1. sz. fiiggelék

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

NAPFENY OVODA ES BOLCSODE

Szervezeti egység

Napfény Ovoda és Bolcséde Szazszorszép Tagovoda

Joggyakorlo Féigazgato
Munkavégzés helye Napfény Ovoda és Bolcséde Szazszorszép tagovoda
4181 Nadudvar Puskin utca 15.
MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
, — Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa

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

[letményen kiviili

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

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

igazolvany,

juttatasok —  PGétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus - 2432

Cél

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

Kozvetlen felettes

Foigazgatd, FOigazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az Féigazgatd, Foigazgatdhelyettes,
tagintézmény-igazgatd

— 30 napon tali helyettesitést a foigazgatd rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetértd (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES
Hel Napfény Ovoda és Bolcséde Szazszorszép tagovoda
e

Y 4181 Nadudvar Puskin utca 15.

Heti munkaido 40 ora

Szabadsag Puaétv. 90. § /4 szabadsdg mértéke]
2023. évi LI torvény a | (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
pedagogusok 0j | toltott id alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
¢letpalyajarol a) alapszabadsagbol,




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

b) sziili szabadsagbol,
C) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott

potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
— Gyerek utan potsz.: nap
— Potszabadsag . nap

—  Eves 6sszesen: 50 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott 6raszama

— Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LIL torvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd (k6tott munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogidra vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabélyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— FEredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normdaknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

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

— Pedagogiai ¢és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanuldsi 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 és a sziilokkel.

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

— A sziildkkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kézszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

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




Személyes tulajdonsagok

Munkéhoz valé hozzéaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetoség
Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi méasok szavait

Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz valdé viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitdkész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld0 megjelenés, munkaruha és védoéruha
hasznalata, onkritika

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

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

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
$z016 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény-a pedagogusok 10j életpalyajardl és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagodgiai Program

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok timogatasarol

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

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

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonosité kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi  intézmények,  valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikodéstik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
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adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldanos 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 ira

nyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatdsanak iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran

yelvek nemzetiseqi oktatashoz
— Alapito okirat

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejlesztd munkajat az érvényben 1évd alapitd okirat és a pedagdgiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat a féigazgatd Gtmutatasa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

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

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyo nevelémunkat.

Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkét végez a csoport dajkajaval €s az 6voda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

Gondoskodik a gyermekek testi €épségerdl, erkdlcsi veédelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

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

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €s egyéni sajatossdgait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a
kibontakoz tehetséget €s a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és a
féigazgato iranyitasaval.



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

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

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

Csoportjaban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas ¢és
szabalyrendszert alakit Ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt
a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor
¢€s a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturdlis
helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére irdnyuld egyéni
felzarkdztatési, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

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

A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikddik a csaladokkal.

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

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nydjt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben t4jékoztatja az 6vodai neveldmunkarodl, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilékkel vald talalkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, iinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, sziilé1 beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkdjdban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizacidt jelenti az intézményvezetonek.

5



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

Az 6voda hagyomanyainak megfelelden a nyari tdborokat megszervezi, kozosségneveld
hatasat kihasznalja.

A neveldmunkaval, az 6voda mitkddésével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a taniligyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezeti, melyet folyamatosan
ellendriz valtotarsaval egyiitt, a csoportnapld, a fejlodési naplo, és a mulasztasi naplod
tekintetében.

a gyermekek hidnyzasainak igazolisara sz6lo bizonylatok dokumentalasa, jelzés
leaddsa' (felhivas rendszeres Ovodaba jarasra) fOigazgatd, tagdvodavezetd,
gyermekvédelmi felelds, dvodatitkar felé

a csoport l1étszamaval kapcsolatos valtozasokat haladéktalanul kozli a féigazgatoval,
tagdvodavezetovel, 6vodatitkarral

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilo/torvényes képviseld kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagogiai vélemény — anyagok
elokészitése a foigazgatd szamara,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altaldnos emberi €s etikai,
erkdlcsi normékat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.
Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s Ujitsa meg.

! az igazolatlan mulasztas 0todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napokndl. (a

Kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap
esetében)



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

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlodéséhez.

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

Széleskorti gyermek é€s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az o6voda érdekeit kiilonbozé szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kulttra irant.

Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

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

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradéasat a
leghamarabb jelezze tagovodavezetdjének, 6vodatitkarnak.

Munkaidé alatt csak a hazban 1éve fOigazgatd, foigazgatdhelyettes vagy
tagdvodaigazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

A jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo koézvetlen kollégajaval,
dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus kollégdjat.

Napi rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgoz6 pedagodgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktudlis feladatokrol, programokrol.

Folyamatosan t4jékoztatja a csoportjaban jardé gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodéséral.

A foigazgatot tajekoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszdmolot készit a neveldmunkdjardl a Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
nézeteltérésrol a foigazgatot, foigazgatohelyettest €s tagovodavezetot tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

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



BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint
— azintézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizétt célok és feladatok megvalosulasat.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, az iskolakkal és
kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR

Felel0s kijeldlt csoportjdban a pedagogiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld banasmod
végrehajtasaért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— afdigazgatdi és mas vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait €rintd informécidokat megdrzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szoloan az adott nevelési ¢év intézményi munkatervében Kkeriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.
— A foigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése és diabétesszel
diagnosztizalt gyermek) ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.



Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

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

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

foigazgato és helyettesei,

szakmai munkak6zosségvezeto,

kiils6 szakértd egyeztetett idopontban.

a pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevel6testiilet kijeldlt tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

az SzMSz-ben foglaltak szerint,

az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel a
foigazgatd megbizza.

