13.5. Az intézményben folytathat6 reklimtevékenységre vonatkozoé elbirdsok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermeknek sz6l és az
cgészséges €letmoddal, a kdmyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturélis tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, moédja csak az igazgatd

engedélyével lehetséges. Az igazgato az engedély visszavondsira barmikor jogosult.

13.6. Fakultativ szolgdltatisok szervezése

Az intézmény fakultatlv szolgaltatist kinal a gyermekek részére — hittan — az dvodai
idokeretbe agyazottan. A foglalkozast agy kell szervezni, hogy e foglalkozdson vald
részvétele ne gatolja meg a gyerekeket abban, hogy az o6voda é4ltal biztositott
alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ foglalkozas ingyenes.

13.7. Ovodan kiviili tevékenységek szervezése
A tervezett kirdndulds el6tt 3 munkanappal tajékoztatast kell adni a sziil6k részére a
kiranduléasrél €s annak feltételeirdl.
Az engedélyezés feltétele:
- 25 18s gyermekcsoportnak a kiséretet 2 6vond és 1 dajka latja el.
A csoport felkészitésének feltétele (hogyan kell biztonsadgosan kozlekedni, baleset-

megeldzési tdjékoztatas)

13.8. Egyéb juttatasok

Béreltérités teljesitmény értékelés alapjan
A 2024/2025-6s nevelési év kezdetétdl a Teljesitmény értékelési rendszer eredménye
alapjan kiemelkedd teliesitmény esetén 2025.09.01-t6l a fenntarté ltal biztositott keret

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

A véddruha-juttatis
A munkiltaté a munkavallalé munkak&rén kiviil hordott ruhazatianak meg6vésa céljabol

védoruhat ad. A munkavégzés koriilményeinek azt kell alatdmasztania, hogy a véddruha

hasznéalata nélkiil a munkavéllalé rubazatdnak nagymértékli szennyezddése, gyors
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elhasznalddasa kivetkezik be. A gyermekek kozott toltott napi teend6k indokoltta teszik,
hogy a veliik foglalkozdékat véddruha illesse meg.
- dajka: fehér kdpeny, takaritashoz pasztell szinii kdpeny, védocipd

dvodapedagogus: kdpeny, véddcipd

A dolgozdk védbruha juttatasa az éves koltségvetés alapjan torténik.

XIV. A Konyha miikédésével kapcsolatos szabilyok

14.1. Konyha feladatai, alaptevékenysége

Etkeztetés:
a) Gyermekétkeztetés
b) Raszorulo gyermekek intézményen kiviili szlinidei étkeztetése
¢) Szocialis étkeztetés
d) Felndtt munkahelyi étkeztetés
e) Vendégétkeztetés biztositasa.

f) Etel kiszallitasa.

A konyhén egyszerre maximum 300 adag étel készitheto el.
A konyha miilk§dtetésével kapesolatos feladatokat 1 {8 élelmezésvezetd, 2 f6 szakacs és 3

f6 konyhai kisegité latja el.

A tevékenység végzése soran az alabbi rendeletek elbirisai keriilnek betartasra:

Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrdl,

Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az €lelmiszerekrdl sz6lo 1995. évi XC
tdrvény végrehajtasardl,

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

62/2011. (V1. 30) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek el6allitasanak és

forgalomba hozatalanak €lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl
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a 44/2000. (XI1.27.) EuM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készftményekkel kapcsolatos egyes eljardsok, illetve tevékenységek részletes
szabdlyairdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozé taplilkozas-egészségiigyi
eléirasokrél

A szocidlis étkeztetés az 1993. évi II1. térvény 62.§-4n, a 29/1993.(I1.17.) Korm. rendelet
9.§-4n, a 6/2021.(VL18.) ©nkormdnyzati rendelet 17.§-d4n, a 5/2015.(I11.27.)

onkorményzati rendelet 2.§-3.§-an alapszik.

14.2. Munkaltatéi jogok gyakorlasa:

¢ Az intézmény valamennyi dolgozéja felett a munkéltati jogokat az igazgatd
gyakorolja:

e Kinevezés;

¢ kozalkalmazotti jogviszony médositasa;

* kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése;

¢ tilmunka elrendelése;

* a munkaidének az altalanostdl eltéré ledolgozasa;

o fegyelmi eljaris meginditisa esetén.

A munkaviszony létrejitte:
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzdésben, vagy
hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megdrzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabilyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okményokban leirtak
szerint tSrténik.

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozéd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakételemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével

Osszefiiggésben jutott tudomdsdra és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
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d)

személyre hdtranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajit az arra vonatkozo
szabélyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje, az €lelmezésvezetd utasitésainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem adhaté
felvildgositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvénossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezOk:

e az intézmény mikodésével kapesolatos informacidk,

* adolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel dsszefiliggd informaciok

e a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel
kapcsolatos adatok, informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

14.3. Az intézmény vezetése

Az intézmény fenntart6ja Ludanyhalaszi Kozség Képviseld-testillete.
Alaptevékenységének és milkodtetésének gazdasagi feltételeit az alapitd biztositja.

Az intézményvezetd az Osszes dolgozdra vonatkozé munkaltatdi jogokat gyakorolja
(munkaviszony létesitése, modositas, megsziintetés, Kjt. szerinti besorolds, jutalmazis,
anyagi felelésségre vonds, stb.).

Az konyha szakmai szempontbdl 6nélld, milkodéséért az élelmezésvezeto felel.

14.4. Elelmezésvezeté feladatai

Kozremilkodik az intézmény kéltségvetésének, gazdalkodasar6l sz6lé beszamolo
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgéltatasrol.
HACCP rendszer betartasa, nyilvantartisok vezetése,

Az étlapot a korszer(i taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tépanyagsziikségletek
figyelembevételével egy héttel eldre elkésziti az EPER rendszer konyhai moduljanak
segitségével, figyelembe véve a kiadott élelmezési normét.

Kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulésat,
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€) A szakdccsal egyeztetve gondoskodik az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl
ugy, hogy azok a megfeleld id6ben, mennyiségben, és minéségben a rendelkezésre
alljanak.
f) Ellenérzi, és feligyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztdsit, a mennyiségi, és
mindségi kifogdsokat kivizsgalja.
g) Az étkezbkrdl létszamjelentést, havi elszémolast készit.
h) Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat.
1) Az élelmiszerraktar felel6s kezelsje.
j) Szamlazast kovetben figyelemmel kiséri a téritési dijak teljesitését, ellitja a
dijhatral€kokkal kapcsolatos alabbi feladatokat:
a hétralékok nyilvantartasa
hatralékosok irasbeli kiértesitése
a hatralékok alakulasard] rendszeres tijékoztatas a polgdrmester felé
- a beérkezd részletfizetési kérelmek elékészitése
a részletfizetési kérelmek egyezietése a polgarmesterrel
- a polgarmester dSntését kivetden az érintettek irdsbeli kiértesitése
k) Elkésziti a konyhaval kapcsolatos nyilvantartdsokat, elszdmoldsokat és szdmliz az
dnkormanyzati ASP, Gazdalkodasi szakrendszerének segitségével
I} TIrényitja a konyhai dolgozék munkajat,

m) Feliigyeli a higiéniai, munkavédelmi kévetelmények betartasat.

Az élelmezésvezetd felelds:
a) az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben térténd biztositasaért,
b) az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,
c)} a konyhai berendezések, eszkizok rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, berendezések
dllaganak megdvasaért,
d) a megrendelések szabalyszerli bonyolftisiért,
e) araktarbol kivételezett anyagok felhasznaldsdért és a visszavételezésért,

f) a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

14.5. Szakacs
Feladata:
a) az ételek elkészitése kiilonféle nyersanyagokbol, félkész- illetve késztermékekbdl,

b) az élelmezésvezetd iranyitasa mellett megfeleld adagszdmban és alkalommal - a
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¢) higiénés és egyéb cldirasok betartisaval — az ételek készitésénél &s kiszolgaldsanal
d) valo részvétel,

e) akonyha rendjének, az elkészitett ételek megfeleld mindségének biztositdsa,

f) élelmiszerek tarolasira vonatkozo szabalyok betartasa,

g) ételmintak szabvanyos vétele €s tarolésa,

h) kézremlkodés az étlap 6sszedllitasaban.

14.6. Konyhai kisegitd
Feladata:
a} aszakdcs iranyitasa alapjan az atvett nyersanyagok elokészitése,
b) élelmiszerek tarolasira vonatkozé szabalyok betartasa,
c) tizorai és uzsonna elkészitése,
d) ebédek kiadagolasa,
e) talalas az élelmezésvezetd utasitasai szerint
f) ahigiénés elbirasok betartasival az étkeztetés befejezéséig az étel megfeleld hdfokon
tartasa,

g) edények megfeleld elmosogatisa és tarolasa.

14.7. Az intézményvezetd —élelmezésvezetd- belso ellendrzési tevékenysége:
a) munkavédelmi elGirdsok betartasa, betartatdsa,

b) munkaruha, védéfelszerelések hasznélata

c¢) akonyhai dolgozdk egészségiigyi konyveinek érvényessége

d) a HACCP eldirdsa szerinti napi adminisziricio

e) az elszamolasok helyessége, az élelmezési norma betartasa

f) munkarend, munkafegyelem betartasa

g) akonyha tisztasaganak ellendrzése, higiénés rend és takaritas ellenérzése
h) akonyhai berendezések, eszkdzk rendeltetésszeril hasznalata

i) konyhai technoldgia betartasdnak ellendrzése

j) étel mennyiségeének és mindségének ellendrzése

k) akonyhai felhasznalés ellenérzése, anyagkiszabat alapjan
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14.8. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idbleges, vagy tartds tévolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének és az élelmezésvezetdnek a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori

leirasok rogzitik.

14.9. A munkaidé beosztisa:

A Konyha nyitvatartasi ideje: Hétfé — Péntek: 07.00 6ratél — 15.00 6riig
Az intézményben dolgozé munkavallalék napi rendszerességgel folyamatosan vezetik a

jelenléti iven az érkezés és tAvozas pontos idejét.

