl.

Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos tevékenysége sorén.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altaldnos feladatok
Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagégusainak a munkajat, annak irdnyitdsdval, mely
soran:
- szorosan egyiittmilikdodik az oOvondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitiizéseit.
- nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajiban.
- hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitasshoz,
személyes példdjan keresztiill is (tiirelmes és udvarias kommunikdcidval, igényes
nyelvhasznilattal).
- kozremi(kodik a gyermekek testi épségének megovasaban, erkdlcsi védelmében,
személyiségének fejlédésében,
- a gyermekek részére az egészségilk, testi épségilk meglrzéséhez sziikséges ismeretek
ataddsédt segiti, €s ezek elsajatitdsarol meggy6zOdik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikddik a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a gyermekek é€letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozdsségi
egyiittmikddés magatartasi szabalyait, és trekszik azok betartatiséra,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4dtadja
- segiti a gyermekek beilleszkedését a befogadasi idészakban és a mindennapokban.
- a gyermekek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyijt:

- az Oltézkddésben,

- a higiénids tevékenységében,
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- a csoportba vald beilleszkedésben.
- Példamutatéan viselkedik munkatarsaival, a gyermekekkel, a sziilkkel; magatartdsaban,
megjelenésében pozitiv modellszerepet t51t be.
- Bekapcsolédik a gyermekkel valé foglalkozdsba, az iinnepek megszervezésébe és
lebonyolitasaba.
- Kisérdként részt vesz a gyermekek 6vodén kiviili programjain.
- Alkalmanként felligyeli a gyermekeket.
- Részt vesz az udvari életben.
- Kozlekedési szabalyokat tanit.
- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerii munkafolyamatokat tanit,
- Délelétt, az 6vonbvel egyeztetett idSben, az étkezés és a foglalkozds segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vigas, varras, siités stb),
- Elékésziti/elpakolja a vizualis foglalkozas eszkézeit.
- Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szell6ztetésrdl, takaritasrol.
- A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziilé meg nem érkezik.

A tisztasdg megdrzésével kapesolatos teendik

A gyerekek komyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a
hozzi tartozé &lt6z6, mosddk, gyermekvécék takaritdsat, portalanitisit, porszivozasat az
egészségligyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyos6k) a tobbi dajkival kozdsen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

Gondoskodik az évoda helyiségeinek, valamint jitszékertjének, udvari eszkozeinek tisztan
tartisarél.

A csoportszoba ndvényeit dpolja, szilkség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds sorén — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilons gonddal végzi el a fertGtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csévek,
ablakok, ajték lemosds4t. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z8 részfeladatokat (példaul
ajtomosds vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (példaul fliggdnyok, kdpenyek,
toriilkozok, teritbk, babaruhdk).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtizdsarél. Jarvanyos
id8szakban, tetlivel valo fertéz6ttség idején az dvénd kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor ligyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajét dgyaba fekiidjon,

Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, t6bbek kézott az dvoda udvaranak takaritdsét,
kertjének gondozdsat, locsolasat, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

A gyermekek Onkiszolgdlisiban, tevékenységében aktivan ko&zremiikédik, tanitja a
gyermekeknek

Az étkeztetés lebonyolitisa utédn az edényeket, evBeszkozoket, poharakat Ssszegyiijti, rendet
tesz a teremben.

Mosogatds utdn valamennyi mosogatét 4ttdrli, hetente egyszer kistirolja. A mosogatashoz
hasznélt eszk6zbket naponta fertétleniti aztatdssal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a tdlaléasztal, a vigodeszkak, kések, mikrohullami siité, hiitdgépek
tisztasagara.

Gondoskodik a moshatd jatékok tisztitasarél, valamint fertétleniti a jatékokat.
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A szemetet -lehetség szerint- szelektiv taroloba helyezi.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

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

Ugyel a balesetvédelemi el6irdsok betarttatdsira, a specidlis biztonsdgi eldirdsok
alkalmazdsara.

Ha munkaja sordn balesetveszélyt észlel, kételes azt elharitani, megeldzni, jelezni.

Ellatja az els6segélynytijtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérél.

Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos taroldsarél.

Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitdsdban, szépitésében.

Részt vesz az orvosi vizsgdlatok lebonyolitasiban.