Kotott munkaidon feliili, rendes munkaidén beliili meghatarozott feladatok:

A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd titmutatasa szerint
veégzi.

Eseti helyettesités

Eldkesziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre,

Nevelési értekezleteken, munkakozdsségi foglalkozasokon valo részvétel, felkésziilés,
szakirodalom tanulméanyozésa, onképzés, tovabbképzés,

Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,
6vodai programok stb.).

Sziilértekezletek, fogaddorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése.

Tehetségmiihely vezetése



V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-jétdl 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

féigazgato

NYILATKOZAT

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

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

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Név

NAPFENY OVODA ES BOLCSODE

Szervezeti egység

Napfény Ovoda és Bolcséde Vadvirag Tagévoda

Joggyakorlo foigazgato
o Napfény Ovoda és Bolcséde
Munkavégzés helye
Vadvirag Tagovoda 4181 Nadudvar Fo ut 179.
MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
— 2023. évi LI torvé ) k 1) életpalyajarol 97. § (1), 3.
Besorolésa 023. évi torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol 97. § (1), 3

sz. melléklet
— Puaétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

lletményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatdsok —  Pwétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkorében
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

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

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

foigazgato, féigazgato-helyettes, tagdvodaigazgatod

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a fOigazgatdo féigazgatdhelyettes, Tagdvodaigazgato,
rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Napfény Ovoda és Bolcséde Vadvirag tagovoda
4181 Nadudvar Fé 1t 179.

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
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Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.:  nap

Potszabadsag: nap

Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

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 €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsahoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

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

Munk3jat 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 irdnyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartdsara
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Személyes tulajdonsagok

Munkahoz val6é hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag,  precizitas, kreativitds, tiirelem,  optimalis
terhelhetdség,

Kommunikaciojanak jellemzodi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi méasok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz val6 viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitOkészség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

Pedagogiai Program

Alapit6 okirat

Az 6voda belso szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakari leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartésa.

— Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

— A kozosségi egylittmitkodés formainak betartéasa.

— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

szOban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
— A gvermekek gondozasa, feliigyelete

— Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

— F0 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban

a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
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Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

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

Az 6vond utmutatdsai szerint segit a kiillonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasadban, a sziikséges eszkozok elokészitésében.

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

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozésok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

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

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziildknek tdjékoztatast nem adhat!

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik a vezetd és az
6vondk Utmutatasai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjdban, 61t6z6ben.
Elékésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A rébizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt
lesepri, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
az ételt a csoport létszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.
egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrél és ivovizrol.
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— ¢étkezéskor (6vond Gtmutatdsai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhdaba.

Eseti dajkai feladatok:

— Nyari idészakban a gyermekek fiirdozésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

— Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legaldbb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotédSen, nyari zaras
idején, fert6zé megbetegedés esetén.

— A nyari takaritdsa munkék elvégzése az 6voda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertétlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenité lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét
Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertéz6 betegség esetén
azonnal.

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

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatds, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

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

— Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

— Az ¢épiilet zarasakor eldiras szerint dramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen ilizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszt6 késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast a
féigazgato, foigazgatohelyettes, tagévodaigazgatd atszervezheti (helyettesités, tilora
elrendelés).

— FEllatja a jatszotéri eszkozokkel kapcsolatos ellendrzési, jelzési €s dokumentacios
feladatokat a torvényi eldirasoknak megfeleléen

— FEllatja a napi karbantartasi igényekhez kapcsolodo jelzési, dokumentacios €s ellendrzési
feladatokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején:
— alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
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— apadlo és feliilettisztitason tal a takarités terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
- padl¢ és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgylijtok tisztitasara, fertOtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;

a fertdtlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kézpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

a takaritast, ferttlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasti természetes
szelloztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen
fertGtleniteni kell,

a feltiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdérzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenitd mosogatisa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
ko6vetben,

a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

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

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlddésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja!

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tzvédelmi eldirdsok betartasa, oktatason valod
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.
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—  Vegyen részt az ANTSZ eléirasai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

— Az o6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének illetve az dvodatitkarnak, de legkésdbb aznap 7 éraig.

— Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé fbéigazgatd vagy fdigazgatohelyettese illetve
tagdvodaigazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodd a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

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

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd ovodapedagogussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a fOigazgatdt vagy helyettesét, tagdovodavezetdjét haladéktalanul
tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi el6iras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltar1 feleléséggel tartozik a csoportjdnak, az 6lt6z6, gyermekmosd berendezési
targyaiért és eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekeért, eszkozokert.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a fOigazgatdét vagy helyettesét, a tagintézményvezetdt haladéktalanul
tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport Ovodapedagdgusaival, a partnercsoport
dajkajaval.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi, és az
o6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.
— Pl.: féigazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VI1I11. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— fOigazgatdoi megbizads alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése diabétesszel
diagnosztizalt gyermek) ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
— foigazgato illetve féigazgatohelyettesei
— tagintézményigazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia ¢és teljesitményalapu értékelési
kritériumoknak megfelelden.
Ellenérzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére keriil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2024. januar 1-jét6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

foigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

NAPFENY OVODA ES BOLCSODE

Szervezeti egység

Napfény Ovoda és Bolcsode

Joggyakorlo Foigazgat6
o Napfény Ovoda és Bolcséde székhely 6vodaja
Munkavégzés helye
4181 Nadudvar Kossuth Lajos utca 8.
MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torvény;
Besorolasa — 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz.

