MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység Ovoda
Joggyakorlo Fenntart6
Munkavégzés helye Rakéczitjfalui Mesevar Ovoda
MUNKAVALLALO
Nev
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolésa —  Puétv. VhI'. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg
MUNKAKOR
Beosztas dvodaigazgato

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus — 2432, igazgat$-1328

Cél

Megbizott felelds vezetoként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli
intézményeben az alkalmazottak munkdjat, a jogszerti miikodeést.

Kozvetlen felettes

Fenntarto

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az igazgatd-helyettes

— 30 napon tali helyettesitést az igazgato-helyettes

— rendeli el irdsban a munkavallald egyetértd (vallalo) nyilatkozataval
Osszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely Rakoczitjfalui Mesevar Ovoda
40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznaldsat €s beosztasat,
Heti munkaidd az eldirt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kivill maga

jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

KOTOTT MUNKAIDO
gyermeklétszamtol fiiggd (10) ora




Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Puéty. 90. § [A szabadsdag mértéke]*

Szabadsag (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban
- 2012. évi L torvény a toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
munka a) alapszabadsagbol,
t5rvénykonyvérsl b) sziildi szabadsagbol,
116. § C) apasagi szabadsagbol és
- 2023, évi LIL torvény a d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
pedagogusok 4 potszabadsagbol all.
Sletpalyajarol ziﬁlapszabadség: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Eves Osszesen: 50 nap
1.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség ¢s pedagdgus-Szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkaiigy, az igazgatés
szakmai €s jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktusfelold6 képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkakorre vonatkozd
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj ¢életpalyajarol-

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

— 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol,
a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatésrol

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iran

yelve.docx

— Az Eur6pai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatidlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovéabbiakban:
GDPR

— 15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérol

—  Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi
LIl térvény

— A pedofil biinelkovetdkkel szembeni szigoribb fellépésrdl,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol szolo 2021. LXXIX. térvény

— Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény (Elitv.)

— Az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

— Az Oktatasi Hivatalrél szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

— Pedagogiai Program

—  Alapit6 okirat

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban

kapcsolatot tart a csoportos o6vodapedagogusokkal, nyomon koveti a csoport nevelési,
fejlesztési €s litemtervet,

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkak6zdsség vezetok irdnymutatisainak
megfelelden, felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei és a csoportra készitett ilitemterve
szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,
szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkako6zosség altal megfogalmazott és a neveldtestiilet
altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a
modszereket és szakmai anyagot,

¢vente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos 6vonokkel a gyermekek értékelésében és
azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

arabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb
tudasa szerint végzi.

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszkozok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

anapi pedagogiai neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal 6sszhangban
végzi el,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti,

tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és redlisak,

jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagdgusi feladataiban a csaladok tdmogatasa,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv és egyéb tartalmakat) a sziilok szamara kialakitott intézményi idésavban,
a sziilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklddését €s egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziilok
gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacios eszk6zok hasznalataval online nyljtson segitséget és tamogatast a
szilok részére,

jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziil6k a kozos
é¢s ¢élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszerli és torvényes milkddés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre 4&lljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasdhoz az
megszervezi €s segitséget nyujt az online vélemények beszerzéséhez ¢és a dontés
meghozataldnak gyakorlatban torténé megvalositasahoz.

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dontésre elOkésziti az dvodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet altali
elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban
¢s az ¢érintettek részére tOrténd atadasaban, kiilonds tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimaldsat, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.



Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az Ovoda mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az igazagato-helyettes felé.

Részt vesz az igazgato-helyettessel az éves ellenérzésben és az onértekelés kialakitasaban,
intézkedési tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhazott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatd Kézponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyvilvantartas és kezelés:

Részt vesz az oOvoda miikddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és
legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok ¢és a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld szakmai munkakdzdsségek
vezetOit és koordindlja a szakmai munkakozosségek munké;jat.

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld csoport vezetdjét és koordindlja az
intézményeken ativeld csoport szakmai munka;jat.

Kapcsolatot tart az igazgato-helyettessel.

Az igazgato-helyettes bevonasaval dontésre elokésziti az intézmény miikddéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

Ellendrzé értékeld tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyito és nevelési évet zaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyljt.

Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Az igazgatohelyettese 4ltal elokészitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az Ovoda
tovabbképzési €s beiskolazasi tervét.

Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.

Az igazgato-helyettes bevonasaval megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az
eljarasrendnek megfelelden

A igazgato-helyettes bevonasaval megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiskolazast az
eljarasrendnek megfelelden

Az igazgato-helyettessel az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatakor teljesitményértékelésének
elvégzésében valod szakmai kozremitkddés

Az igazgato-helyettes teljesitményértékelésében vald aktiv részvétel

Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapesolatos iranyitasi
feladatokat.



Tovabbképzés, képzés:

— dontésre elokésziti az igazgato-helyettes bevonasaval a tovabbképzési program és az éves
beiskolazasi tervet,
— atovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésérdl alkalmas
nyilvantartast vezet
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer:

— Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatdst nyOjté szocialis segitovel a gyermekvédelmi hatoésagok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miukodtetésében, indokolt esetben jelzi az
igazgato-helyettesnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idoben az illetékes szervek felé
(gyermekjoléti szolgalat, korméanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly, MAK-
csaladtamogatési ligyben eljard hatdsag).

Esélyegyenloség:

— a naprakész statisztikat készit, hogy a kiilonleges bandsmodot igényldk hozzajussanak a
mindségelvil ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvantartas:

— FElkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodd vezetési feladatok

— Megszervezi az intézményi sziiléi szervezet véleményének kikérését.

— Neveloétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

— Hataridore elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

— Aktivan részt vesz az neveld munkat irdnyitdé és ellendrzd tevékenységében az éves
munkatervnek megfelelden.

— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szintli szakmai
munkakozosségek tevékenységét.

— Koordinalja az intézményi szinti munkakdzosség vezetdk tevékenységét

Taniigyigazgatas:

— az intézményi eljarasrendnek megfelelden koordinalja az 6vodai beiratkozas és beiskolazassal
kapcsolatos feladatait
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

— Elokésziti a sziiléi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddd intézményi feladatokat a
jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

— Intézményi szinten szervezi a pedagodgusok szakmai tevékenységének ellendrzését az altala
készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:




— A igazgato-helyettessel ellenérzi az SzMSz-ben szabalyozott intézményi mikodési
feltételeket.

Egyéb feladatok:
— Alairasra és tovabbitasra elokésziti, 0sszegylijti a szakszolgélathoz irdnyitott gyermekek
listajat, 6vodapedagdgusi szakvéleményét.

Az 6voda koltségvetési szervként valo mikodésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési €s beszdmolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

— Segiti az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat. Szaktudasadval hozzajarul a fenntartd, muikodtetd altal, az kért
informéciok biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

— Kozremikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

— Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziligyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint felel@sségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodaigazgatot hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az igazagato-
helyettes helyettesiti.

Jogkorét a vezetd beosztast munkatarssal egytittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az igazgato-helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

frasbeli beszamolasi kotelezettsége évente egyszer a fenntart6 felé.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az alkalmazottjaival, fenntartoval, hivatali dolgozokkal.

FELELOSSEGI KOR



Tevékenységét a fenntartd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatoi
jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el. Felelés a munkakézosségek
mukodésének koordinalasaért, a pedagdégusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint éves
beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd
vizsgak (gyakornok), eljardsok és az intézményi tanfeliigyelet jogszerii lebonyolitasaért, a taniigy-
igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei,
Hézirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért,
feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

hivatali titok megsértéséért

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az egyéb
feladat és megbizas.

megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését.
évente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint
és az SzZMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabélyzatiban szabalyozott hataskorok
alapjan értékeli a kozvetlen irdnyitasa al tartozo pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitményét.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.



— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertiilt ok miatt kertilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,

— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel a fenntart6 az
ellendrzés évében megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Fenntarto

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

K
munkavallalo



IGAZGATO-HELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa — Puétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

Illetményen kiviili
juttatasok

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény)

igazolvany,

MUNKAKOR

Beosztas

Igazgatohelyettes

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus — 2432, igazgatohelyettes-1328

Cél

Megbizott felelds vezetoként segiti az 6vodaigazgatd munkavégzeését.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgato
— 30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgato, rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetértd (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Rikéczitjfalui Mesevar Ovoda

Heti munkaid6

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az eldirt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kivil maga
jogosult meghatarozni.