14.10. Szabadsig:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen az élelmezésvezetbvel kell
egyeztetni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
igazgatd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdginak mértékét a kizalkalmazottak jogallasarsl sz61o
1992, évi XXXIII. torvényben, valamint a Munka torvénykényvérdl szolé 2012. évi 1.
torvényben foglalt el6irdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozékat megilletd és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd a felelés.
14.11. Ugyviteli szabalyok
Az intézményi koliségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcesolatos kiilonleges

eldirasokat, feltételeket, a hozza kapcsol6dd jogositvanyok gyakorlasat a Polgarmesteri

Hivatallal kétott megallapodés tartalmazza.
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14.12. Kitelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — druszallitds, szolgaltatds, munkaltatéi jogok
gyakorldsa — az intézményre kételezettséget ré. A kotelezettség vallaldsra jogosult
személy tevékenységeért anyagilag, fegyelmileg és blintetSjogilag felelds. Az intézmény
részére jovdhagyott koltségvetési elbiranyzatokon beliil a részelGiranyzatok
felhasznalasarol kotelezettség vallalassal, az ellatd szervezet vezetdje, vagy az éltala
megbizott személy jogosult rendelkezni. A konyha esetében az intézményvezetd a

munkaltatéi jogokat gyakorolja, egyéb esetben a kitelezettség vallalé az élelmezésvezetd.

14.13. Az iizemelés alatt az alabbiak betartasa:

¢ A féz6konyhan egyszerre maximum 300 adag étel készithetd el;

o évente két alkalommal megeldzd jelleggel, illetve szilkség szerint rovar és
ragcsaloirtast kell végezni;

e a zart szemét-, hulladékgyiijtést és a veszélyes hulladék gytjtését és ezek rendszeres
elszallitasat meg kell szervezni;

e ¢vente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni;

e adolgozdk alkalmazasi feltételeinek biztositdsat (munkakdri alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassag igazolasa.

e a miikddési engedélyt és a szakhatdsagi hozzajarulast ellendrzés sordn fel kell tudni
mutatni;

e a tevékenység megsziinését vagy valtozdsat az illetékes egészségiigyi hatdsagnal

irasban be kell jelenteni.

14.14. Utalvanyozas, ellenjegyzés:
Az Snélléan miikodd koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadés teljesitésének
elrendelésére, az intézményvezetd jogosuit.

Az utalvany ellenjegyzésére a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi — gazdalkodasi szabalyzata

szerinti ellenjegyz6 jogosult.
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14.15. Alairasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozé alabbi iigyekben az igazgaté rendelkezik aldirasi
joggal:
* Munkaltaté jogkdr gyakorlasa a Konyha alkalmazasaban 4ll6k tekintetében.
= Szamlak jovahagydsa.
e Bankszamila feletti jogosultsag.
A Konyha mindennapi miikddésével kapcesolatos tevékenységek tekintetében (dru atvétele,
megrendelések) az élelmezésvezett ir ala.
Az igazgaté akadélyoztatdsa, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
személyek gyakoroljak a kiadméanyozasi jogot.
Jegyzo altali jogi ellenjegyzés sziikséges az alibbi ligyekben:

s szerz6dések, megéliapodasok jovahagyasahoz
?

14.16. Az intézmény alapdokumenfumai
»  Alapitd Okirat
e Mukddési Engedély
e Szervezeti és Miikidési Szabalyzat
e Szocialis étkezés Szakmai Programja
* Munkavédelmi szabalyzat
e Tilizvédelmi szabalyzat
¢ HACCP
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XV. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az dvoda neveldtestiilete fogadja el.

Az SZMSZ a fenntartd jévahagyasdval valik érvényessé.

A hatdlyba iépés napja a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat jovihagyasanak napja.
Amennyiben a Szervezeti és Mitkodési Szabadlyzat felterjesztésére valasz nem érkezik, a
hatélyba 1épé€s napja a felterjesztést kdvetd 30. nap utani elsd képviseldtestiileti tilés napja.
A hatalyba lépéssel egyidejilleg €érvényét veszti az intézmény 2024. augusztus 22-én
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a nevel&testiiletnek.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A nyilvanossa tétel: az 6voda iroddja, ahol mindenki szdmara hozzaférhet6 elolvasasra.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezd, megszegés esetén az igazgatd munkaltatéi jogkdrében

intézkedhet.

A Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

Fenntarté
Nevelbtestiilet

- Ovodavezetd

- Sziildi kdzdsség

- Jogszabilyi kitelezettség
Ludényhalaszi, 2026.04.22.

Adémné Nagy Timea
igazgaté
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Legitimacios zaradék

Az évoda sziildi szervezete az 6vodai SZMSZ-ben i1 dokumentumok nyilvinossagra
hozésinak és megismertetésének modjaval kapcsolatban egyetértését megadta. Az 6vodai
sziiléi szervezet az SZMSZ-ben szabilyozott milkédési rendelkezéseket megismerhette, err6l

véleményt formalhatott.

Kelt: év hé nap

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

sziiloi szervezet képvisel6je

Az dvoda alkalmazotti kozdssége a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzator 2026.04.22.
napjan tartott hatrozatképes lilésen 100%-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas

tényet a nevelbtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesité alairdsukkal tanvsitjak.

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

nevelGtestiilet képviselbje dajkak képviselGje
Kelt: év hé nap
dvodavezetd

A Ludényhalészi Mesekert Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdt a fenntartd
onkormanyzat /2026 szamii, 2026. kelt hatarozataval jovahagyta.

Kelt: év hé  nap

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

fenntartd képviseletében
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Fiiggelék — munkakéri leirds mintak
Az intézmény neve/cime:

Lud4nyhaliszi Mesekert Ovoda
3188 Ludanyhalaszi, Kossuth it 10.

Igazgaté
munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: Igazgato FEOR szama:

Munkavallald neve:

A munkakdér felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: polgérmester
Munkaideje: 40 ora/hét
Gyermekek kézott toltendd kotelezb draszama: ora/hét

Az utasitast ado felettes munkakorsk:
- polgarmester

A munkakdrnek alarendelt munkakorék:
- pedagégusok

- nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

- konyhai dolgozdk

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

Helyettesités rendje: a munkakdr helyettesitésére vonatkozo szabédlyokat az intézmény
SZMSZ dokumentuma tartalmazza.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:
- 2023, évi LIL. t6rvény a pedagdgusok 0j életpalyajaroi,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program,
- Adott nevelési évre sz416 dvodai munkaterv.

A munkavégzeés helye:
Ludényhalaszi Mesekert Ovoda 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth at 10.
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A munkakér tartalma

Vezetési feladatok

Miikddési feltételek

Irdnyitja a szakszerii és tdrvényes mikddés belsé szabalyozasi feltételeinek megteremtését.
Ennek érdekében kézremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban elbirt
szabélyozasok, szabélyzatok.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ neveld-testlilet altali elfogadtatasiban, rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében.

Hézirenddel kapcsolatos feladatok
Ko6zremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizdlasaban, gondoskodik arrél, hogy a
hézirend (a pedagégiai programmal &sszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési céli
értékelésének szabilyait.
Javaslatokat tesz a hazirend médositaséra.
Kozrem(ikodik a hizirend - nyilvanossdgra hozataléban, és

- az érintettek részére torténd atadasaban.

Belso pedagogusértékeléssel kapcesolatos feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény elvarasrendszer fobb iranyaira.

Kozremikdodik abban, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és elfogadjak az értékelési
rendszert.

Az értekelési program éves lebontasaként részt vesz az éves dnértékelési terv készitésében.
Kozremiikddik az intézmény belsd értékelési folyamataban: épiiletében dolgozd pedagdgus
ellendrzése soran dokumentumot elemez, foglalkozast latogat, jegyzokonyvet készit.
Tevékenységét az intézmény elvarasok alapjan meghatarozott elvek és célok szerint végzi.
Részt vesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban és mikidtetésében.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi miikddéshez szikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasiban, a
vonatkozo6 belsd szabalyzatok elkészitésében.

Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

A meghatirozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Kozremlikédik az SZMSZ, a hazirend, az értékelési rendszer nyilvanossagra hozatalaban,
Részt vesz a kézérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Segiti az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovéképének megismertetését.

Munkiltatéi jogkorok gyakorlisa

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapesolatos iranyitasi feladatokat,
- kézremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,

- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkakéri lefrasok elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatardl.
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Tovabbképzés, képzés

Kézremiik$dik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartisok vezetésében.

Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjén feliilvizsgalja vezetd-
helyettesi tevékenységét, illetve annak hatékonysagit és sziikség esetén javitja azt.

Sajat képzésére, fejlédésére torekszik, keresi és elsajititia az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

Lehetdséget biztosit az &nképzésre, ehhez megteremti a szikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetéség stb.).

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer

Kozremilkddik a gyermekvédelmi hatosagok altal mitkodtetett veszélyezictettséget észlels és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az Ovodavezetdbnek, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaid6 nyilviantartas

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast.

Elkésziti a munkaidd beosztast, felligyeli annak betartasat.
Naprakészen vezeti az alkalmazottak szabadsig nyilvantartasat.
Elkésziti a nyéri munkaiddbeosztast.

Tajékoztatasi feladatok
Koézremiiksdik abban, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kbtelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcesolatos feladatok

Kozremlikédik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként makddjenek.

Segiti az 6vodavezetdt az intézmények tevékenységének, szakmai munkajanak irdnyitdsaban.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tAmogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Kozremikddik a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatdrozdsaban, ideértve a gyermekek fejlesztési céli értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

Segiti a pedagdgiai program Osszedllitasat, sziikséges modositasat.

A pedagégiai programot jovahagyast kdvetben a szakmai munka kiindulopontjaként kezeli,
kozremiikodik a pedagdgiai program megvalositisaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv — a stratégiai dokumentumok céljainak megfelelé -
clkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének

meghatarozasaban.
Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellitisdhoz a feleldsok megjelélésre
keriiljenek.