Etkeztetéssel kapesolatos feladatok

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

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

Az étkezés soran az étel jellegétd] fliggden alternativ lehetséget kinal a gyermek szdmdra.
Ugyel arra, hogy a specislis étrendii gyermek a szimdira megfelel§ ételt kapja.

Gondoskodik a folyadék-utanpdtlasrdl.

Elkésziti a reggelit és az uzsonnat.

Részt vesz az ételek kiosztdsaban, sszeszedésében.

Fogyasztasra elokésziti a zoldséget, gylimdlcsot.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

Kd6zremiikddik teremrendezési feladatok ellatisaban.

Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

Részt vesz a dekoricios feladatokban.

Részt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkz8k készitésében (anyag, papir, textil).
Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsol6dé teenddk csoportszobai
€s udvari feltételeit.

Segitséget nyijt 6lt6zés, gyiilekezés és tavozas alatt az 5ltdz6kben.

Elrendezi a gyerekek utcai ruhdit, tanitja az Sltézkdést.

Ugyel a balesetek megelézésére, ha sziikséges elsésegélyt nyit.

A beteg gyermeket 4polja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eldirasok szerint jar el.

Egyéb feladatok

Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (tisztito/takarité gépek).
Munkavédelmi oktatasokon részt vesz.

Kezeli a biztonsagtechnikai eszkdzoket (riasztot).

Aramtalanit ott, ahol az sziikséges.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
val6 kényszerités, a levegbztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére.
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Tilos a gyerekeket felnéit feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6zdre és a mosdéra
is.

A tudomadséra jutott hivatali titkokat kiteles meg6rizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény
mikddésével dsszefliggd belsd problémak, az Gvoda szempontjabél beliigynek szdmité témék,
szakmai vagy munkaligyi vitik.

A gyerekekkel kapcsolatos témékban a sziilbket nem tijékoztathatja, nem informélhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6véndjéhez.

Egyéb

Munkaidd alatt, magéniigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legszitkségesebb
esetben hasznaljon telefont.

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

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mir
atsltdzve, a munkavégzésre készen alljon. Munkaideje végéig a gyermekek kozott
tartézkodjon.

Munkdja sordn az ovoda berendezéseit, tArgyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat,
A gyerekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a bejdrati ajtok (fébejarat, hatsé bejarat) zdrva
tartasar6] gondoskodik.,

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeéri, hogy vérakozzon az eltérben. Ezutan szl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizdrdlag csak vezetSi engedéllyel lehet.

Az évoda teriiletén (épiilet, udvar) a t6rvényi eléirasnak megfelelden tilos dohanyozni!

Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6zédik arrdl, hogy az ablakok, ajték j6l be vannak
zarva. Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkakdrhdz tartozo felelésség:

Felelds a csoport tisztasagéért.

Felelés a balesetvédelemnek megfelelé kdmyezet biztositasért.
Felels6 a ra bizott gyermekekért.

Felelds a leltarban szerepl eszkdzokért.

A munkakor kapcsolatai
Belsd kapesolatok
Folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, irdnyitdsukkal végzi munkajat.
Sziikség szerint jelzéssel €] az igazgatd felg, illetve az utasitasokat végrehajtja.
Kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottjaival.

A munkakdri leirds médositasanak jogat — a kdriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
A munkak®éri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat
Az jltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi felelésséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznilom!
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Zaradék
Alulirott kijelentem és az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozo6an a benne foglaltakat kételezden

elismerem, a munkakdri leiras egy példanyait atvettem.
Kelt: oo,

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

Példanyok:
1. pld. munkaviéllal6 2. pld. munkéltaté (munkavéllalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Ludanyhalaszi Kozségi Onkormanyzat X. melléklet

PALYAZATI FELHIVASA
»JO tanuld, j6 kdzdsségi ember 2024/25.” timogatasara

1. A palyazat c€lja:

- a tanulé fiatalok Gsztonzése a szellemi képességek fejlesztésére, az eredményes
tanulasra, valamint
- atelepiilés érdekében kdzosségi tevékenységet végzbk Gsztdnzése, elismerése

2. A pélyazoék kore:
Palyazatot nyujthatnak be a kézségben Allandé lakcimmel rendelkez0, 25. éven aluli,
kozépiskolai ¢s fels6foku oktatasi intézmény nappali tagozatos tanuldi‘hallgatoi
jogviszonnyal rendelkez6 diakok.