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

[letményen kiviili

— PGétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartdo altal biztositott

: ) lehetdségek,
juttatdsok ., . e s . .
— Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében,
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

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

Kozvetlen felettes

féigazgato, féigazgatd-helyettes, tagdvodaigazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a fOigazgatdo féigazgatdhelyettes, Tagdvodaigazgato,
rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Napfény Ovoda és Boleséde székhely 6vodaja
4181 Nadudvar Kossuth Lajos utca 8.

Heti munkaido

40 o6ra
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Munkaid6 beosztas

Puétv 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)

» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel
vald foglalkozast latja el: heti 35 éraban

» gyermekcsoporton kiviil, a Pedagdgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az ovodapedagogus,
illetve mas iranyu feladatok ellatasa tekintetében a féigazgatod
irdnymutatasa szerint: heti 5 6ra

» aheti munkaid6 egyenl6tleniil is beoszthatod

Szabadsag

. — Alapszabadsag: 50 nap
2023. ,eV1 LIIL ’t‘orveny a —  Pétszabadsag: nap
[’)edag?rog?s,ok W — Gyerek utan potsz: ....nap
Cletpalyjardl —  Eves 6sszesen: ...nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

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 normék és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

A gyermekcsoport  aktualis  terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése

Hatékony részvétel a gyermekek kiillonbozd tevékenységeinek
tamogatasaban

Személyes példaval jar eldl a kiilonbozOség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében
A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagdgiai lehetdségeinek kihasznéalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkdhoz valdé hozzéaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikacidjanak jellemzo6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz val6 viszonyanak legfontosabb
jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodd, segitokész
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Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

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

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok uj
¢letpalyéjarol szo16 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

Az Eurdpai 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
aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

A nemzetiség dvodai nevelésének €és a nemzetiség iskolai nevelés-

oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye
Ivek _nemzetiseqi_oktatashoz

Az 6voda belsd szabalyzatai

Alapito 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 korii feleldsséggel tartozik.

— Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

— Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimaélis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa

szerint.

— Az o6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket
elOkesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfelelden tudjon részt venni.

— Az dvodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.
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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

Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal 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 el6késziti.

Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan 6nalldan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

Sziikség szerint kozremilkddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy a féigazgatot, féigazgatohelyettest, tagdvodaigazgatot.

Az SzMSz- ben rogzitett innepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
VESZ.

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

Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

A jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertandnak
szakszerll alkalmazasadhoz, az 6vodapedagdgus iranyitasaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasdval az intézmény szakszeri online pedagodgiai tevékenysége
feladatainak segitése.

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

Ellatja a jatszotéri eszkozokkel kapcsolatos ellendrzési, jelzési és dokumentacios
feladatokat a torvényi eldirasoknak megfelelden

Ellatja a napi karbantartasi igényekhez kapcsolodo jelzési, dokumentacios és ellendrzési
feladatokat.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.

Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik

az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakodrben is kotelezo.
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Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

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

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki,
szll6i /csak a sziikséges mértékben — a féigazgatd vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenorzés foka

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hézirend stb./ ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok

Napi munkdjadban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz nevelOtestiileti, alkalmazotti és sziloi
értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu értékelési kritériumok szerint
munkdjat évente értékelik.

Munkakoériilmények

Munkajat a foigazgatdo 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 mitkodési 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
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Meghatarozott szempontok szerint
— azintézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitizott célok és feladatok megvaldsulésat.

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

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
— f6igazgato és helyettesei
— Szakmai munkako6zosség vezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

1.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2024. januar 1-jétdl 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

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

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

munkavallald
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KISGYERMEK GONDOZO-NEVELO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Napfény Ovoda és Bolcséde
4181 Nadudvar, Kossuth L. u. 8.

Munkavallalo adatai:

Név:

Sziiletési év, ho, nap:
A munkakor megnevezése: Kisgyermek neveld

Végzettsége: Kisgyermek gondozé-neveld

A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség: Kisgyermek gondozo-neveld

Az intézményen beliili szervezeti egység: Bolcsdde

A munkavégzés helyszine: Bolcsdde, Nadudvar, Kossuth u. 8.
A munkaltatéi jogok gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetod

Helyettesités:

Munkaidé kedvezmény: heti 2 6ra

Kisgyermekneveloi munkakor célja:

A bolcsdédében folyd munkédban vald részvétel. A rabizott gyermekek szakszerli gondozasa-
nevelése az érvényben 1€vé modszertani elvek figyelembevételével.

Bolcsodei szakmai egység (bolcsode és mini bolcsode) vezetoi feladatok:

Az intézményvezetd iranyitasa alatt a bolcséde mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek megteremtése. A bolcsddében folyd munka megszervezése €s annak ellendrzése,
nyomon kdvetése a szakmai iranyelvek érvényesitésével, betartatdsaval és az érvényben 1évo
modszertani elvek figyelembevételével. Iranyitja, Osszehangolja, ellenérzi a bolcsdde
szervezeti egységének munkdjat és egyiittmiikodését, annak érdekében, hogy az intézmény az
alapvetd feladatat ellathassa az Alapitd Okiratban meghatirozott kovetelményeknek
megfelelden.

» Az intézményvezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos €s

egyéb segitd szakember szakmai Gtmutatésat.
» Félévenként irasbeli beszamolot készit az Intézményvezetd szamara.
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A munkahelyen foly6 napi munka felelds iranyitoja.

crer

csecsemOkorban, havonta ellenérzi.