A munkaterv elkészitésekor kdzremlikddik az adott nevelési évre vonatkozd szakmai,
mddszertani tudas-sziikséglet (ideértve a humanerdforras sziikségletet is) felmérésében.
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A munkaterv elkészitése sordn kikéri a sziiléi szervezet véleményét, elézetesen egyeztet mas
intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 idészakra vonatkozd beszdmoldban
foglaltakat.

Segiti sziikség esetén az év kdzbeni modositast a munkatervben.

Beszamoléval kapesolatos feladatok

Részt vesz a pedagogiai munkardl a nevelési év végén - a munkatervvel &sszehasonlithato -
beszamold elkészitésében. A beszamoldban a pedagdgusok tdjékoztatast kapnak az elért
eredményekrdl, a tapasztalt nehézségekrol, negativumokrol, fejlesztendd teriiletekrsl.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok
Segiti a neveldiestiilet vezetését, a nevelétestiilet munkdja sorin részt vesz a konzultacids
lehetdségek biztositdsdban. A nevelGtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitdsat
szolgalé feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben kdzremiiksdik a feladatok
modositasaban.
Egyiittmiikédik a nevelftestiilet jogkdrébe tartozd déntések eldkészitési feladataiban, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellenrzésében.
Tamogatja az igazgatd nevelé munkét irdnyitd és ellendrz6 tevékenységét.
Segfti az alkalmazotti kdz8sséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Segiti a neveldtestiilet tevékenységét. Osztonzi a pedagégusok innovativ tevékenységét.
A nevel6testiilettel egyiittmlikddve részt vesz a pedagégiai mddszerek hatékonysaganak
vizsgélatdban. Szorgalmazza a jo6 mdodszerek tovabbi alkalmazAsét.
Tamogatja a pedagdgusok munkajat, valamint §sztdnzi a differencidlé pedagdgiai eljarasokat.
Kozremiikodik a neveldtestillet bevonasaban az éves tervek (munkaterv, foglalkozisi tervek
stb.) megvaldsitasahoz,
Egyiittmiik6dik az alkalmazottakkal, és péld4t mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizdtt pedagdgiai céljait.
Részt vesz a neveldtestiilet tajékoztatisiban:

- a pedagdgiai eredményekrol,
- az intézmény tevékenységét, mikddeését érintd valtozasokrdl, a kapesoldédéd kockdzatokrdl.

Intézményi innovicio
Részt vesz intézményi innovécidban.
Kozremiikodik az intézmény palyézati tevékenységében.

Az 6vodiban miikédd egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok
Segiti a sziil6i szervezet munkéjat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart,

Dantési, egyiittmiikddési feladatok

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

Figyelemmel kisé€ri az intézmény miikddését befolyasold valtozasokat, feltarja a valtozasok
lényegét, eléremutatdan reagal rajuk.

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

Egytittmiikodik:

- a Szil6i Kozosséggel,

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- a fenntartoval.

Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény Gtjan torténd tajékoztatasban az intézmény kitlsd
partnerei részére az intézmeény miikodésével kapcsolatos - Sket érint6 - valtozasokrol.
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Szakmai ellendrzés

Az intézményi jovékép szakmai céljait ugy alakitja, hogy az egyes dokumentumokban
egymdssal harmonizalva jelenjenek meg. Biztositja a jovokép és a vezeti program
Osszhangjat.

Az intézmény szakmai irdnyitasanak segitése soran a gyermekek fejlesztését tartja szem elétt.
Részt vesz az dvodaban folyé szakmai tevékenysé€g szinvonalanak mérésére, értékelésére
szolgalé helyi rendszer kialakitdsaban. Kozremiikddik az iskoldkkal valoé kapcsolattartasban,
visszajelzéseiket felhasznédlja a szakmai munka irdnyitisdnak segitése sordn, a pedagdgiai
munka fejlesztésére.

Kozremiikddik a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében, a foglalkozas latogatas megszervezéseében €s lebonyolitasaban.
Beszamoltatja a pedagégusokat a gyermekek - fejlodési napléban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvérja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovébbi fejlesztés sordn.

Segiti €s Osszehangolja a pedagégusok tevékenységeének alapkereteit adé éves foglaikozasi
tervek készitését. Részt vesz a foglalkozasi tervek jévahagyasaban.

Kozremiikédik abban, hogy az 6évoda mindent elkdvessen annak érdekében, hogy a kotelez6
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Kézremikddik abban,
hogy a hianyzasok nyilvéantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre
keriiljenek.

Segiti, tamogatja a nevelés-tanitas eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Segiti az ¢éves munkaterv feladatainak személyre to6rténd lebontasakor az egyéni
6nmegvalositast. A feladat leosztidsnal a szakértelmet ¢és az egyenletes terhelést tartja szem
elott.

Részt vesz a szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten az intézmény miikddését
befolyasolé jogi szabalyozas figyelemmel kisérésében.

K&zremiiktdik abban, hogy a pedagdgiai folyamat kdvethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnapléban, a fejlesztési napléban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlédési napléban.

Elkésziti szakmai mutatdk kidolgozdsat a szakmai tevékenység eredményességének helyi
mérésére.

Egyéb feladatok

Kozremiikédik a nemzeti és az Ovodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

Iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkit.

Iranyitja a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Irdnyitja a gyermekek felvételével, az Ovodai elhelyezéssel, a gyermekek fejlodésével, a
miikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatokat.

Specialis nevelési feladatok

Gondoskodik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld ellatdsardl. Tajékozadik az
ilyen gyermekkel foglalkozé pedagdgus tevékenységérol, kapcesolatot tart a kézremiikodo
szakemberekkel.

Az intézmény koltségvetési szervként valé mitkidésébol fakado vezetési feladatok
Az intézmény miikddtetése
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Ugyel, hogy az intézmény koltségvetési gazdilkoddsa sordn a mik&déshez szilkséges
feltételek biztositottak legyenek.
Mindent meg tesz az intézmény takarékos gazdalkodésa érdekében.

Kiltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatisa

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan koltségvetési tervezési és beszamoldsi munkat végez.
Javaslatot tesz targyi eszk8zok beszerzésére - legaldbb a minimélis eszkdz és felszerelés
kovetelményeknek megfeleléen, figyelembe véve a pedagbgiai program tirgyi kérnyezetre
vanatkozd elveit, célkitiizéseit.

Egyiittmikd&dik a fenntarté tdjékoztatasaban a humaner6forras sziikséglet valtozasardl.

A munkakdrhoz tartozé feleldsség

Felelés a munkakori feladatainak hataridére térténd ellataséért.

Felelos a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasiért

Felelds az épiilet karbantartasanak iranyitisaért, dllagédnak megovasaért.
Felelos a hatékony, takarékos gazdalkodasért.

Felelds a hidnyossagok jelzéséért, potlasaért.

Felelds az intézményi dokumentéciok betartatasaért.

Felelds az atvett eszk6zikért.

A munkakoéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyilatkozat
Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkozdket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom!

Zaradék
Alulirott kijelentem és az aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdéri leirds tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kitelezéen
elismerem, a munkakéri leiras egy példanyat atvettem.
KElt: ot

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

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

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozd egyéb eldirdsckat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés €s médositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Ludényhaldszi Mesekert Ovoda 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth ut 10.

Ovodapedagégus
munkakéri leirasa

Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus FEOR széma:
Munkavallalé neve: Oktatasi azonositdja:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatéd
A munkakér szakmai irdanyitéja: igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelezd 6raszama: heti 32 6ra

Kételezé draszam: a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozds az igazgatéval egyeztetett
munkabeosztds szerint.

Kotetlen munkaidé: 8 éra

Kotetlen munkaidé: amelyben felkésziil a foglalkozdsokra, megbeszélésen, értekezleten vesz
részt, szilkség szerint eseti konzulticion vesz részt, feljegyzéseket készit, pedagdgiai
szakvélemény készit, szakmai ismereteit bdviti, tovabbképzéseken vesz részt, gyakornokot
mentordl, sziildi értekezletet tart, fogadodrat tart, eseti &s szervezett féléves sziiloi
tajékoztatast tart.

Kotetlen munkaidon belill vezeté altal munkahelyen valé munkavégzésre elrendelhetd
Oraszam: 4 ora/hét (eseti helyettesitésre, adminisztracios teendokre, egyéb munkavégzésre).

Utasitast ado felettes munkakorék:
- igazgatd
A munkakérnek alarendelt munkakorik: pedagogiai asszisztensek, dajkak.

A munkakor célja:
A nemzeti koznevelésrdl szbl6 térvény szerint az intézmény Gvodai nevelési és iskolai
elékészitési feladatainak ellatasdban vald kdzremiiksdés.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az aldbbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagdgus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagégus munkaksrok.

A munkakérre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:
- 2023.évi LII tdrvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
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- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrol,
- 2072012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

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

- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagbgiai program, Ovoda munkaterve.

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

Az 6vodapedagogus a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval Litja el.

A munkakér tartalma

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozo
eldirasokat.

Tevékenységét a bels6é dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikédés a sziil6kkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzdsség
kialakitasa, fejlesztése sordn.

Feladatanak ellatisa sordn kdoteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogét, hogy valldsi és
vildgnézeti meggydzddésilknek megfeleld oktatdsban €s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a szillok jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenlé bénasmdéd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

L Ny

Figyelemmel kiséri a teljes korli intézményi elvarast.

Fogadja a szlildk 6vodai miikSdéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Koézremiiksdik a teljes korli intézményi Snértékelésben.

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

Ennek soran:

A nevelés megkezdésekor (kiilonboz6 moédszerekkel, de elsésorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.

Rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlédésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és Osztondz a gyengeségek
fejlesziésére.

A gyermek fejlodésével kapcsolatos tapasztalatait a fejlédésem 1épései cimil
dokumentécidban vezeti.

Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatasardl.
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Segiti a gyermek erkélcsi fejlddését.

Az ismereteket targyilagosan ¢és tSbboldalhan - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval - a csoport szintjéhez igazitva kozvetiti, iranyitja.