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

kotott munkaidé: gyermeklétszamtol fiiggd (24) ora

Szabadsag

- 2012. évi L. torvény a
munka
torvénykonyvérdl
116.§

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llonak a munkdban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és




- 2023. évi LII. torvény a

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott

pedagogusok 1) potszabadsagbol all.
életpalyajarol Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Eves Osszesen: 50 nap
1.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansagoknak
a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazésa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

— Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag,
j6 kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

—  Puétv. 401/2023. (VIIL.30.) vhr.

— 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

—  277/1997. (X11. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,
a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol €s kedvezményeirdl

—  363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— Pedagogiai Program

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol

—  1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

— 15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikkodésérol

— 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

—  1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonosité kddok hasznalatarol

— 1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢&s
lakcimének nyilvantartasarol




— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

— Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranye
Ive.docx

—  Alapit6 Okirat

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

intézményében felelds:

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod feltételeinek megteremtéséért,
megkdveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasdért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a Pedagogiai Program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek ¢és foglalkozasok, az alkalmazotti kozdsség
értekezleteinek elokészitéseert

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak elékészitéséért,

a helyi dontések eldkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmiikodéseért,

az ellendrzési, mérési, értékelési, teljesitményertékelési rendszer miikodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerti
¢s takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i k6zosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekeért.

Koteles:

munk4jat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozéd
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot megorizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagogiai €s szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

Kotelezd oraszamaban ellatando feladatok

A kotelez6 6raszamon feliil ellatandé vezetdi feladatok:
— pedagogiai,
— hataskorébe utalt munkaiigyi,
— hataskorébe utalt gazdalkodasi,

hataskorébe utalt taniigy igazgatasi.

FELADATKOROK RESZLETESEN

Kotelezo 6raszamban ellatando feladat:

intézményében a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan
jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatésa az ovodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmod alakitasa, az érzelmi, az erkodlcsi
¢s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés €s nevelés
megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tobbnyire informécidtechnolégiai vagy
szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével.

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatisa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv, vezetd utasitds, és egyeb tartalmakat) a sziil0k szamara kialakitott
intézményi idésavban,

a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziilok
gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikécios eszk6zok hasznalataval online nyudjtsanak segitséget és tAmogatast a
szilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel — jeldlje
meg azokat az interneten elérhetd informdacidforrasokat is, amelyeken a sziilék a kozos és
¢lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogat6 segédanyagokat
elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

6vodaigazgatoi kiilon megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.



Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A neveldtestiilet munkajanak vezetése €s segitése.

A Pedagbgiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitdsa,
ellenérzése, értékelése, a mérési, ellendrzési értékelési teljesitményértékelési rendszer
miikddtetése.

Felkésziil a tervezést, ellenorzést ¢és értékelést, valamint a kiilonboz6 dontéseket elokészito
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvii miikodését.

A nevelémunka szervezésének segitése €s iranyitasanak segitése.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalésa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerli
szervezése, ellendrzése.

A gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezése az igazgatoval.
Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok mélto szervezésében segités.
A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikodes €s a kapcsolatrendszer miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetésé¢hez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositdsdnak kezdeményezése (személyre széloan), az
egyéb feladatok meghatirozasa az éves intézményi munkatervben és teljesitményértékelési
rendszerben (feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

Az O6vodéban dolgozok szabadsaganak koordindldsa, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezese.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitdsanak segitése.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartdsok vezetése.
Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése — az Ovodaigazgatoval torténd egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasarol valo
gondoskodas.

Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, munkabér eltéritésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.



— Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
— A tanligy igazgatdsi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartdsa a székhely-
intézmény felé.
— A vezetdi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.
JOGKOR, HATASKOR:

— Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, teljesitményértékelése.
— Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagogusok és munkajukat
segité munkatarsaktol is begytijtott informaciok felhasznalasaval 6sszegzo értékelést készit.
Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét a helyi Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetenciak és elvarasok mentén irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikddés a fenntartoval, Ovodaigazgatoval, tarsintézményekkel, Szakszolgélatokkal,
Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel,
a teriileti onkormanyzati képviseldvel.