Az o6vodéaval, mint tarsintézménnyel egyiittmiikddési tervet dolgoz ki, és annak
keretében segiti a bolcs6dés gyermeket az 6vodai életre valo felkésziilésben.
Szakteriilete vonatkozdsdban nyilvantartja, gyljti a bolcséde szakmai munkéjadhoz
sziikséges adatokat, informaciokat.

Folyamatosan valtoz6 iranyelveket nyomon koveti, és azokat adaptalja a bolcsdde
arculatanak megfelelden.

Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilét miel6bb értesitsék, és a
gyermeket elvigyék a bolcsédébol. Fert6zo betegség esetén végrehajtja az ANTSZ
vonatkoz6 utasitasait. Kezeli a bolcséde gyogyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld
tarolasarol gondoskodik.

Ellendrzi, megszervezi a helyettesitéseket. Felelos a bolesddei dolgozok munkajaért, a
bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok
figyelembevételével megszervezi a  boOlcséde munkarendjét, a  dolgozok
munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi €és nevelési feladatainak
ellatasat.

Felelds az 0 munkaerd betanitasaért. Elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat.

Eves tervet készit a dolgozok szabadsagolasara.

Kapcsolatot tart a bdlcsddéhez kapcsolddd intézményekkel (védondi szolgilat,
gyermekorvos, csaladsegitd-, gyermekjoléti szolgélat, 6voda, gyamhatosag stb.)
Kapcsolatot tart a fenntartoval, a szakmai irdnyitast végzokkel és az egészségligyi és
szocialis szakfelligyelettel és az ehhez kapcsolodo szervekkel.

Minden nap lejelenti a gyermekeket a KENY SZI rendszerbe.

Kisgyvermekneveloi munkakori feladatok:

A kisgyermekneveld a csoportjaban a bolcs6de nyitva tartdsatol a zarasig terjedd idében a
munkaidd beosztas szerint fokozatosan all munkaba.

Munkaideje heti 40 6ra

Ebbdl a csoportban letdltendd oraszam: 35 ora

A fennmarad6 5 orat a feladatkorhoz tartozo teenddkre €és a szakmai munkdhoz sziikséges
felkésziilésre, dokumentaciora forditva tolti ki.

Ennek keretében:

>

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagogia, pszicholdgiai, egészségiigyi ¢és
gondozéstechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivités, a kreativitas, és az 6nallosag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei nevelés-gondozas alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyerekeket.

Ugy szervezi a csoport napirendjét, hogy a gyermekek onallésodésara, komfort
érzetének biztositasara megfeleld 1d6t, koriilményeket tudjon teremteni az egyéni
igények figyelembe vételével.
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» A ,sajat gondozond” rendszerben rabizott gyermeket a csaladlatogatason, sziildvel vald
kapcsolattartason, beszokatason keresztiil figyelemmel kiséri a testi, pszichés fejlodését,
szocializaciojat.

» A csoportban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot. A
csoportnaplét naponta vezeti — a gyerekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az iizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyerekekre vonatkozdan
Ujat tapasztal. Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hidnyzasokat, a gyermek suly-hosszfejlodését, mell- ¢s fej korfogatanak viszonyat. A
testi fejlodésérél a percentilt hasznalja, az ¢érzelmi és szocidlis fejlodés
dokumentélasdhoz pedig a fejlodési tablat. Munkaja befejezésekor szdban és/vagy
irasban beszamol a gyermekekkel kapcsolatos eseményekrol.

» A sziilovel valo kapcsolattartas keretében megszervezi, illetve megtartja a csoport sziil6i
értekezleteit.

» Sziilékkel napi kapcsolatban van, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
eseményekrodl. Sziikség szerint tanicsot ad €s segitséget nyljt a jO kapcsolattartas
érdekében.

» Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilon gondot fordit a gyermek
napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatésagara és egyértelmii vezetésére
(szabad- és pihendnapok eltéré szinii jelolése, felvétel és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikdnak megfeleld jelolése).

» Részt vesz a sziiloértekezleteken, illetve sziil6 csoportos beszélgetéseket szervez €s tart.

» Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak és a nemiiknek megfelelen
legyenek feloltoztetve. Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését, a
csoportszoba szelldztetését.

» Munkateriiletén betartja a higiénés kovetelményeket.

» Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfelelden legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szadmara disziti.

» A szakmai felkésziiltsége érdekében részt vesz tovabbképzéseken. A végzettségének
megfelelden négyévenként a 60 pont megszerzését vallalja.

» Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez, hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megilinneplés modjat, €s részt vesz csoportjaval a kozos linnepségeken.

> A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

» Munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportszobdban van. Betegség, vagy egyéb ok miatti hianyzasat koteles idében jelezni
felettesének.

» Hianyzasa esetén az els6 oldalon jelolt helyettesitd kollégak egyike latja el az 6
feladatat.

» A kollektiv szerzddés és a munkavédelmi szabalyzat értelmében védoruha, az adott év
koltségvetésétdl fliggden munkaruha is megilleti.

Zaradék
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Ezen a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Nadudvar, 2024.09.01.

Intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Nadudvar, 2024.09.01.

Munkavallalo
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Napfény Ovoda és Bolcséde
4181 Nadudvar, Kossuth L. u. 8.

Munkavallalé adatai:

Név:

Sziiletési év, ho, nap:

A munkakor megnevezése: Bolcsddei dajka
Végzettsége:

A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség: Bolcsddei dajka

Az intézményen beliili szervezeti egység: Bolcsode

A munkavégzés helyszine: Bolcsdde, Nadudvar, Kossuth L. u. 8.
A munkaltatoi jogok gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Helyettesités:

Heti munkaideje: 40 ora

Munkakori feladatok:

1. Naponta végzendd teenddk:

= A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosésa.