Az ismeretek kizvetitését szakszer(in megtervezi.

A pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint értékeli a gyermekek tevékenységét.

Az dvodapedagogus feladata, hogy ellissa a kiemelt figyelemben valé részesitéssel
kapcsolatos feladatokat

Ennek soran:

Torekszik azon gyermekek mielobbi kiszirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégéknak és a vezetdknek. Torekszik a gyermekek
tehetségének miel8bbi felismerésére.

A kiilonleges banasmadot igénylé gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozé szakvélemény
figyelembevételével végzi.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogato, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.

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

Sziikség esetén egyénileg foglalkozik a kiilonleges bandsmddot igénylé gyermekkel.

A gyermek nevelése érdekében szilkség szerint egylittmiiksdik a gyégypedagdgussal, és mas
segitd szakemberrel.

Elbsegiti a hatranyos helyzeti gyermek felzarkézasat, tdmogatja a tehetséges gyermekek
kibontakozasat. Kozremiikodik a tehetséges gyermekek nyilvantartasiban.

Az dvodapedagogus feladata a kizisségfejlesztés

Ennek soran:

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermek elsajatitsa a kozosségi egylittmilkGdés magatartdsi
szabalyait, a gyermekeket 8sztonzi a helyes magatartasi szabalyok betartdsara.

A k6zds élményekre alapozva alkalmazza a kézdsségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal).

Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast tiszteljék, szeressék.

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

A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

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

Ennek soran:

A gyermekeket egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaodra neveli.
Fejleszti a gyermek testi-lelki egészségét.

Megodvja a gyermek testi épségét, a gyermek korshoz, értelmi képességeihez mérten ismerteti
velilkk a balesetvédelmi eldirasokat, feltarja és elhéritja a veszélyhelyzeteket.

Megévja a gyermek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziilt, és sziikség esetén mas
szakembereket is bevon.

Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az 6vodaba.

Elkéri a gydgyult gyermeket hozd sziilétél az orvosi igazolast, naprakészen vezeti a
mulasztasi naplét és a gyermek hidnyzasat igazolé dokumentumokat.

Napkozben a betegség ttineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitél, s gondoskodik arrél,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek dpolasat,
lazesillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, pedagbgiai asszisztenst.
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Kozremiksédik a gyermekek egészségiigyi vizsgilatandl, segiti a védéné és az orvos
munkajat.

Az dvodapedagoégus feladata, hogy egyiittmikiodjon a sziilével, a gyermekkel, a
pedagodgusokkal

Ennek soran:

Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait.
Erdemi vilaszt ad a gyermek, a sziil3, és munkatarsak javaslataira, kérdéseire.

Tajékoztatja a sziilét (torvényes képviselt) a gyermek teljesitményérdl, magatartasirdl, a
tapasztalt problémakrdl, az évoda dontéseirdl.

Megvalaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztissal kapcsolatos kérdéseit.

A gyermek érdekében egyiittmiikédik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy szakmai ismereteit bovitse

Ennek soran:

Részt vesz a kitelezd pedagdgus-tovabbképzéseken €s ezen til is folyamatosan képzi magat.

Hatéarid6re megszerzi a kételez6 tovabbképzéseket, mindsitéseket.

A munkéjdhoz szilkséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozddik a legljabb pedagogiai

eredményekrol, és alkalmazza is a megismert 1j modszereket.

Szakmai fejlédése érdekében:

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

- elemzi és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatit, a pedagégiai munkaja soran alkalmazott

kommunikacidjat,

- kihasznalja az online megvalésuld szakmai egyiittmlkodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehet6ségeket,

- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki - intézményen kiviil is.

Az ovodapedagogus feladata, hogy elvégezze az adminisztracios feladatait

Ennek soran:

Teljesiti a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatét.

Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Naprakészen vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast.
Naprakészen vezeti az 6vodai csoportnaplot.

Vezeti a gyermek fejlodésérél a dokumentaciét (Fejlédésem 1épései, vizsgalatokra kiildés,
vélemények )

Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyirat kezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az intézményvezetdt: ha a gyermek az 6vodabdl tbb alkalommal igazolatlanul
tavol marad, vagy ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési-tanacsadason, illetve
szakért6i bizottsagi vizsgalaton valé részvételét.

Az 6vodapedagoigus feladata, hogy részt vegyen a neveldtestiilet munkéjiban

Ennek soran:

Aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein.

Kozremiikddik az 6vodai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Kozremiksdik az dvoda vagy alapitvanya 4ltal rendezett kdz6sségi programokon
Gondoskodik az 6vodai linnepek csoportszintii lebonyolitasarol.

A pedagobgiai program figyelembe vértelével kivélasztja a megemlékezések modjat, formajat.
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A gyermekek altal eldadandé misorokat a csoportban lévé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja Gssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szamdra ne legyen teher, maradjon 1d6 a szabad, kétetlen jatékra is.
Egyiittm{ikddik a munkatarsaival a pedagdgiai moédszerek atadasaban - atvételében,

Szakmai tapasztalatit megosztja pedagdgus tarsaival.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy magatartiasaval példat mutasson
Ennek sorén:

Hivatdsahoz mélté magatartdst tandsitson.

Betartja a pedagdgus etikai normakat.

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

Eleget tesz a titoktartisi kotelezettségének.

Betartja az intézmény adatkezelési és adatvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az évodapedagogus feladata a gyermekvédelmi feladatok ellitisa, illetve azokban valé
kizremiikddés

Ennek sorén:

Haladéktalanul értesiti az igazgat6t arrdl, ha a csoportjaban 1évé gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Egyiittmikodik a csaldd- és gyermekjoléti szolgalattal a csoportjaba tartozd gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az igazgat6 felé, és ellatogat a csoportjaba
tartoz6 gyermekek csaladjahoz.

Az dvodapedagégus feladata az ovodai élet tevékenységeivel kapcsolatos feladatok
ellatasa

Ennek soran:

A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését timogatd pedagdgiai modszereket alkalmaz.
Alkalmazza €s hasznalja a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleloen az dvodaban rendelkezésre
allé fejlesztési eszkbzoket.

Gondoskodik a megfelelé - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégksr, hely, id6, eszkdzdk
biztositasardl a kiilénbsz6 jatékformakhoz, A jatékformakat a lehet legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: a mozgéasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épité, konstrualé jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

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

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torbdési igényeit, lehetoséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetSsége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.

fenntartasara, a gyermeki kommunikacid 8szténzésére.

Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozésokon. El azzal
a lehet6séggel, hogy ilyenkor névelje a gyermek szdkincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikacidjat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasarol.
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Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarastol fiiggden a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).

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

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzdkkel torténd ismerkedését.

Lehet6vé teszi a gyermek szdmdra a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet,
eszk6zt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermekek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitést, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-vélasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- s
feladatmegoldast, az ovodai foglalkozast.

A gyermekek onkiszolgaldsaban, tevékenységében aktivan kézremiikadik.

Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, dsszehasonlithatja munkdjit mas munkijaval. Az Snérikelés
sordn arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikdcidra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, ndveli.

Konfliktus megelozési és kezelési mdédszereket alkalmaz, mintdit mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfeleléen alkalmazza a pedagdgiai programban és a hazirendben meghatarozott
fegyelmezo intézkedéseket és a jutalmazdsi lehetSségeket.

Segiti a specialis ellatist igénylé - kiemelt figyelmet igényld- gyermek csoportba torténd
beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetbt
¢s a sziilot a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.

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

A pedagégiai munka tervezésekor és a pedagdgiai tevékenysége sorin is alkalmazza a
differencidlas elvét.

Az 6vodapedagégus pedagégiai programmal kapesolatos feladatai

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjinak tervezésében és
értékelésében. Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilleté jogokat.

Ha az igazgat6 kijeloli, tajékoztatast ad a sziil6k részére a pedagbgiai programrél.

A pedagégiai program alapjan az ismeret atadas és a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkszéket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja.

Eszkdz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a megfeleld
mitkddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

Kézremikddik a pedagdgiai programban szereplé intézményen kiviili foglalkozdsok
szervezésében, lebonyolitisdban (pl. kirandulas),

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

A munkakérhéz tartozé felelésség

Felelds a ra bizott gyermekekért.

Felel6s a feladatainak megfelelé szinvonalon torténd ellatdsaért.

Felelés a munkakéri feladatainak hataridére térténd ellatisaért.

Felelds az atvett eszkozokért.

Felelds a csoportszobdban taldlhaté eszkdziok, berendezési tirgyak nem rendeltetésszerii
haszndlata miatti kirokért,
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A gyerekekkel kapesolatos egyéb eloirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigordan tilos a testi fenyités,
Ielki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport elbtti megszégyenités), az étel elfogyasztisara
val6 kényszerités, a levegoOztetes és az étel megvonasa.

Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 6ltozére és a mosdéra
is.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a kérbe tartoznak az intézmény
miikddésével sszefliggd belsé problémak, az évoda szempontjabdl belligynek szamitd témak,
szakmai vagy munkatigyi vitak.

Egyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor madr
at6ltdzve, a munkavégzésre készen élljon. A munkavégzés végéig a csoportszobiban
tartézkodik a gyermekek kozitt.

Munkaja soran az Ovoda berendezéseit, tirgyait, értékeit megdévni koteles, azokat a
rendeltetésitknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutdn szol a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarélag csak vezet6i engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Az dvoda zarisakor sziikség esetén dramtalanit, és meggyozddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok
jol be vannak zarva. Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

A munkakdr kapcsolatai

Belsé kapesolatok

A pedagbgus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagégusaval. A kapcsolattartas szakmai,
illetve adott gyermek érdekében torténik.

A pedagégus kapcsolatot tart a felettesével. Tajékoztatja 6t azokrdl a helyzetekrdl,
koriilményekr6l, melyekre vonatkozd tajékoztatasi kotelezettséget a belsd szabdlyzatok
el6irnak, illetve melyek a gyermek érdekét, illetve az intézmény miikddésének szinvonalat
javithatjak.