1.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

— Ovodaigazgatd
— Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban



ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ........................... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

igazgato a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s blintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység Ovoda
Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye Rakoczitjfalui Mesevar Ovoda
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
, — Puaétv. vhr. 88. §
Besoroléasa

— PaOétv. vhr. 1. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

Illetményen kiviili
juttatasok

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

igazolvany,

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni €s kzosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu
eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, Igazgatd-helyettes

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az Ovodaigazgato, Igazgato-helyettes,
— 30 napon tuli helyettesitést az Ovodaigazgaté rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozatdval 6sszhangban)

- 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

MUNKAVEGZES
Hely Rakoczitjfalui Mesevar Ovoda
Heti munkaidd 40 ora
Szabadsag Puaétv. 90. § /4 szabadsdg mértéke]
2023. évi LIL torvény a | (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
pedagogusok Uj | toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
cletpalyajarol a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,
C) apasagi szabadsagbol és




d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
poOtszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
—  Eves 6sszesen: 50 nap

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

— Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaido (kotott munkaidd): 32 éra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu felsofoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
iIsmerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasdban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagogiai ¢és szakmai munkajanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezd egylittmiikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival €s a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tAmogatasaban.

— A sziilokkel, csalddokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése €és szakmai kapcsolatainak apoldsa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz vald hozzaéllasdnak jellemzdi: feleldsségvallalés,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikaciojanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait




Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VHI1.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

2023. évi LII. torvény-a pedagogusok 1) életpalydjardl és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagbgiai Program

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

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositdé jel helyébe 1épd
azonositasi modokroél és az azonositdé kddok hasznalatarol

1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny;jto
gyermekjoléti,  gyermekvédelmi  intézmények,  valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)




https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek ir

anyelve.docx
— Alapito okirat

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évd alapitd okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat az 6vodaigazgatd Gtmutatasa alapjan onalldan, felelésséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyo nevelémunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a k6zosségi egylittmiikodés
normait, 0sszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az 6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiséglik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségerdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelozésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

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

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

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakoz6
tehetséget €s a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és az
6vodaigazgat6 iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.
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Folyamatosan ellendrizni, méri €s értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkoztatasi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzo6it, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatdrozottak szerint az o6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozd dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos
problémak megoldéaséaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytjt gyermekiik neveléséhez.

A sziildket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az dvodai neveldmunkardl, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziildkkel valo talalkozasokat, programokat (sziildi értekezlet,
iinnepek, hagyoményok, kirdnduldsok, sziil6i besz¢élgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése, igényfelmeérés-
elégedettségmeérésben valo részvétel).

Felkésziilten ¢€s aktivan részt vesz az Ovoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajédhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Az ovoda hagyomdanyainak megfelelden a nyari tdborokat megszervezi, kozdsségneveld
hatéasat kihasznalja.

A neveldmunkaval, az 6voda mikodésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendéket a vezetd itmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplé vezetése (ovikrétaba)
a felvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése (ovikrétaban)



a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentaldsa (ovikrétaban), jelzés
leadasa! (felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) dvodaigazgato, gyermekvédelmi felelds felé.

a gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
1d6szakara kiterjedden (ovikrétaban)

a mérések adatainak vezetése, elemzése (ovikrétaban)

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése (ovikrétaban)

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziil6/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok eldkészitése
az 6évodaigazgatd szamara,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelémunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi ¢€s etikai, erkolcsi
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek ¢€s a szlilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskdrii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa és Gjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Ujonnan megszerzett pedagodgiai, modszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlddéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és kozeli
céljait.

Széleskorti gyermek €s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiillonbozo szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €s egyetemes kultura
irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbodl a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkadjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 dvodaigazgatd vagy igazgatd- helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

'az igazolatlan mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a Korméanyhivatal
szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)



— A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— Az-ajogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
— Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Naprakészen tdjékoztatja a csoportban dolgozé évodapedagogus kollégajat.

— Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgoz6 pedagodgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrdl, programokrol.

— Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jar6é gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérdl.