= Asztalok, székek, egyéb butorok portalanitasa, sziikség esetén lemosasa.

= Ablakparkanyok portalanitasa.

= Kézmoso csapok letdrlése, sziikség szerint surolasa.

= Portorlés sziikség szerint folyamatosan. (polcokon, szekrényeken, képeken)

= Az agynemilk cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosokonyhaba viszi.

= Szeméttartok, udvari kuka kitiritése.

=  WC-k (felnétt és gyermek egyarant) takaritasa, fertotlenitése.

=  Gyermek 61t6z6 szekrények tisztan tartasa.

= A csoportszobaba az ételt beviszi, az étkezOkocsit a konyhdhoz kitolja, az
ételkezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat elékésziti, az alvas utan a helyére rakja.

= A bilifertdtlenitd vizet naponta kicseréli, a pelenkazot naponta lefertétleniti.
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2. Egy

Kiilon takaritoeszkézt (vodor, felmosd, lemosd) haszndl a csoportszobdban,
firdészobaban, WC-ben. A takaritd eszkozOket hasznalat utan kimossa és a
tisztitoszerekkel egyiitt elzarja az erre a célra kijeldlt helyre.

¢b feladatok:
Az évszaknak megfelelden gondoskodik az udvar rendbetételérdl (felsepri a falevelet,
Osszeszedi a gallyakat, s felassa és fellocsolja a homokozot).
Hetente a csempézett feliiletet fert6tlenitd vizzel lemossa, teraszt lemossa, kerti
butorokat lemossa. Havonta ajté és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi. Negyedévenként butorok, szonyegek, miipadld vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Udvari jatékok berakasa.
Gondoskodik a babaruhék tisztan tartasarol, javitasarol, a csoportszoba atrendezésérol,
€s a szobai jatékok rendszeres tisztan tartasarol, fertdtlenitésérol.
A tiszta ruhdk vasaldsaban, kihelyezésében részt vesz.
A kisgyermek-nevelk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshatd
jatékokat sziikség szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni. Hetente egyszer,
jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. Fert6tlenitett jatékokat folyd vizzel alaposan
kell obliteni.
A tisztito- és fertbtlenitészereket a mindenkori kozegészségligyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni €s tarolni.
A gyermekeken nem végezhet gondozo-neveld tevékenységet, a sziildket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol.
A hozza barmilyen kérdéssel (nevelési, gondozasi) forduld sziil6t tapintatosan a
kisgyermek nevel6hoz iranyitja.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.
Példamutatd beszéd és magatartds jellemezze, a hivatali titkot mindenkor koteles
megorizni.
A bolesédében olyan idpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdésekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
kozvetlen felettesének.
Munkaidg alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsddét.

3. Idészakonként végzendo feladatok:

YVVVVVVYVY

Rendezvények utani takarités, a csoportszobdk eredeti rendjének visszaallitasa
Unnepek elétt ablakok, ajtok lemosasa

Fliggdnyok mosasa, vasalasa

Radiatorok mosésa

Evszakonkénti nagytakaritas

A meszelés utani nagytakaritas a dajkakkal egyiitt.

A nyari zarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is.
A tisztitoszereket a gyermekektdl elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja.

4. A takaritason kiviil felelds:

>
>
>

A csoportszobdk biztonsagos zardsaért (ajtok, ablakok becsukasaért).
Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
Elektromos drammal, tisztitoszerekkel valé takarékossagért.
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» A munkavégzéshez sziikséges mechanikus és elektromos eszkozok helyes
hasznalataért.
» Balesetmentes munkavégzésért.
5. Munkgjat az intézményvezeto ellendrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.
5. Valamint azon feladatok elvégzése, amelyeket a vezet6 a feladatkorébe utal.
A munkakori leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mind a munkaltaté kezdeményezheti.
A modositas az irasba foglalas — €s alairas napjan 1ép hatalyba a korabbi munkakori leirds ezzel

hatélyat veszti.

A munkakori leirast kiadta

Intézményvezetd

Nadudvar, 2024. 09.01.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Munkavallalo alairasa

Nédudvar, 2024.09.01.
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6. OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: NAPFENY OVODA ES BOLCSODE

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

Munkaideje: 40 6ra

A bérkimutatas naprakész vezetése, bérvaltozasok beirdsa, a statuszokon tortént személyi
valtozasok vezetése. A kimutatds valtozasanak havonkénti bejegyzése, hd végi lezarasa.
Személyi anyag dokumentumainak torvény altal eloirt tartalmi rendezése, a
dokumentumokba valo betekintést irasbeli vezet6i utasitassal engedélyezi. Eltavozott
dolgozdk anyaganak irattarba helyezése.

Iktatas: az iktatokonyv vezetése, az iratok lerakasa, a dosszi¢k felfektetése, az év lezarasa
utan irattarba helyezése.

Bérkimutatasok készitése sziikség szerint a tars €s felsObb szervek kérésére a Polgdrmesteri
Hivatal Pénziigyi Osztaly részvételével a koltségvetés elokészitésében a bérrel
kapcsolatosan.