A pedagogus kapcsolatot tart a nevelé munkat segitd munkakdrben dolgozdkkal a neveld
munka eredményessége érdekében.

Kiiisé kapcsolatok
Egyiittmiik6dik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a gyermekek neveléséhez.
Koteletlen, szakmai célt kapcsolatot tart - intézményen kiviili — mas 6vodapedagogusokkal.

Nyilatkozat
Az Aaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s bilintetSjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran hasznilt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek
megfeleléen hasznélom!
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Zaradék
Alulirott Kijelentem és az aldirisommal igazolom, hogy ezen munkakdéri leiris tartalmit
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kitelezéen
elismerem, a munkakéri leirds egy példanyit atvettem.

| ) | R

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

Példanyok:

1. pld. munkavéllalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaid6, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és médositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Ludényhaliszi Mesekert Ovoda
3188 Ludanyhaliszi, Kossuth 1t 10.

Pedagégiai asszisztens
munkakori leirdsa

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szdma:
Munkav:llalé neve: Oktatasi azonositoja:

Heti munkaideje: 40 ora
Heti munkaidé beosztisa: 8-16 6ra kozétt napi 8 Ordban az intézmény miikddésének
megfeleld biztositasa szerint szilkséges mddon, az igazgatdval vald megbeszélés alapjan.

Munkaideje: 40 éra/hét

A munkakir felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd
A munkakér szakmai iranyitéja: igazgatd

Utasitast adé felettes munkakérok:
- igazgato,
- dvodapedagogusok

A munkakérnek alarendelt munkakérék: nincsenek.

A munkakér célja:

Az igazgaté utasitisa, illetve az intézmény pedagégusainak kérése alapjin a nem felséoktatasi
pedagdgiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa, kiilonésen:

- a pedagégiai programban meghatarozott feladatok megvaldsitisa érdekében,

- a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében.

Munkdjat az O6vodapedagégus irdnyitdsdval, vele egyiittmiikddve végzi. Az dvodéaskori
gyerekek testi-lelki-szellemi gondozédsa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. A gondjaira bizott
gyermekek testi épségének megovasa, sziikségleteinek ellatasa, fejlodésiik optimélis segitése.

Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakdroket helyettesitheti: NOKS alkalmazottak,
- a munkakdrt az alabbi munkakdérok helyettesithetik: NOKS alkalmazottak.
A munkakérre vonatkozd eléirasok:
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol,
-a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program, Munkaterv.

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

A pedagogiai asszisztens a munkakdri lefrasdban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitisra jogosult munkakéroket betéltok iranymutatasa alapjan litja el.

A munkakér tartalma

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositdsarsl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenld bdnismod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos doéntései,
intézkedései meghozatalakor.

Egyilittmiikddés a sziilokkel

Munk4ja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel.

Feladatinak elldtdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziil6knek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld nevelésben részesiithessenek gyermekeik.

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

A nevelési folyamatokba valé bekapesolédasi feladatok

Elésegiti a gyermekek 6vodai szocializiciéjat, ennek soran alkalmazza a szocializacids
ismereteit. A gyermekek szocializicidés folyamatihoz kedvezd kbriilményeket biztosit és
szocializacids technikakat alkalmaz.

Segiti a gyermekek beilleszkedését az 6vodai csoportba.

Segit a gondozasi feladatokban.

Kozremiikodik az oOvodas gyermekek részére az egyéni és Kkillonleges banasméd
biztositisidban, segiti a lemaradt gyermckek felzarkézdsat, a tehetséges gyermekek
kibontakoztatasat.

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

Példamutatéan viselkedik munkatarsaival, a gyermekekkel, a sziilokkel; magatartdsaban,
megjelenésében pozitiv modellszerepet t61t be.

Kozremiikddik a gyermekkel valé egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti az o6vodapedagdgust a foglalkozasokhoz sziikséges segédanyagok
készitésében, alkalmazasiban.

A pedagégus kérésére szemléltetd eszkozsket készit, azokat karban tartja, elékésziti.

Biztosan kezeli az oktatdstechnikai eszk6zoket (fénymasolot, projektort stb.).

Részt vesz az ovodai, illetve csoport szintli események rendezésében, levezetésében.

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

Megismerkedik az 6voda miikddését szabalyozé alapdokumentumokkal (PP, Hazirend,
SZMSZ, belsd szabdlyzatok, csoportok dokumentdciéi, munkaterv). A dokumentumokban
foglaltakat elfogadja, betartja.

Sziikség esetén gondoskodik az egyéni gyermek kiséretrol.

Vezetdi utasitas illetve beosztas szerint ellat gyermekfeliigyeleti feladatokat.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Kisebb
balesetek esetén elsGsegélyt nyjt, melyrdl tajékoztatja a csoport dvodapedagbgusat.
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Felmeriilé problémakrol azonnal téjékoztatja az 6vodapedagdgust, a vezetot.

Sziikség szerint részt vesz a gyermekek ovodan beliili ill. 6vodén kiviilli kisérésében
{gazdagitd programok, kirandulasok, kulturalis programok. stb.).

Aktivan részt vesz az 6voda iinnepein és az elokésziileti munkalatokban.

Részt vesz megbeszéléseken, intézmeényi értekezleteken.

Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartast az igazgatd utasitdsai szerint.

Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziillokmek tdjékoztatist mem nyujthat, Oket
tapintatosan az évodapedagdgushoz iranyitja!

A pedagégus kizvetlen segitése

Részt vesz a gyermek 6nkiszolgalo tevékenységének iranyitasaban.

Kozrem(kddik a kérnyezetvédelmi és kdrnyezetgondozasi munkaban.

Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli - pedagbgus végzettséget nem igénylé - feladatok
ellatdsaban.

Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
Kozremiikddik egyes gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.
Részt vesz a gyermek veszélyeztetettségi helyzetek feltarasaban.

Adminisztricios feladatok

Segiti az 6vodapedagdgust az adminisztraciés feladatainak ellataséban.
Elvégzi az igazgato altal meghatirozott adminisztrativ feladatokat.

A gverekekkel kapcsolatos egvéb elbirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoriian tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elbtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
valo6 kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Tilos a gyerekeket felnétt felligyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltézére €s a mosdora
is!

A tudomaséra jutott hivatali titkokat k&teles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével sszefliggd belss problémdk, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkatligyi vitdk.

A gyerekekkel kapcsolatos -pedagégus altal kozlendé informdcidkr6l- a sziiléket nem
tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a
gyerek 0véndjéhez vagy az igazgatohoz.

Egy¢b

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznalhat telefont.

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

Munkaja soran az &voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy véarakozzon az el6térben. Ezutan szél a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.

Az évoda terliletén (éplilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos dohanyozni!

A munkavillalé jogai és kitelességei (a kézoktatdsi térvény alapjan):
Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi légkor alakitisa.

A munkakorhéz tartozé felel6sség
Teljeskorien felelds a rd bizott gyermekekért.
Felelbs az atvett eszkzokért.

A munkakér kapesolatai
Napi folyamatos kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal az ellitandé feladatok tekintetében.
Sziikség szerint kapcsolatot tart az igazgatdval.

A pedagégiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkakéréhez tartozd feladatokat, alkalmi
megbizatdsokat, amellyel az 6voda igazgatdja megbizza. A munkakéri feladatok ellendrzése
az 6vodavezetd és helyettese jogkorébe tartozik.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi felel6sséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom!

Zaradék
Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdéri leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kitelezen
elismerem, a munkakiri leiras egy példanyat atvettem.

= | R

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

atadd dtvevo
Példanyok: 1. pld. munkavallalé 2. pld. munkaltaté 3. pld. irattir
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Az intézmény neve/cime:
Ludéanyhalaszi Mesekert Ovoda
3188 Ludanyhalaszi, Kossuth ut 10.

Dajka
munkakdri leirdsa
Munkakdr megnevezése: Dajka FEOR szama: )
Munkavallalé neve: Oktatisi azonositoja:
Heti munkaideje: 40 6ra

Heti munkaidd beosztisa: 6:30-16:30 6ra kézétt napi 8 6rdban az intézmény mukédésének
megfelelé biztositisa szerint szilkséges mddon, az igazgatoval vald megbeszélés alapjan,

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakér szakmai irdanyitéja: igazgatd, 6vodapedagdgusok
Utasitast ado felettes munkakérdok:

- igazgato,

- dvodapedagdgusok.
A munkakornek alarendelt munkakérdk: nincsenek.

A munkakér célja:

A dajka az 6vodapedagdgus segittarsaként végzi feladatdt. Biztositja a pedagdgiai munkéhoz
szilkséges higiénés feltételeket. Koézremiikddik a gyermek egész napi gondozisaban, a
kornyezet rendjének, tisztasiginak megteremtésében. Ellatja a kérnyezetgondozasi és baleset-
megelézési teendbket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyjt.

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

- a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: NOKS alkalmazottak.
A munkakérre vonatkozoé legfontosabb eldirasok:

- 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1] életpalyajardl,

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

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

- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagdgiai program, Munkaterv.

A munkavégzés helye:
Ludé4nyhalaszi Mesekert Ovoda 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth it 10.

A dajka a munkakéri leirisaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitisaval
litja el
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A munkakér tartalma

A dajka tevékenység

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikiciés és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomaséara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogaddas jellemzi.

Példét mutat kulturalt viselkedésével, Snmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval, dpoltsigaval.