3. Az értékelés szempontrendszere:

3.1. Tanulmanyi eredmények pontozéasa: A tanuld/hallgaté tanulmanyi eredményének
atlagat 2 tizedes jegyig kell szamitani.

Atlag Pont Atlag Pont
5,00 50 3,90 28
4,90 48 3,80 26
4,80 46 3,70 24
4,70 44 3,60 22
4,60 42 3,50 20
4,50 40 3,40 18
4,40 38 3,30 16
4,30 36 3,20 14
4,20 34 3,10 12
4,10 32 3,00 10
4,00 30

3.2. A kozosségi tevékenység pontozasa:

Rendezvények Pont* Igazolo keépviseld
2024. év Sziireti 10

2024, év Oktober 23-i linnepség 7

2024. évi Iddsek napja 5

2024. évi Karacsonyvéarés 4

2025, év Marcius 15-i linnepség 7

2025. év Anyak napija 5

2025. év Falunap 12

Kapott pont dsszesen:

*A koOzosségi teveékenységnél nem érvényesithetd a felsoéfokd oktatasi intézményi
hallgatok Bursa palyazathoz vallalt kézdsségi rendezvényen valo részvétel teljesitése.
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4. A _palyézaton elnyerhetd egyszeri tAmogatas (szja kételes):

I. helyezés:  120.000 Ft
IL helyezés: 80.000 Ft
III. helyezés: 50.000 Ft

A tamogatas a kdzeépiskolai tanulé és a felsGoktatasi hallgatd kategéridban is kiosztisra
keriil.

5. A palyazathoz az alabbi dokumentumok csatoldsa sziikséges:

- lakcimigazolé kartya mésolata

- 2024/2025. tanév 1. és II. félévi tanulmanyi eredmények oktatsi intézmény altal
hitelesitett fénymasolata.

- A rendezvény szervezdjének igazoldsa a rendezvényen vald kdzremikddésrdl és
az aktivitas alapjan adott pontszamrol.

6. A pélyazat benyijtisanak mddja és benytjtisanak hatarideje:

- A pélyazatot kizarolag a palyazati adatlap hidnytalan kit6ltésével lehet benyujtani
személyesen vagy postai titon a Ludényhaldszi K6z6s Onkormaényzati Hivatalban
(3188 Ludanyhalaszi, Rakdczi ut 69.) Kovacs Imre polgarmesternek cimezve.

A boritékon kérjik feltiintetni: ,,J6 tanuld, jO kdzdsségi ember 2024/25.”

- A pélyéazat benyujtasi hatarideje 2025. szeptember 15.

6/a. Felhivjuk a palyazék figyelmét, hogy hidnypétlisra nincs lehetdség!

Az a palyazat, amely

- hataridén til érkezett be;
a rendezvényen vald kézremiikddés eredményrol szol6 igazolast
a tanulmanyi értesitd masolatat
valamint a lakcimigazolé kartya mésolatat nem tartalmazza
értékelés nélkill elutasitasra keriil.

A palyazatokrol a kifr6 dont. A dontésrél a palyazok a tanévet kovetd sziireti felvonulason
értesiilnek.

A palyazat let6lthetd a www.ludanyhalaszi.hu oldalrél, vagy 4tvehetd a Ludanyhalaszi
Kozos Onkorméanyzati Hivatalban.

A palyazattal kapcsolatban tovébbi informacié a 32/556-021 telefonszadmon, illetve a
pm.ludany@gmail.com cimen kérhetd.

Ludanyhalészi, 2024. augusztus

Ludanyhalaszi Kézségi Onkorményzat Képvisel§-testiilete
nevében

Kovéacs Imre
polgarmester



. . XI. melléklet
Ludényhaléaszi Kozségi Onkorméanyzat metleiee

PALYAZATI FELHIVASA
»J0 tanuld, j6 kézosségi ember 2024/25.” tamogatasira

1. A palyazat célja:

- a tanul6 fiatalok Osztonzése a szellemi képességek fejlesztésére, az eredményes
tanulasra, valamint
- atelepiilés érdekében kozosségi tevékenységet végzOk Ssztonzése, elismerése

2. A pélyazok kore:

Palyazatot nyujthatnak be a kozségben allandé lakcimmel rendelkezd, 25. éven aluli,
kozépiskolai és fels6fokii oktatdsi intézmény nappali tagozatos tanul6i/hallgatoi
jogviszonnyal rendelkez didkok.