— Az dvodaigazgatot tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

— Nevelési év végén irdsban beszamolot készit a nevelémunkajardl a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrél, sziil6i
konfliktusrél az 6vodaigazgatot vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak toérvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitizott célok és feladatok megvaldsulésat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld banasmadd végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;



az 6vodaigazgatoi €és mas vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

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

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

Az 6vodaigazgatd megbizédsa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarasok
alapjan teljesitményértékelésére kertil sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

ovodaigazgato €s helyettese
szakmai munkakdzosségvezeto,
kiils6 szakértd egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

az SzMSz-ben foglaltak szerint,

az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozéd szakmai feladatot, amellyel az 6vodaigazgato
megbizza.



V.
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ........................... -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkak®dri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység Ovoda
Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye Rakéczinjfalui Mesevar Ovoda
MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torvény;
Besorolésa — 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz.

Melléklet b)
— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

[lletményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntarto 4ltal biztositott

juttatasok
lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

— A Pedagoégiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
ovodapedagdgusok munkdjat.

segitse az

Kozvetlen felettes

6vodaigazgatd, igazgatd-helyettes,

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd, igazgato-helyettes, rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Rakéczivjfalui Mesevar Ovoda

Heti munkaidd

40 ora

Munkaidd beosztas

— Puétv 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)
» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel
val6 foglalkozast latja el: heti 35 6rdban
» gyermekcsoporton kiviill, a Pedagégiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az ovodapedagogus,
illetve mas irdnyt feladatok elldtdsa tekintetében az
ovodaigazgato irdanymutatasa szerint: heti 5 ora




» aheti munkaid6 egyenl6tleniil is beoszthatod

Szabadsag

2023. évi LII torvény a
pedagogusok 1j
¢letpalyajarol

Alapszabadsag: 50 nap

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

A vonatkoz6 szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

A gyermekcsoport  aktudlis  terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése

Hatékony részvétel a gyermekek kiilonb6zo tevékenységeinek
tamogatasaban

Személyes példaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatasdban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében
A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

Szakmai ¢€s etikai szabalyok ismerete €s betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkédhoz vald hozzéaéllasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi méasok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak legfontosabb
jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodd, segitdkész
Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

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




— 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1uj €letpalyajarol

— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
¢letpalydjarol szo6l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

— Az Eur6pai Parlament €s a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovéabbiakban:
GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye
Ivek_nemzetisegi_oktatashoz

— Az 6voda bels6 szabalyzatai

— Alapit6 okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatdrozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellataséra, elvégzi az elkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa szerint.

Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket eldkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy az adott tevékenységek soran képességeinek
megfeleléen tudjon részt venni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a tizoraiztatéds, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsdban.

Az udvari levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.

Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi ttmutatas alapjan 6nalldan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra kiséri a
gyermekeket.



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

— Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy az dvodaigazgatot.

— Az SzMSz- ben rogzitett tinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagoégusok utmutatasa szerint végzi.

— Vezetéi megbizas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

— A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia moédszertananak
szakszerli alkalmazasdhoz, az &vodapedagogus iranyitasaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerli online pedagdgiai tevékenysége feladatainak
segitése.

— Puaétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az 6voda
nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast
segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, ket a megfelelé pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdorben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositdsat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informéciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziildi /csak a sziikséges
mértékben — az 6vodaigazgatd vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munk3jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a nevelOtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.



Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egylittmikodik a csoportban dolgozd pedagogusokkal és az
Ovodavezetéssel. Részt vesz nevelGtestiileti, alkalmazotti és sziil6i értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és dolgozodi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilékkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési Szabalyzat
kompetencia és teljesitmény alapu értékelési kritériumok szerint munkdjat évente értékelik.
Munkakériilmények

Munkéjat az oOvodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint

— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint
— A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
—  Ovodaigazgaté és helyettese



Il.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo



DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység Ovoda
Joggyakorlo ovodaigazgato
Munkavégzés helye Rakéczinjfalui Mesevar Ovoda
MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
— 2023. évi LIIL torvé ) k 0j életpalyajarol 97. § (1), 3.
Besoroldsa 023 CV,I torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol 97. § (1), 3
sz. melléklet
— Puaétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgato, igazgato-helyettes, rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Rakéczivjfalui Mesevar Ovoda