Egyiittmiitkédés a sziilokkel

Munkéja soran egylittmikodik a sziilékkel. Tajékoztatasi lehetdsége a gondozasi feladatokra
korlatozddik, mely tevékenységet az 6vodapedagdgus irdnyitasaval végez,

Feladatdnak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és

[}

vilagnézeti meggybzddéstiknek megfelelé nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositdsarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos tevékenysége sordn,

A gyermek nevelésével kapcsolatos dltaldnos feladatok
Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagégusainak a munkéjat, annak irdnyitisaval, mely
soran:
- szorosan egyiittmiikédik az o6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.
- nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban,
- hozzéjarul a gyerekek kulturilt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitisdhoz,
személyes példdjan keresztiil is (tirelmes é&s wudvarias kommunikaciéval, igényes
nyelvhasznalattal).
- kozremilkddik a gyermekek testi épségének megdvasaban, erkélesi védelmében,
személyiségének fejlédésében,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek
dtadasat segiti, €s ezek elsajatitasarél meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved vagy ennek veszélye fenndll, a szitkséges intézkedéseket megteszi,
- kozremilikédik a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriillmények feltarasiban, az ilyen
kériilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajdtittatjia a kozosségi
egyiittmlikddés magatartasi szabélyait, és térekszik azok betartatdsara,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja
- segiti a gyermekek beilleszkedését a befogaddsi iddszakban és a mindennapokban.
- a gyermekek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyijt:

- az dltozkddésben,

- a higiénias tevékenységében,
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- a csoportba val6 beilleszkedésben.
- Példamutatéan viselkedik munkatdrsaival, a gyermekekkel, a sziilékkel; magatartdsaban,
megjelenésében pozitiv modellszerepet tlt be.
- Bekapcsolodik a gyermekkel valé foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe ¢s
lebonyolitasiba.
- Kisérdként részt vesz a gyermekek dvodén kiviili programjain.
- Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.
- Részt vesz az udvari életben.
- Kézlekedési szabalyokat tanit.
- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerti munkafolyamatokat tanit.
- Délelétt, az 6vonbdvel egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb).
- Elokésziti/elpakolja a vizudlis foglalkozas eszkozeit.
- Amikor a gyerekek nem tartdozkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szellbztetésrol, takaritasrol.
- A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szlil6 meg nem érkezik.

A tisztasdg megdrzésével kapcsolatos teendok

A gyerekek kdrnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba €s a
hozza tartozd ©htdz6, mosdok, gyermekvécék takaritasit, portalanitasat, porszivozasat az
egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok) a tObbi dajkaval kozdsen, vezetdi
munkamegosztis alapjan tisztin tartja.

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvari eszkézeinek tisztan
tartasarol.

A csoportszoba nivényeit dpolja, szilkség szerint lemossa, afiilteti.

Az idészakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben ¢s
aprilisban} — kiilénds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csévek,
ablakok, ajték lemosasat. Amennyiben indokolt, a klilénbdzd részfeladatokat (példaul
ajtdbmosas vagy jarvany idején fertotlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitisa, megvarrdsa (példaul fliggdnydk, kopenyek,
toriilkézok, teritdk, babaruhak).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felhizasardl. Jarvanyos
id&szakban, tetiivel valé fertdzottség idején az dHvond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizérolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén fertStieniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tébbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertiének gondozasat, locsolasat, valamint azokat az idoszakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

A gyermekek Onkiszolgaldsaban, tevékenységében aktivan koézremikodik, tanitja a
gyermekeknek

Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, eveszkszdket, poharakat dsszegyljti, rendet
tesz a teremben.

Mosogatds utin valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisirolja. A mosogatishoz
hasznalt eszk6zdket naponta fert6tleniti dztatissal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a tilaléasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohulldma stité, hiitégépek
tisztasdgara.

Gondoskodik a moshaté jatékok tisztitasardl, valamint fertétleniti a jatékokat.
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A szemetet -lehetség szerint- szelektiv taroldba helyezi.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének, egyezteti a
napi foglalkozas menetét az dvonbvel.

Ugyel a balesetvédelemi eldirasok betarttatdsdra, a specidlis biztonsagi el6irasok
alkalmazasara,

Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles azt elhdritani, megel6zni, jelezni.

Ellatja az elsésegélynyijtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6z6k és berendezési tirgyak folyamatos ellendrzésérol.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsdgos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitasiban, szépitésében.

Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitdsiaban,

Etkeztetéssel kapesolatos feladatok

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

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

Az étkezés soran az étel jellegétdl fliggGen alternativ lehet6séget kinal a gyermek szdmadra.
Ugyel arra, hogy a specialis étrend(t gyermek a szdmara megfeleld ételt kapja.

Gondoskodik a folyadék-utanp6tlasrol,

Elékésziti a reggelit és az uzsonnat.

Részt vesz az ételek kiosztasaban, sszeszedésében,

Fogyasztasra elokésziti a z6ldséget, gylimdlcsot.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcesolédéan)

Kézremikddik teremrendezési feladatok ellatasdban.

Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

Részt vesz a dekoracids feladatokban,

Részt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkozok készitésében (anyag, papir, textil).
Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolédé teend6k csoportszobai
és udvari feltételeit.

Segitséget nyljt 6ltdzés, gylilekezés €s tAvozas alait az 5ltdz0kben.

Elrendezi a gyerekek utcai ruhdit, tanitja az 5ltozksdést.

Ugyel a balesetek megel6zésére, ha sziikséges elsésegélyt nyuit.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertéz8 betegség esetén a fokozott egészségiigyi
el6irasok szerint jar el.

Egyéb feladatok

Kezeli az évodai elektromos késziilékeket (tisztitd/takarito gépek).
Munkavédelmi oktatasokon részt vesz.

Kezeli a biztonsagtechnikai eszkzdket (riasztot).

Aramtalanit ott, ahol az sziikséges.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldiriasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorhan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzés, csoport eltti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
val6é kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére.
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Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdora
is.

A tudomésara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a kirbe tartoznak az intézmény
mitkodésével tsszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl belligynek szamitd témak,
szakmai vagy munkaligyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témdakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vonéjéhez.

Egyéb
Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, kiilsn dijazds ellenében, a vezetdé rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér
atbltdzve, a munkavégzésre készen dlljon. Munkaideje végeéig a gyermekek kozott
tartézkodjon.

Munkdja sordan az 6voda berendezéseit, tirgyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felelsséggel
tartozik.

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

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsé bejarat) zarva
tartasarél gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeéri, hogy véarakozzon az eltérben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizérdlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a tdrvényi eldirasnak megfelelSen tilos dohanyozni!

Az 6voda zdrdsakor dramtalanit, és meggy6zddik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkakorhoz tartozé felelosség:

Felelds a csoport tisztasagaért.

Felelos a balesetvédelemnek megfeleld kdrnyezet biztositasért.
Felelsé a ra bizott gyermekekért.

Felelds a leltarban szerepld eszkozokért.

A munkakér kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
Folyamatosan kapcsolatot tart az évodapedagégusokkal, iranyitasukkal végzi munkajat.
Sziikség szerint jelzéssel ¢l az igazgatd felé, illetve az utasitdsokat végrehajtja.
Kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottjaival.

A munkakdri leiras mdédositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartjal
A munkakéri leirisban foglaltak évente felillvizsgélatra kerlilnek.

Nyilatkozat
Az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznilom!
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Zaradék
Alulirott kijelentem és az aliirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kitelezéen
elismerem, a munkakéri leirds egy példanydt dtvettem.
Kelt: oo

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

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

Megjegyzeés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elSirdsokat (pl. munkaid6, el8irt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositdsai tartalmazzak.
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Munkiltato adatai:

Munkakori leirds

Munkaltatd neve:

Ludinyhalaszi Mesekert Ovoda

Munkaltatd cime:

3188 Ludanyhalaszi, Kossuth at 10.

Munkavillalé adatai:
Munkavillal6 neve:
| Jogviszony jellege: Teljes munkaids munkaviszony
Munkaviszony kezdete:
Munkakér altalanos jellemz6i
Munkakdr megnevezése: Elelmezésvezetd
Szervezeti egység: Fézdkonyha
Munkahely: 3188 Ludanvhalaszi, Kossuth 1t 10.
Kozvetlen felettes: Intézményvezetd

Feladatok, felelgsség:

a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa,
feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartisok vezetése,

az étlapot a korszer( taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tdpanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

a pazdasagi vezetdvel kozdsen kialakitia a beszallitéi kort, folyamatosan
figyelemmel kiséri a beszerzési 4rak alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzeésekrdl gondoskodik, hogy azok a
megfeleld id8ben, mennyiségben, és minéségben a rendelkezésre alljanak,

feliigyeli az ételek min6ségét, alkalomszerfien ellendrzi az ételek adagolasat és
kiosztasat, a mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezokrdl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartdsat,

a foszakdccsal egyiitt irdnyitja a konyhai dolgozék munkajat,
biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,
a fdszakaccsal egylitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje,
irdnyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat,

ellenérzi a konyhai dolgozdk higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend &s
fegyelem betartasat, az ételminték eltevésének szabdlyszerliségét,

rrrrrr
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A téritési dijhatralékok kezelésével kapcsolatos feladatok:

. Az élelmezésvezetd feladata a kozétkeztetési téritési dijak befizetésének nyomon
kovetése, a dijhatralékok nyilvantartésa és kezelése. Ennek keretében gondoskodik a
hétralékkal rendelkezé eliatottak vagy torvényes képviselbik irasbeli kiértesitésérdl.

. A fenndllé hatralékok alakuldsardl kéthavonta tdjékoztatja a polgarmestert. A
beérkez0 részletfizetési kérelmeket elbkésziti, a polgdrmesterrel egyezteti, majd a
meghozott dontésrdl az érintetteket irasban értesiti.

Felelos:

. az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben térténd biztositasaért,

az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartaséért,

a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatiért, a gépek,
berendezések allagénak megdviasaért,

. a megrendelések szabalyszer(i bonyolitisaért,

. a raktarbdl kivételezett anyagok felhasznalasért és a visszavételezésért,
. a HACCP kévetelményeinek betartasaért.

o a konyhai dolgozok egészségiigyi konyveinek érvényességéért.

Az élelmezésvezett belsd ellendrzési tevékenysége keretében:

U a konyhai felhasznélas ellenérzése, az anyagkiszabds alapjin

. az étel mennyiségének és mindségének ellenbrzése,

] a konyhai technolégia betartdsanak ellendrzése,

® a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,

. védo és munkaruhak rendeltetésszerii hasznilatanak ellenérzése,
. munkarend, munkafegyelem betartidsanak ellenérzése,

Munkavillalé kitelessége:

A munkavallalé koteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzés helyén
t6lteni, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni

Kételes munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkabdl valé tavolmaradasat a legrévidebb idon beliil felettesével kézdIni!