3. Az értékelés szempontrendszere:

3.1. Tanulmanyi eredmények pontozésa: A tanuld/hallgaté tanulményi eredményének
atlagat 2 tizedes jegyig kell szamitani.

Atlag Pont Atlag Pont
5,00 50 3,90 28
4,90 48 3,80 26
4,80 46 3,70 24
4,70 44 3,60 22
4,60 42 3,50 20
4,50 40 3,40 18
4,40 38 3,30 16
4,30 36 3,20 14
4,20 34 3,10 12
4,10 32 3,00 10
4,00 30

3.2. A koz0sségi tevékenység pontozésa:

Rendezvények Pont* Igazolo kepviseld
2024. év Sziireti 10 Kovacs Imre
2024. ¢v Oktober 23-i innepség 7

2024. évi Iddsek napja 5

2024, évi Karacsonyvaras 4

2025. év Marcius 15-i finnepség 7

2025. év Anyak napja 5

2025, év Falunap 12

Kapott pont dsszesen:

*A kbzosségi tevékenységnél nem érvényesitheté a fels6foki oktatdsi intézményi
hallgatok Bursa palyazathoz véllalt kozosségi rendezvényen vald részvétel teljesitése.



2
4. A pélydzaton elnyerhetd egyszeri tAmogatés (szja kételes):

I. helyezés:  120.000 Ft
1. helyezés: 80.000 Ft
III. helyezés: 50.000 Ft

A tamogatds a kozépiskolai tanul6 és a felsGoktatdsi hallgatd kategéridban is kiosztisra
keriil,

5. A palyazathoz az alabbi dokumentumok csatoldsa sziikséges:

- lakcimigazol6 kartya masolata

- 2024/2025. tanév 1. és I félévi tanulméanyi eredmények oktatési intézmény Altal
hitelesitett fénymdsolata.

- A rendezvény szervezdjének igazolasa a rendezvényen vald kdzremiikodésrdl és
az aktivitas alapjan adott pontszamrol.

6. A pélyézat benyijtdsdnak mddja és benydjtasanak hatérideje:

A pélyazatot kizardlag a palyazati adatlap hidnytalan kit6ltésével lehet benytjtani
személyesen vagy postai uton a Ludanyhaldszi K6zds Onkorményzati Hivatalban
(3188 Ludanyhalaszi, Rékéczi ut 69.) Kovacs Imre polgarmesternek cimezve.
A boritékon kérjiik feltiintetni: ,,J6 tanuld, j6 kdzdsségi ember 2024/25.”

- A palyazat benyujtasi hatarideje 2025. szeptember 15.

6/a. Felhivjuk a pélyazok figyelmét, hogy hianypé6tlasra nincs lehetdség!

Az a palyazat, amely

- hataridén til érkezett be;
arendezvényen valé kdzremikodés eredményrdl sz616 igazolast
- atanulmanyi értesité masolatat
- valamint a lakcimigazolé kartya mésolatat nem tartalmazza
értékelés nélkiil elutasitasra keriil.

A palyazatokrdl a kifré dont. A dontésrél a palyazok a tanévet kovetd sziireti felvonulason
értestilnek.

A palyazat letdlthetd a www.ludanyhalaszi.hu oldalrél, vagy 4tvehet a Ludanyhalaszi
K6z6s Onkorméanyzati Hivatalban,

A palyazattal kapcsolatban tovabbi informécié a 32/556-021 telefonszamon, illetve a
pm.ludany@gmail.com cimen kérhetd.

Ludanyhalaszi, 2024, augusztus 29.

Ludényhalészi K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
é‘?/a; nevében




XTI. mellékiet

Térgy: Kérelem

Ludéanyhaldszi Kozségi Onkorminyzat
Képviseld-testiilete

Ludanyhalaszi

Rékdczi ut 69.

3188

Tisztelt Cim!