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott
Szabadsig 1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,
b) sziildi szabadsagbol,
C) apasagi szabadsagbol és




d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Ptétv. 90. § (3)
Eves 6sszesen: 50  nap

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

Minimum 8 altalanos,

Uj alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd réd az 6nképzés

Munkégjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok iranyéaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkadhoz val6é hozzaallasanak jellemzdi: felel@sségvallalas,
alapossag,  precizitds, kreativitds, tiirelem, optimadlis
terhelhetdség,

Kommunikacigjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész




— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitOkészség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet

— 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl

— Pedagodgiai Program

— Alapito okirat

— Az 6voda belsd szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SzZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsdggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak ovasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miitkodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A syvyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a k6zosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészseégligyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzest, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelmeényeit teljesiti.

Az 6vond Gtmutatdsai szerint segit a kiilonboz6 tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban, a
sziikséges eszkozok el6készitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt vesz
az oOltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitdsaban.

Az ovodapedagodgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.




Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatéasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi éps€gérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldomenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik a vezetd és az 6vonok
utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten (csoportszobak,
mosdok).

A helyiségek szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.

El6késziti az dvodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza (csoportban).

Elvégzi a nagytakaritast: sz6nyegek, ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fert6tlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport létszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamaéra tiszta poharrol és ivovizrol.
étkezéskor (6vond utmutatisai szerint) az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja
a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztdntartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni csoportjdban és a hozzd tartozd
helyiségekben évente legalabb négy alkalommal (szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét,
Evzaro), innepekhez kotédden, nyari zaras idején, fertézé megbetegedés esetén.
A nyari takaritasa munkak elvégzése az dvoda zarasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo déli fertdtlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 0ltozOszekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.



Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmosd-készletét
Havonta: ferttleniti a csoportszoba jatékait, blitorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

— Az ovodavezetd ¢és ovodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetonek.

— Az épiilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen tizembe helyezi.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkdrt és beosztast az
ovodaigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgylyjtok tisztitasara, fertGtlenitésére;
- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
o afertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegeszségiigyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

crer

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelldztetésre,

o az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evdeszkozok, poharak, tilcak megfelelé hatasfoku
fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkdzok, poharak, tdnyérok, talcak cseppfertdzéstdl védett
taroldsa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,
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a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kendok cseréje minden hasznalatot kdvetden,
a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hataskori vezetd a munkakorben leirtak
betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagdval, kommunikdciés ¢és
beszédmintadjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrodl felvilagositast nem adhat, az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vonokhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektol elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ eldirsai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgélaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az dvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 dvodaigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az Gvodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Munkakezdés szerinti feladatelosztas:

8:00-t61 16:00 o6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Behordja a csoportjanak a tizorait.

Kihordja a konyhdsnak a tizoraira hasznalt tanyérokat, poharakat, maradékos talat, ezt
kovetden csoportja szdmara elokésziti az aznapi gyiimolcsot.

10:00 Gylimdlesot pucol a csoportjaban 1évd gyermekek szdmara.

10:30-11:00 oraig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat,
elokésziti az alvashoz a matracokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, takaritasa és
rendben tartdsa, felmosasa, szellztetése.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhdba szallitasa.



Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd matracok
elhelyezése, részvétel az oltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
14:00-16:00 o6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasdban (ébresztés, oltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonndztatas, edények konyhéba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyljtas s az 6ltozkodésben

9:00-17:00 oraig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Kihordja a konyhasnak a tizéraira hasznalt tanyérokat, poharakat, maradékos talat, ezt
kdvetden csoportja szamara el0késziti az aznapi gylimolcsot.
10:00 Gyiimdlcsot pucol a csoportjaban 1évo gyermekek szamara.
10:30-11:00 oraig sajat csoportjdban végzi a napkodzbeni portalanitdsi/takaritasi feladatokat,
elokésziti az alvashoz a matracokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.
10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, takaritasa és
rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.
11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 61tozkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fekteté matracok
elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
14:00-16:00 oraig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsdban (ébresztés, Oltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztadlkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhdba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyljtas s az 6ltozkddésben

Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korti takaritdsa — porszivozas és felmosas,
asztalok fertdtlenitése
Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése



EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 6vodapedagogussal és kozvetlen
kollegéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jardé gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
ovodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eloiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmoso6 berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
igazgatot vagy helyettesét, haladéktalanul tdjékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Ko6zvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkéajaval.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéaciokat megdrzi, és az 6voda
SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményir munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— Pl.: Ovodaigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idSszakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
—  Ovodaigazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.



ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
— Ovodaigazgat6 vagy helyettes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia ¢és teljesitményalapt értékelési kritériumoknak
megfelelden.
Ellenérzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................c.oeel -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo



KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezet egység Ovoda
Joggyakorlo ovodaigazgato
Munkavégzés helye Rakéczinjfalui Mesevar Ovoda
MUNKAVALLALO
Neév
— 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Paétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A koznevelési
dolgozo munkaviszonyéra alkalmazni kell a Mt. kdztulajdonban all6
Besorolsa munkaltatdval fenndll6 munkaviszonyra vonatkozé szabalyait.
— 2023 LII. torvény 132.§ [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasal
(1) A nevelési-oktatdsi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAI DOLGOZO

Munkakor-FEOR szam

Konyhai kisegité - 9236

Cél

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritasa az NEBIH és a HACCP el6irasainak megfeleléen.
Besegités a csoportos dajkdknak az oOvodaskoru gyermekek
gondozasaba.

A konyhan kiviil, a vezet6 altal kijeldlt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

fenntart6, 6vodaigazgato, igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

ovodaigazgato6 irja eld



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00

MUNKAVEGZES

Hely

Rakoczitjfalui Mesevar Ovoda

Heti munkaidé

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

— 2012 évi Mtv.116.§ 117.§, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §
El6z6 évrol athozott: 0 nap

Szabadsé
z & Potszabadsag: 10 nap
Gyerek utan potsz.: egy gyermek utan 2 nap
Eves dsszesen: nap
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
) , , — 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai végzettség, i R ]
s nincs képesitési feltétel
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

A munkakorre vonatkozo

— Az ovoda belso szabalyzatai (Pedagogiai Program, SzMSz,
Hazirend, HACCP szabalyzat, Bels6é Ertékelési Szabalyzat)

legfontosabb . . .
. , — 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
jogszabalyok Yy . e s, .

taplalkozas-egészseégiigyi eldirasokrol
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodaigazgatd vagy igazgato-helyettes
utasitasa alapjan latja el, hianyzasok esetén a csoportmunkéban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsdggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete.

— A koz0osségi egylittmitkodés formainak betartésa.

— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.
— A HACCP vizsga kovetelményeinek megfelel6 elvarasok gyakorlata.




ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikdcios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vonokhdz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, HACCP eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket €s a takarito eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felelosséget vallal

Részt vesz az ANTSZ eldirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban tartja.

Az dvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Munkajat 6nalloan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal 6sszhangban, a
munkafolyamatok célszerii 6sszehangoldsaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakorilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendk

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonndt és az ebédet. A mennyiséget egyezteti
az 6vodaigazgatojaval, ezutan ellendrzi az ételek mindséget €s a szallitassal kapcsolatban a
HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi az igazgatonak vagy az igazgato-
helyettesnek, és az elkésziilt jegyzékonyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, és kdzvetleniil az
elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti a megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja.

Délben, amig a munkatdrsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasahoz (kotény, sapka), legkésébb Y% 12-kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (szililetésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas zacskokat feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik az eltavolitasukrol.

A sziilok altal behozott ¢élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt vagy
a stitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.



Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai el6irdsok szerint:

» A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elso fazis a

zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az oblités, szaritas.

» A fekete edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.

» A zoldségek, gyliimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatdét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertotleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fertotleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu
stit6, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a hdonap utols6 szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitoket, (a honap elsé szerdajan) suroldssal elvégzi az evOeszkdzok, miianyag
bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritds alkalmdval a konyhai iivegfal, ajtok, csdvezetékek, flittest lemosasat is
elvégzi

Az uzsonna szétosztasat 2-kor elvégzi.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a koérnyezet virusmentességének a megdlrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.
Kiemelten fontos a z6ldségek, gytimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenité mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evoeszkdzoket poharakat, tanyérokat,
talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.
Kiilon vezetdi megbizassal (feltétele a tanfolyam elvégzése, és érettségi) ellatja a diabéteszes
gyermekek ellatasat.