Rendkiviili munkavégzése a térvényes mértékig ktelezhets!
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- Koteles a balesetvédelmi és thzvédelmi eldirdsokat a munkaterilletén betartani, illetve
betartatni!

- A munkavallalé tudomésul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgélati, valamint az iizemi titok kozé tartoznak, ezért ezeket semmi moédon nem

kozolheti mas személlyel.

- A munkavéllals koteles a kézvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallal6 személyiségi jogait!

Munkaidé: heti 40 éra.
Munkarend: Hétfotol-péntekig: 7-15 ora

Jelenléti iv:

A munkavallalé az intézményben naponta koteles vezetni a jelenléti ivet, amely a munkaid6
teljesitésére szolgal, s amely meglétét a munkéltaté barmikor jogosult ellendrizni.

Munkavallalé ellendrzésére jogosult: - intézményvezetd

Munkakdri leiras valtozisa:

A munkakori leirds valtozasdr6l a munkaltaté a munkavallalét azonnal tajékoztatja, és a
modositott munkakori leirast szamdra egy példinyban 3 napon belill kiteles 4tadni.

A munkaviallalé a munkaviszonybél eredendd kotelezettségei vétkes megszegéséért
fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik,

Nyilatkozat:

Alulirott Puszta Anita kijelentem, hogy a jelen munkakori lefrisban foglaltakat megértettem,
villalom és a munkakorommel kapcsolatos teendoket ennek megfeleléen végzem. A
munkakori leirdsbdl a mai napon egy példanyt atvettem.

Kelt: Ludanyhalaszi, 2026. prilis 02.

munkaviallalé intézményvezctd
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Munkakori leiras

Munkaltaté adatai:
Munkaéltat6 neve: Luddnyhalsszi Mesekert Ovoda
Munkaltatd cime: 3188 Ludanyhaldszi, Kossuth 1t 10.

Munkavallalé adatai:

Munkavallalo neve:

Jogviszony jellege: Teljes munkaidds munkaviszony
Munkaviszony kezdete:

Munkakir altalinos jellemzdoi

Munkakdr megnevezése: Foszakics

Szervezeti egység: Fézbkonyha

Munkahely: 3188 Ludényhaldszi, Kossuth 0t 10,
Kd&zvetlen felettes: Elelmezésvezetd

Munkavallalé feladatai:

- A nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)

- Etelek {zesitése, tarolasa, adagolésa, tdlalasa

- A szakicsok €s a segédszemélyzet munkajanak iranyitdsa, 6sszehangoldsa

- Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra kertilé nyersanyagok mennyiségét és
minbségét, a technoldégiai folyamatokat

- Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi cllenbrzését

- Az 1j ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez
Figyelemmel kiséri az iizem felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartas, javitas sziikségességét. Gondoskodik a hulladéknak az élelmezési iizem
teriiletér6l valé mielSbbi eltdvolitasardl.

- Az élelmezésvezet tavollétében arut vesz at, figyelemmel kiséri a 1étszam valtozasokat.

Munkavallald felelgs:

- Felelds az étel idében torténd elkészitéséért, minbségéért, a talalas és a szallitds idejének
betartdsaért

- Felelds az ANTSZ elSirasainak megfelelden — az élelmezési izem tisztasdgaért, a
személyi higiéné betartasaért és betartatdsaért.

- Felelos az ételminta szabalyos eltevéséért s megorzéséért.

- Felelds a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

- Felels higiénés és munkavédelmi eléirdsok betartasért

Munkaidd: heti 40 éra.
Munkarend: Hétf6t6l-péntekig: 6-14 6ra
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Jelenléti iv:
A munkavillalé az intézményben naponta kételes vezetni a jelenléti ivet, amely a munkaidd
teljesitésére szolgal, s amely meglétét a munkaltaté barmikor jogosult ellendrizni.

Munkavallalo kotelessége:

A munkavailal6 kételes a munkaid6 beosztisnak megfeleléen a munkavégzeés helyén
télteni, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni
- Kételes munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el

felettese engedélye nélkiil.

- Kdoteles a munkabél valé tdvolmaradasat a legrévidebb iddn beliil felettesével kozsini!
Rendkiviili munkavégzése a térvényes mértékig kotelezheto!
Kételes a balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirdsokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!
A munkavillalé tudomdsul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informacidk a
szolgalati, valamint az lizemi titok kdzé tartoznak, ezért ezeket semmi médon nem
kozdlheti mas személlyel.
A munkavillal6 kdteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi elirasokat, vagy a
munkavallal6 személyiségi jogait!

Munkavallal6 ellendrzésére jogosult: - élelmezésvezetd, intézményvezetd

Munkakdéri leiras valtozasa:
A munkakdri leiras valtozasardl a munkaltatd a munkavallalét azonnal tajékoztatja, és a
moédositott munkakdri leirast szdmara egy példanyban 3 napon beliil kételes atadni.

A munkavillalé a munkaviszonybdl eredendd kitelezettségei vétkes megszegéséért
fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

Nyilatkozat:
Alulirott Horvathné Réka Karolina kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban foglaltakat
megértettem, vallalom és a munkakrémmel kapesolatos teendSket ennek megfeleléen

végzem. A munkakdri leirasbdl a mai napon egy példanyt atvettem.

Kelt: Ludanyhalaszi, 2026. dpriiis 02.

munkavallalé intézményvezetd

86



Munkakori leiras

Munkaltaté adatai:

Munkaltatd neve:

Luddnyhaliszi Mesekert Ovoda

Munkaltatd cime:

3188 Ludanyhalaszi, Kossuth 1t 10.

Munkavallalé adatai:

Munkavillal6 neve:

Jogviszony jellege: Teljes munkaidés munkaviszony
Munkaviszony kezdete:

Munkakor altalinos jellemzoi

Munkakdr megnevezése: Szakacs

Szervezeti egység: Fbézdkonyha

Munkahely: 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth ut 10.
Kozvetlen felettes: Elelmezésvezetd

Munkavallalé6 feladatai:

A nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa {parolasa, tozése, siitése)
- Etelek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalisa
A segédszemélyzet munkdjanak irdnyitasa, 8sszehangolasa

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozésra keriild nyersanyagok mennyiségét és
mindségét, a technoldgiai folyamatokat
Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellenbrzését

- Azj ételek bevezetéséhez prébafézéseket kezdeményez

- Figyelemmel kiséri az lizem felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartas, javitas sziikségességét. Gondoskodik a hulladéknak az élelmezési iizem
teriiletérdl vald mielébbi eltavolitasirdl.

- Az élelmezésvezetd tavollétében drut vesz at, figyelemmel kiséri a létszam vdltozasokat.

Munkavallalé felelos:

- Felelos az étel iddben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas idejének
betartasaért

- Felelés az ANTSZ ¢lbirasainak megfelelden — az élelmezési lizem tisztasagaért, a
személyi higiéné betartasaért €s betartatasaért.

- Felel6s az ételminta szabélyos eltevéséért és megorzéséért,
Felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kévetelményeinek betartasiért

- Felelds higiénés és munkavédelmi eldirdsok betartasért

Munkaidé: heti 40 éra.
Munkarend: Hétfotél-péntekig: 6-14 6ra
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Jelenléti iv:
A munkavillal6 az intézményben naponta kételes vezetni a jelenléti ivet, amely a munkaid$
teljesitésére szolgal, s amely meglétét a munkaltaté barmikor jogosult ellendrizni.

Munkavallalé kitelessége:

- A munkaviéllal6 kételes 2 munkaid6 beosztdsnak megfeleléen a munkavégzeés helyén
télteni, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni
Koteles munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.

- Koteles a munkabol vald tivolmaradasat a legrividebb idén beliil felettesével kozb1ni!

- Rendkiviili munkavégzése a térvényes mértékig kotelezhets!

- Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!
A munkavallal6 tudomésul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgalati, valamint az tizemi titok k&zé tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem
k&zolheti mas személlyel.

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

Munkavallalé ellendrzésére jogosult: - élelmezésvezetd, intézményvezetd
Munkakori leirds valtozasa:
A munkakdri leiras valtozasardl a munkaltaté a munkavéllalét azonnal tajékoztatja, és a

moédositott munkakéri leirast szamara egy példanyban 3 napon beliil koteles atadni.

A munkavallalé a munkaviszonybdl eredendd kitelezettségei vétkes megszegéséért
fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik.

Nyilatkozat:

Alulirott Antal Lénardné kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirasban foglaltakat
megértettem, vallalom és a munkaksrommel kapesolatos teendbket ennek megfeleléen
végzem. A munkakéri leirasbol a mai napon egy példanyt dtvettem.

Kelt: Ludanyhaldszi, 2026. aprilis 02,

munkavallalé intézményvezetd
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Munkakori leiras

Munkavillal6 adatai:
Munkiltatd neve: Ludinyhaldszi Mesekert Ovoda
Munkiltat6 cime: 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth 1t 10.

Munkavallal6 adatai:

Munkavallalo neve:

Jogviszony jellege: Teljes munkaidés munkaviszony
Munkaviszony kezdete:

Munkakér altalanos jellemzoi

Munkakér megnevezése: Konyhai kisegfté

Szervezeti egység: Fézbkonyha

Munkahely: 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth it 10,
Kozvetlen felettes: élelmezésvezetd

Munkavillalé feladatai:

- Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkékban, elmosogatja a konyhaedényeket
- Gondoskodik a napi ételmaradék tirolasarsl

- El6készitd milveleteket végez, hiist készit el6, elokésziti a z81dségeket

- Kiegészité miiveleteket végez (sziir, slirit, dasit, aprit)

- Sziikség esetén ételmintat tesz el

- A konyha és a hozzi tartozd szocialis és el6készits, kozlekedd helységeket felsopri és
felmossa

- A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa

- Megtisztitja az alapanyagokat

- Feldarabolja és fozésre eldkésziti az alapanyagokat

- Kozremiik6dik az étel kiosztasaban, kiszéllitdsaban

Munkavillalé felelos:

- Felelds az étel iddben torténd elkészitéséért, minbségéért

- Felelos a HACCP clbirdsait, a munkavédelmi, kdérnyezetvédelmi és tlizvédelmi

eléirdsokat betartani

- Felelds a higiéniai elOirdsok betartasaért
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkarend: hétfotdl-péntekig: 7-15 6ra

Jelenléti iv:

A munkavillalé az intézetben koteles vezetni a jelenléti ivet, amely a munkaidé teljesitésére
szolgal, s amely meglétét a munkaltaté barmikor jogosult ellenérizni.