Fizetési jegyzékek ellendrzése, az észlelt problémak esetében kapcsolatfelvétel a MAK-Kal.
A nyugdijas dolgozokkal kapcsolatos jelentés kotelezettségek (MAK-hoz) intézése.
Igazolasok kiadésa bérrel, munkaviszonnyal, gyermekek eltdvozasaval és egyéb tligyekkel
kapcsolatosan. Az ujonnan jovo, illetve tavozo gyermekekkel kapcsolatosan értesitések
elkiildése

A tappénzen 1évé dolgozok, GYED-en, GYES-en 1év6 dolgozok bérével kapcsolatos
feladatok végzése, az ellatassal kapcsolatos feladatok végzése, az ellatassal kapcsolatos
dokumentumok megkiildése a MAK-hoz, illetve az illetékes szervekhez. A dolgozokkal a
kapcsolattartas bériigyben.

Utiszamlak elkészitése, Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara valo tovabbitasa, a pénz
célbajuttatdsa. Azon Utiszamldk lefénymasolasa és dossziéba helyezése, melyek a
tovabbképzési Osszeg terhére fizetenddk ki.

Uj dolgozodk folydszamla nyilvantartasa. Régi dolgozok esetén folydszamlavaltozasnal
intézkedés.

Az oktober 15-én esedékes statisztikai elkészitésében kozremiikodik. (évkozben egyéb
szervektdl kért statisztikajellegli adminisztracios feladatok végzése)

KIR Személyi nyilvantartas naprakész vezetése.
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Az adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa (februar, marcius). Az adoigazolasok kiadasa,
alairatasa, az eldirasoknak megfeleld kitoltésének figyelemmel kisérése, nyilvantartas
készitése. Az adokedvezmény igazolasok bekérése és az ahhoz kapcsolodod nyomtatvanyok
bekérése. A MAK-hoz a dokumentumok hataridére valo visszakiildése.

A kozalkalmazotti utazasi kedvezménye €venkénti érvényesitésével kapcsolatos teendok
ellatasa. (nyomtatvany kitoltése, eljuttatasa a dolgozohoz)

Pedagogus igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos ligyintézés.

Megbizasi szerzodések elkészitése. (nem rendszeres kifizetések konyvelése, tovabbitasa a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara)

Az évenként hagyoméanyosan megtartott és egyéb rendezvényekre a meghivok tovabbitésa.
A hivatalos levelek postazasa, postakonyvvezetése.

Evenként egy alkalommal figyelmezteti a tagévoda vezetSket az dvoda iizemorvosanak
alkalmassagi vizsgalatarol.

Az intézményi mukodtetéshez sziikséges nyomtatvanyok megrendelése a sziikségletek
felmérésével.

Pélyazatokban val6o adminisztrativ részvétel.

Valamint minden olyan tevékenység, amit a vezetd alkalmanként a feladatkorébe utal.
Kozfoglalkoztatasi programmal kapcsolatos adminisztrativ teendok.

Kozfoglalkoztatott ~ munkavallalokkal — kapcsolatos  dokumentumok  elkészitése,
nyilvantartasok vezetése.

Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének elkészitésében.

Adatokat szolgéltat a mutatdoszam igényléshez, lemondéashoz, mddositasokhoz.

Egyéni megbizas:

Gazdasagi ligyintéz0 tavolléte esetén gazdasagi ligyintézoi feladatok ellatésa.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024. januar 1-jén Iép életbe, visszavonasig érvényes.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

féigazgatd
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NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

Munkavallalo
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7. GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: NAPFENY OVODA ES BOLCSODE

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: Gazdasagi ligyintézo

Munkaideje: 40 6ra

Munkateriilete: Napfény Ovoda és Bolcséde

Vadvirag Ovoda

Szazszorszép Ovoda

Felelds a harom tagovodaban és a bolcsddében élelmezettek nyilvantartasaért (gyerekek,
alkalmazottak, vendég elhordok).

Felelds a gondozottak, ellatottak élelmezési 1étszamanak naponkénti vezetéséért.
Naponkénti 1étszam megallapitds modszerének megszervezése tekintettel az intézmény
tagoltsagara.

Nyilvantartast koteles vezetni az intézményben ellatott 6vodas és bolcsddés gyermekekrol,
az intézményben kotelezden bent étkezd alkalmazottakrol és az ebédelhordokrol.

Az ellatast igénybe vevd jogosultaknak az ellatas, azaz étkezési téritési dijanak
megallapitdsa a dokumentumok, szabalyzatok, hatarozatok - ingyenes étkezésrdl szolo
hatarozatok, harom és tobb gyermekes csaladokban nevelkedd gyerekekrdl, tartdsan beteg
gyermekekrdl az igazoldsok - alapjan.

Feladata a téritési dijak alapjan a szamldk elkészitése, annak beszedése, pénz kezelése,
illetve csekken torténd befizetése a nadudvari OTP pénztarba.

A téritési dij fizetés alkalmdval beszedett étkezési utalvanyok érvénytelenitése,
cimletenként, étkezést igénybe vevok szerinti dsszesitése. Elszdmolas a Pénziigyi Osztaly
fele.

Bolcsddei gondozasi dijak beszedése és azzal valo leszdmolasa a Pénziigyi Osztaly felé
OTP Szép kartyaval torténd fizetés esetén Osszesités készitése és annak megkiildése a
Pénziigyi Osztaly felé.

Bankkartyaval torténd fizetés esetén 0sszesités készitése €s annak megkiildése a Pénziigyi
Osztaly felé.

Koteles betartani a hazipénztar mikodeési kereteit, melyet a mindenkori érvényben 1évo

pénziigyi szabalyzat rogzit.
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A téritési dijat havonta, 6vodanként kijelolt idopontokban a hézi rendben meghatarozott
iddszakban koteles beszedni.

Kiilon jegyzék vezetése a tulfizetésekrdl, hatralékokrol, és negyedévenként leltariv
felvétele, és elszamolas a Pénziigyi Osztaly felé.