A tisztasag megorzésével, a NEBIH eléirasaival kapcsolatos teendék:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleloséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért €s eszkozeiért €s az altala
hasznalt gépekért, eszkdzokert.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetOt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A munkakor betdltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok, szabalyzatok
ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

Felelés a HACCP ¢élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat érintd
pontok betartasaért és betartasaért.



MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

fenntartd, 6vodaigazgatd, igazgato-helyettes, csoportos 6vodapedagdgusok

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben és
az 6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
ovodaigazgat6 és helyettese
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabalyzataban foglaltak szerint
teljesitményértékelés szerint.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt érté¢kekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznéalom.
Kelt:

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS (Kodzfoglalkoztatott)

A munkakort betoltd neve:

Sziil. hely: Idé: an:

Lakcim:

Addazonosito:

Munkakére: segédmunkas (kozfoglalkoztatasban foglalkoztatott) heti 40 6ras munkaidd
Munkahelye, munkavégzés helye:

1./SZERVEZETI HELYE ES JOGALLASA:

a./ Szervezet, melyben dolgozik: Rakoczinjfalui Mesevar Ovoda

b./ Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Pasztor Eva Erzsébet

2. MUNKAKORI FELADATAL:

- Az 6voda udvaranak gondozésa

e veteményes kertek, gyogyndvényes kert, viragoskertek gyomlalasa, 6ntdzése

e udvar gereblyézése, térkoves teriiletek seprése, gyomtalanitasa

e az Ovoda elotti terlilet tisztantartdsa (gereblyézés, sepregetés, épiilet
parkanyainak tisztantartasa, épiilet pokhalozasa, a kijelolt dohanyzohely
rendben tartisa)

e az dvoda épiiletében, illetve az 6voda udvaran talalhatdo novények gondozasa

e homokozo felasasa, belocsolasa, tisztan tartasa, letakarasa

e bokrok metszése

e (Ovodai terasz tisztantartasa

e udvari jatokok festése

e fiinyiras

- Az o6voda mellékhelyiségeinek tisztantartdsa (portalanitds, ablak mosas, sOprés,
felmosas, pokhalozas).
e teritdk vasalasa
e teritdk kiteritése
e mosogép hasznalata
o fiiggdnyok, ablakok takaritdsa, moséasa (folyoso, 6lt6zok, targyald, fejlesztd
szoba, raktar)



3. FELELOSSEGE:

A 2. pontban meghatarozott feladatokat onalloan személyes felelosséggel
végzi.

A kozosség tagjaként egyiittmiikddik kollégaival, pedagdgusokkal.

Alkoté mdédon miikodjon egyiitt munkatarsaival, 6vondkkel, dajkakkal, pedagogiai
asszisztenssel.

Koteles megtartani a helyi 6vodai etikai szabalyokat, valamint a munkafegyelem szabalyait €s
a kozosségi egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében a pozitiv beallitottsag dominaljon és torekedjen a jo harmonikus
munkahelyi [égkor megteremtésére.

Az 6voda mitkddésével, az dvoda dolgozodival és munkdjdval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni!

Kollégairol mas személyeknek, pedagégusoknak, sziiloknek... bizalmas informaciét nem
adhat ki!

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit /maximum 5
percben/ a neveldmunka zavaréasa nélkiil intézze el.

4. JELZESI KOTELEZETTSEGE:

Haladéktalanul koteles jelezni a munkairanyito felé, ha munkakorének ellatasat olyan esemény
vagy rendellenesség akadalyozza, amelynek elharitdsa meghaladja hataskorét.

5. A MUNKAKORI LEIRAS ERVENYBE LEPESENEK IDOPONTJA:

Ez a munkakori leirds 2 pld.-ban késziilt, a munkavallalo és a vallalkoz6 szamara.
Ervényes visszavonasig!

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Munkavallalo