Alulirott Németh Barbara (szil.: Salgétarjan, 1990. 01. 01., an.: Kovacs GyoOngyi) azzal a
kéréssel fordulok a tisztelt Képvisels-testiilethez, hogy sziveskedjen hozzajarulni az altalam
bérelt (Ludanyhalaszi, Rakécezi Gt 117/E) Onkorményzati lakas utcafronti 3 darab ablak
cseréjéhez és annak koltségének lakbérbe térténd beszamitasahoz.

Az utcafronti 3 ablak allapota (nem zarédnak rendesen, az iiveglapok kozott vizesedik,
penészedik) indokoltta tette azok cseréjét. Ezen munkélatok elvégzése 420.000,-Ft-ba azaz
négyszizhiiszezer forintba keriilnek. (Ajanlat mellékletként csatolva).

Kérem kérelmem kedvezd elbiralasat!
Ludanyhalészi, 2024. augusztus 21.

Tisztelettel:

L‘-t‘: wue b T b ae—
Németh Barbara



PE Gmail Barbara Németh <hiv.n.barbara@gmail.com>

Nyilaszaré ajaniat

Gergely Pohorelec <pohoablak@gmail.com> 2024, augusztus 13. 15:05
Cimzett "hiv.n.barbara@gmail.com™ <hiv.n.barbara@gmail.com>

Kedves Barbara.

Decco tipusu nyilaszard,fehér szinben.
Uveg 2-rétegdl.

Buké-nyilé ablak 3-darab.

Mianyag parkany kinti benti oldalra.

Kiils6 tokos mlianyag redény 3-darab.
Szegblécek benti oldalon.

Fent felsorolt tételek beépitve Br: 420.000ft.

Kémlives munkét nem tartalmaz az ar(ha sikeriiine szépen kibontani,elméletileg nem kell kézmGveskedni)
Hulladék szallitast nem tartalmaz az ar.

Udv.
Pohorelec Gergely
Poho Ablak Kft

06702137217
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XIiV.mell¢klet

ELOTERJESZTES
a Ludanyhalészi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal egységes szerkezetbe foglalt gépjarmii hasznélati

szabélyzat kiegészitésérol

Késziilt: Ludanyhaldszi KSzségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2024, augusztus 29-i iilésére
Eldterjesztd: Németh Ilona jegyz6

Tisztelet Képviselo-testiilet!

Ludényhalaszi Kozségi Onkorményzata 2019. februar 1-t81 egységes szerkezetbe foglait, a
Ludényhalészi K6zds Onkorményzati Hivatal 6nkorményzatai és intézményei gépjérmti hasznalati
szabdlyzatdban rdgzitették a magéncéld igénybevétel feltételeit, amit Ludényhalaszi Kozségi
Onkorméanyzat Képvisel§-testilete az 2022. oktSber 27-ei képviselG-testiileti iilésen annyiban
egeszitett ki, hogy a hivatali gépjarm{i magéncéli hasznélata esetén az engedély megadisa egyedi
megallapodas forméjédban térténjen, ami tartalmazza a bérleti dij Osszegét, figyelembe véve az
érvényes lizemanyag arakat. A médositasra az alibbiak szerint teszek javaslatot.

Hatarozati javaslat
Ludanyhalaszi K6zség Onkormanyzata KépviselS-testilletének
..../2024.(VIIIL. 29.) hatarozata

Ludényhalészi Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete ugy dont, hogy a
76/2022. (X.27.) képviseld-testiileti hatarozatat az alabbiakkal egésziti ki:

Az Onkorményzat tulajdonéban 1év8 gépjdrmiivek bérlésére az alabbiak
szerint van lehetfség:

Maganceli hasznélat esetén a gépjarmii bérlésekor tele tankkal keriil atadasra
a bérlének és tele tankkal is kell visszaadnia.

TOVADDA:. . ..o s

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

Hataridd: értelemszertien
Felelés: Németh Ilona jegyz6

Ludanyhalaszi, 2024. augusztus 29,

Lo

Németh Ilona
jegyzé



XV. meliéklet

ELOTERJESZTES
az onkormanyzat tulajdondban 1évé padok és asztalok
bérbeadasanak kéltségeire

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az onkorméanyzat tulajdondban 1év6 padok és asztalok bérletével kapcsolatban tSbbszor
megkeresik az Snkormanyzatunkat.
A tovabbiakban a bérbeadast az alabbi feltételekkel javasolom:

Hatarozati Javaslat:

Ludénvhaldszi K6zségi Onkorminyzat
Képviseld-testiiletének
.../2024.(...) hatarozata

A Ludanyhalaszi Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete az Onkormanyzat
tulajdondban 1év6 padok és asztalok bérbeadasat az aldbbiak szerint szabélyozza:

1 darab asztal + 2 darab pad bérlése  brutté 3.300,-Ft
Szallitasi koltség és rakodés 6 000,-Ft+AFA (27%)
(oda-visszaut, 2-szeri fel-le pakolas)

Szallitasi koltség (pakolas néikiil) 3 000,-Ft+AFA (27%)

Hatéridd: azonnal
Felelds: Kovacs Imre polgarmester

Ludanyhalaszi, 2024. augusztus 29.




XVi.mellékiet

Tisztelt Polgarmester Ur! Tisztelt Testiileti Tagok!

Az dltalam bérelt dnkormanyzati lakassal kapcsolatban irom Ondknek az alabbi kérelmemet.
Szeretnénk lecserélni 7 olyan radidtort, amik még a lakas épitésénél keriiltek fel és mar
elkezdett folyni beldliik a csapoknal a viz.

A gazkazanunkkal is problémak adodtak, ami miatt élet- és balesetveszélyessé valt. A

L

javaslata szerint eldszor egy tisztitd karbantartas sziikséges. Ekézben deriil majd ki, hogy a
kazan tovabbi miikddése biztositott-e vagy cserére szorul.

A Polgarmester Urral széban mér beszéltiink ez iigyben, kérem az Ondk pozitiv elbirdlisat is
a radidtorok cseréjével és a kazén karbantartdsival kapcsolatban. Legyenek szivesek
meéltanyolni, hogy hirom kisgyermekkel lakunk a lakasban.

A mér régebben beadott és elbirdlasra varé lakésfelujitasi palyazat miatt nem fordultam eddig
még Ondkhéz, de mivel sajnos nem nyert a palyazat, igy mér halaszthatatlannak érzem.

Mellékelten kiildok egy arajanlatot is, amit a telepiilésen é16 szakembert5l, Hetei Tamastol
kaptam a munka elvégzésére.

Ha lehetséges, kérem a mai testiileti iilésen megtargyalni a kérelmemet.

Ludényhaldszi, 2024.08.29.
Koszonettel:

Telek Réka



Medvegy Petra EV

Addszdm:69799208- 1-32

3188 Ludanyhalaszi, Koztarsasag Ot 23
+36 20 281 8941 +36 20 410 1995
medvegyepgep@hotmail.com

ARAJANLAT

DATUM:DATUM:2024.08.27

LEJARAT DATUMA:2024 .09.27

CIMZETT
Telek Réka
Ludanyhalaszi
Rakoéczi Gt 117/d
azonositdazonosito: 021
MENNYISEG MEGNEVEZES EGYSEGAR SOR OSSZEGE
1 Radiator csere 450.000
anyagkéltsége(7db)radiatorok,szelepek,csivek, bilincsek ’
Munkadij a mi tartalmazza fiitésrendszer
leeresztése,régi radiatorok leszerelése,lj radiatorok
1 felhelyezése,meglévd csdrendszer talakitasa az Oj 280.000
radiatorokhoz, nyoméasproba,rendszer feltiltése és
légtelenitése
Kazan karbantartas/atvizsgalas(kazan ellenérzés
lehetséges hibak feltdrasa.Amennyiben alkatrész csere
1 szlkséges az kiiléin elszamolassal térténik ill.ha a kazan 30.000
olyan allapotban van,hogy nem lehet javitani Ggy az (j
kazan cseréjérdl (j drajanlatot készitiink.
RESZOSSZEG 760,000 Ft
AFA alanyi
AFA addmentes
OSSZESEN 760.000Ft

Az arajantatot készitette:

Arajénlat kapesan munkanapokon 9 és 17 éra kézott a +36 20 410 1995-8s telefonszamen folyamatosan rendelkezésére allunk barmilyen

kérdésben,

Modositasi igényét kérjiik, irasban jelezze a medvegyepgep@hotmail.com e-mail cimen melyet kévetden Uj ajanlatot készitiink el Onnek
Kérjiik, hogy aldirasaval fogadja el az arajanlatot, és killdje vissza:

KOSZONJUK A MEGRENDELEST!