Kiemelt feladata a kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges dokumentaciok begytijtése.
A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, normativ kedvezményben, valamint
szocialis kedvezményben részesiilé gyerekek sziileitdl.

Koteles naprakész 1étszamnyilvantartast vezetni az étkezésben részesiiloé gyerekekrol, és
havi elszdmolast késziteni és azt tovabbitani a Pénziligyi Osztaly felé.

Feladata a 1étszamadatokhoz kapcsolddo havi, negyedéves, éves zarasok készitése és annak
tovabbitasa az intézményvezetd és a Pénziigyi Osztaly felé.

Az AFA bevallashoz a téritési dij bevételek havi kimutatasanak elkészitése, és tovabbitasa
a Pénziigyi Osztaly felé.

Havi ellatméanykeret kezelése. A szamlak alapjan a kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a
targyhonap utolsd napjan elszamolas a Pénziigyi Osztaly Pénztaraban.

Beérkez6 szamlak Pénziigyi Osztalyrol torténd el hozatala, nyilvantartasa, polgdrmesterrel,
vezetdvel torténd alairattatasa, szamlak visszavitele a Pénziigyi Osztéalyra.

A szabvany nyomtatvanyokat, szigori szamadasu bizonylatokat a bizonylati elv szabalyai
szerint kell kezelni.

A Szamviteli torvény szerinti kis értékii targyi eszkdzok naprakészen térténd nyilvantartasa
az ASP programban.

Kozremiikodik az 4llo- és fogydeszkozok leltarozasa soran. Osszesités az intézményre
kivetitve, egyeztetés a Pénziigyi Osztallyal.

Evente egy alkalommal sziikség szerint selejtez a bizottsiggal a selejtezési terv,
jegyzokonyv elkészitése, a Pénziigyi Osztalyra vald tovabbitasa.

Sziikség esetén a hivatalos leveleket tovabbitja a postara, vagy elviszi a tagbvodakba.

Az intézményi nyomtatvanyrendelést a vezetdvel és az élelmezésvezetovel egyeztetve
elkésziti.

Sziikség esetén dokumentumok, levelek, palydzatok szamitogépbe vitele.

ASP szamviteli rendszerben a készletek bevételezése, kiadasa (irodaszer, tisztitdszer,
gyogyszer, munkaruha, egyéb tlizemeltetési anyagok, ¢lelmiszer alapanyagok).

Tisztitoszer megrendelések feliigyelése, errdl vezetett fiizetek kezelése, ellendrzése
Negyedévente készletek leltaranak leadasa a Pénziigyi iroda felé.

Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének elkészitésében.
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» Adatokat szolgaltat a normativa igényléshez, lemondashoz, modositasokhoz.

Egyéni megbizas:

Pedagodgiai asszisztensi feladatok elvégzése.

Valamint azon feladatok elvégzése, amelyeket a vezetd a feladatkorébe utal.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-jét6l 1€p ¢életbe, visszavonasig érvényes.

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

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

Féigazgatd

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

Munkavallald
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8. ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Név

NAPFENY OVODA ES BOLCSODE

Szervezet egység

Napfény Ovoda és Bolcséde Székhely 6vodaja

Joggyakorld féigazgatd
Munkavégzés helye Napfény Ovoda és Bolcséde Székhely ovodaja
4181 Nadudvar, Kossuth L. utca 8.
MUNKAVALLALO
Név
MUNKAKOR
Beosztas

ELELMEZESVEZETO

Munkakor-FEOR
szam

Elelmezésvezeté - 4121

Kozvetlen felettes

foigazgato, foigazgato-helyettes, tagovoda-igazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a fOigazgatd, féigazgatd-helyettes, tagévoda-
igazgato

MUNKAVEGZES

Hely

Napfény Ovoda és Bolcséde Székhely ovodaja
4181 Nadudvar, Kossuth L. utca 8.

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

KOVETELMENYEK

II.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
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Iskolai végzettség,

—  Elelmezésvezetd szakképzettség

szakképesités ~ HACCP vizsga
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.
A munkakorre vonatkozo — Az 6voda belsd szabalyzatai (Pedagogiai Program, SzMSz,
legfontosabb Hazirend, HACCP szabalyzat, Belso Ertékelési Szabalyzat)
jogszabalyok — 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a féigazgatd vagy foigazgatd-helyettes, tagovoda-igazgato,

Feladatat és munkaidejét a foigazgatd vagy foigazgato-helyettes, tagévoda-igazgatd utasitisa
alapjan latja el.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

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

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
A HACCP vizsga kovetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata

ALTALANOS ELVARASOK:

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, HACCP eloirasok betartasa, oktatason
val6 részvétel.

A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

Részt vesz az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészseégligyl konyvet naprakész allapotban tartja.

A munkaheléyn olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének és az ovodatitkarnak.

Munkaidg alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Az élelmezési ellatas rendszere: a Véarosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala az Ovodai és
bolcsddei étkeztetésének lebonyolitasa 1 fézOkonyhdban és 2 melegitd-talald konyhaban

torténik, melynek szabalyos miikddtetéséért felelos.

— Felelds a konyhdk ¢élelmezési tevékenységének megszervezéséért, iranyitdsaért ¢&s
ellendrzéséért.

— Felel0s az élelmezéssel kapcsolatos részfeladatok kifogastalan miikodtetéséért.

— Felelds a gyermekek és az intézményi élelmezésben részt vevo alkalmazottak részére eloirt
¢lelmezési szolgaltatasokért, a HACCP program szerinti miikodéséért.