Munkavillalé kotelessége:

89




A munkavallalé koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzés helyén
télteni, tiszta munkaruhdban, dpoltan megjelenni

Ké&teles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.

Kételes a munkabdl vald tAivolmaradasat a legrividebb id6n beliil felettesével kézolni!
Rendkiviili munkavégzése a térvényes mértékig kotelezheto!

Koételes a balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgalati, valamint az iizemi titok kozé tartoznak, ezért ezeket semmi mddon nem
kézolheti mas személlyel.

A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi elSirdsokat, vagy a
munkaviéllalé személyiségi jogait!

Munkavillalé ellendrzése: élelmezésvezetd, intézményvezets

Munkakéri leiras valtozasa:
A munkakdri lefrds valtozasardl a munkaltaté a munkavallalét azonnal tajékoztatja, és a
modositott munkakdri leirast szamara egy példanyban 3 napon beliil kiteles atadni.

A munkavallalé a munkaviszonybél eredendé kitelezettségel vétkes megszegéséért
fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

Nyilatkozat:

Alulirott Rdczné Baranyi Ramoéna kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltakat
megeértettem, vallalom és a munkakérdommel kapcsolatos teendket ennek megfeleléen
végzem. A munkakdri lefrasbél a mai napon egy példanyt atvettem.

Ludanyhalaszi, 2026.04.02.

munkavéllalé intézményvezetd
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Munkakori leiras

Munkavillalé adatai:

Munkaltaté neve: Ludényhaliszi Mesekert Ovoda
Munkaltaté cime: 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth at 10.
Munkavallalé adatai:

Munkavillal6 neve:

Jogviszony jellege: Teljes munkaidés munkaviszony
Munkaviszony kezdete:

Munkakdér altalanos jellemzoi

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegits, gépkocsivezetd
Szervezeti egység: Fézbkonyha

Munkahely: 3188 Ludényhalaszi, Kossuth 1t 10,
Kozvetlen felettes: ¢lelmezésvezetd

Munkavallalé feladatai:

- Kitakaritja a konyhét, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhaedényeket

- Gondoskodik a napi ételmaradék tarolasardl

- Elokészitd miiveleteket végez, hlist készit eld, elokésziti a zoldségeket

- Kiegészitd miiveleteket végez (szlr, siirit, disit, aprit)

- Sziikség esetén ételmintat tesz el

- A konyha és a hozzi tartozé szocidlis és elokészitd, kozlekedd helységeket felsopri és
felmossa

- A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa

- Megtisztitja az alapanyagokat

- Feldarabolja és fozésre elokésziti az alapanyagokat

- Kdzremiikodik az étel kiosztasiban, kiszallitisdban

- A gépjarmiivet az elbirdsoknak megfelelden, rendeltetésszerlien az étel kiszallitasara
haszndlja

- Naponta vezeti az Otnyilvantartasi naplét

Munkavaillal6 felelés:

- Felelds az étel idében torténd elkészitéséért, minGségéért

- Feleléss a HACCP elbirdsait, a munkavédelmi, kémyezetvédelmi és tiizvédelmi
el6irdsokat betartani

- Felelds a higiéniai elirasok betartisaért, a gépjarmii tisztantartisaért

Munkaidd: heti 40 6ra

Munkarend: hétfotol-péntekig: 7-15 6ra

Jelenléti iv:

A munkavillal6 az intézetben koteles vezetni a jelenléti ivet, amely a munkaidé teljesitésére
szolgal, s amely meglétét a munkdltatd barmikor jogosult ellen6rizni.

Munkavallal6 kitelessége:
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A munkavillalé kételes a munkaidé beosztisnak megfeleléen a munkavégzés helyén
télteni, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.

- Koteles a munkabdl vald tavolmaradasat a legrvidebb idon beliil felettesével kzolni!

- Rendkiviili munkavégzése a térvényes mértékig kotelezheto!

- Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

- A munkavillalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgalati, valamint az lizemi titok kozé tartoznak, ezért ezeket semmi médon nem
kozdlheti mas személlyel.

A munkavallalé kételes a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi elbirdsokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait!

Munkavillal6 ellenérzése: élelmezésvezetd, intézményvezetd

Munkakdri leirds valtozasa:
A munkakéri lefris valtozasirdl a munkéltaté a munkavallalét azonnal tajékoztatja, és a

madositott munkakdri leirast szamara egy példanyban 3 napon beliil kételes dtadni.

A munkavallalé a munkaviszonybdl eredendd kitelezettségei vétkes megszegéséért
fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

Nyilatkozat:

Alulirott Ruszoné Gazsi Judit kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirdsban foglaltakat
megértettem, vallalom és a munkakdrommel kapcesolatos teendtket ennek megfelelGen
végzem. A munkakéri leirasbdl a mai napon egy példéanyt atvettem.

Ludényhalészi, 2026.04.02.

munkavallalé intézményvezetd
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Az intézmény neve/cime:
Ludanyhalaszi Mesekert Ovoda
3188 Ludéinyhaldszi Kossuth vt 10,

Takarité
munkakori leirdsa

Munkakér megnevezése: Takarité FEOR szdma:
Munkavillalé neve:

Heti munkaideje: 20 6ra
Heti munkarendje: munkanapokon 11:00-15:00 kdzétt dolgozik.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd
A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

- takarftdi tevékenysége sordn biztositja az ovodai feladateliatishoz szilkséges megfeleld
higiénikus kdrnyezetet,

- segit a gondozasi feladatokban.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb elbirasok:
-Mt.
- a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
3188 Ludanyhaliszi, Kossuth 1t 10.

A takarité munkak®éri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iramyitisdval
litja el.

A munkakér tartalma

Takaritasi tevékenység

- Takaritdsi tevékenységét rendszeresen, egyes takaritdsokat naponta tobb alkalommal is
elvégezve segfti a higiénikus kdrnyezet kialakitisat és fenntartisat

Napi munksja:

- irodak, szobak, bejarat, folyoso, tornaterem, elétér felseprése, felmosdsa, porszivézasa,
csempefal, livegfeliilet tisztan tartdsa
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- sziikség szerint az edényeket a dajkak segitségével elmosogatja, a helyiséget utana
rendbe teszi (elpakolas, felmosas, mosogato kitakaritdsa)

Felelés:

- a sajat teriilletének tisztasagaért (k6zos helyiségek, folyosok, nem csoporthoz tartozd
helyiségek tisztasaga)

- takaritoszerek gazdasagos haszndlataért, munkaidé végén a takaritoszerek tisztan
hagyasaért

Fontos, hogy az épiiletet olyan allapotban hagyja, hogy az masnap a gyerekek fogaddséara
alkalmas legyen!

Heti feladatok:
- zuhanyz6 teljes takaritisa, fert6tlenitése
- irodak, fejlesztészoba, orvosi elkiilonitd, tornaterem, szertar takaritdsa, fertOtlenitése

Idészakos felelossége:
koteles a teriiletén teljes nagytakaritiast végezni (6sszehangoltan a nevelés nélkiili
munkanapokkal)

A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklédd sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.
Kapcsolatait a tapintat, az elfogadis jellemzi.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatdsardl.
- Ugyel a balesetvédelemi eldirdsok betartatisara, a specialis biztonsigi eldirasok
alkalmazésara.

- Gondoskodik az eszk$zok €s berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.

- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

- Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok

- Gondoskodik az dvoda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartisarol.
- Elére meghatarozott iitemterv alapjan végzi az &voda takaritdsat (napi, heti, illetve
nagytakaritast).

- A takaritoszereket a gyermekektdl gondosan elzérva tartja.

- Jelzi a takaritOszer beszerzés sziikségességét.

Kiilonleges felelossége:
-a rabizott gépeket €s eszkozoket rendeltetésszerlien €s a munkavédelmi el6irdsoknak

megfeleléen hasznélni €s dllagmegovasukrol gondoskodni

-az épiilet biztonsaga érdekében tavozéaskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat,
az évoda kulcsiért teljes felelosséggel tartozik

-a szdmdra juttatott textilidval, takaritoeszkszeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol

-a tliz- és munkavédelmi elGirasokat mindenkor betartja
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-tervezi és vezeti a felhasznalt tisztit6- s mosdszer mennyiséget és egyezteti az ligyintézGvel.

Idoszakos felelGssége:
- altalanos tisztasag biztositasa, tisztitoszerrel valo takarékossag

A munkakér kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- Folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal.

- Szitkség szerint jelzéssel él az intézményvezetd felé, illetve az utasitdsokat végrehajtja.
- Kapcsolatot tart az intézmény dajkaival.

A munkakdri leirasban foglaltak id8szakosan feliilvizsgalatra keriilnek.

Jelen munkakéri leirisban rigzitett feladatokon Kiviil kételes elvégezni mindazon
munkakérébe tartozé egyéb feladatokat, amelyekre felettese szébeli, irasbeli formaban
utasitja.

A munkakéri leirgst megismertem és magamra nézve kételez6nek tekintem. Az altalam
végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi feleldsséggel tartozom. A
munkdm soran hasznalt tirgyakat, eszkozdket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom!

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének

ismerem el.
Kelt: Ludanyhalaszi, 2026.04.02.

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

Példanyok:
1. pld. munkavallaié
2. pld. munkaltaté (munkavallal személyi anyag)
3. pld. irattar
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