—  Osszedllitja a heti étlapot, melyet az 6voda vezetdjével, bolcsdde orvosaval és a f6zékonyha
szakacsnojével egyeztet. Jovahagyas utan a csoportokban ¢€s a faliajsagokon kifiiggeszti.

— Elkésziti az utalvanyozast, amelynek alapjan az arurendelés, ill. a vételezés torténik.

— Felel az ¢élelmezési anyagok utalvanyon torténd megrendeléséért, nyilvantartasaért,
naprakész vezetéséért.

— Elkésziti az ¢€lelmezéshez kapcsolodd szamlék alapjan a megrendelé nyomtatvanyokat,
valamint tovabbitja a bizonylatokat, szamlakat a Pénziigyi Osztaly felé.

— Atveszi és ellendrzi a szallitoktol beérkezett naprakész — a fézéshez sziikséges -
nyersanyagokat és a hetenként érkezd beszallitoktol megrendelt és az altaluk leszallitott
arut.

— Ellendrzi ¢és feliigyeli a f6zéshez sziikséges ¢€lelmezési nyersanyagok mindségét, és
gondoskodik az élelmezési nyersanyagok legkedvezdébb feltételek szerinti beszerzésérol.

— Gondoskodik a fézéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol torténd idébeni
kivételezéseérdl.

— Feladata az ¢élelmezési anyagok felhasznalasanak ellendrzése mind a raktarban, mind a
fozo6térben.

— Betartja és betartatja a kozegészségligyi €s jarvanyiigyi eldirasokat.

— Ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriil6 ételbol.
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Részt vesz az élelmezési raktar havi és negyedéves tételes ellendrzésében, melyrdl leltarivet
koteles késziteni és azt a Pénziigyi Osztalyra leadni. Ennek keretében vizsgalja a raktari
rendet, higiéniat, a tarolt &ruk mindségét, a romlandé élelmezési anyagok felhasznéaldsanak
rendjét.

Az 6voda leltarszabalyzatdnak megfelelden részt vesz az iranyitasa ala tartozé egységek
selejtezési, leltarozasi feladataiban, elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Havonta jelentést tesz az onkdltség alakulasarol az intézményvezetd és a Pénziigyi Osztaly
fele.

Gondoskodik a konyhai hulladék és moslék 6sszegytijtésérol.

Feladata a tisztitoszerek sziikség szerinti megrendelése, nyilvantartasba vétele, heti-havi
kiadasa kiilonb6z6 munkateriiletekre, és a kiadott mennyiség naprakész vezetése, valamint
a készletek idonkénti ellendrzése.

Ellendérzi a konyha biztonsagos miikodéséhez sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyok feltételeinek megtartasat.

Anyagi feleldsség terheli a munkakdrével kapcsolatosan okozott karokért.

Esetleges igazolt hidnyzasait id6ben- megbetegedést azonnal jelenti az 6vodavezetdnek, a
szakacsnonek.

Fentieken tal ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a vezetd a feladatkorébe utal.

Betegsége, vagy szabadsaga idején a gazdasagi iigyintézo helyettesiti.

FELELOSSEGI KOR

— Leltari feleloséggel tartozik az élelmiszerraktar mindenkori készletéért.

— Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

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

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

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

féigazgato, féigazgatd-helyettes, tagdvoda-igazgatd

A munkakori leiras mddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megérzi, egyéb
esetben ¢és az 6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:

foigazgato és helyettesei, tagovoda-igazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabélyzatiban foglaltak szerint
teljesitményértékelés szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-jét6l 1ép ¢életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.
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féigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

munkavallalo
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9. SZAKACSNO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

NAPFENY OVODA ES BOLCSODE

Szervezet egység

Napfény Ovoda és Bolcséde Székhely ovodaja

Joggyakorld féigazgatd
Munkavégzés helye Napfény Ovoda és Bolcséde Székhely ovodaja
4181 Nadudvar, Kossuth L. utca 8.
MUNKAVALLALO
Név
MUNKAKOR
Beosztas SZAKACSNO

Munkakor-FEOR
szam

Szakacsno - 5134

Cél

— Az ¢tkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritisa az NNGYK és a HACCP
eldirdsainak megfelelden.

— Akonyhan kiviil, a vezet6 altal kijeldlt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

féigazgato, foigazgatd-helyettes, tagdvoda-igazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a foigazgatod, foigazgato-helyettes, tagovoda-
igazgatd

MUNKAVEGZES

Hely

Napfény Ovoda és Bolcséde Székhely ovodaja
4181 Nadudvar, Kossuth L. utca 8.

Heti munkaido

40 ora a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
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II.

KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmeny Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai Vegzettseg, | _  Szakacs szakképzettség
szakképesités — HACCP vizsga
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
A munkakorre vonatkozé — Az Ovoda belsd szabalyzatai (Pedagogiai Program, SzMSz,
legfontosabb Hézirend, HACCP szabalyzat, Belso Ertékelési Szabalyzat)
jogszabalyok — 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a féigazgatd vagy féigazgatd-helyettes, tagdvoda-igazgato,

Feladatat és munkaidejét a féigazgatd vagy féigazgato-helyettes, tagovoda-igazgatd utasitdsa
alapjan latja el.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

— A kozosségi egylittmilikodés formainak betartasa.

— A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan miitkodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

— A HACCP vizsga kovetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata
ALTALANOS ELVARASOK:

— Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, HACCP eloirasok betartasa, oktatason
vald részvétel.

— Arébizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

— Részt vesz az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyl konyvet naprakész allapotban tartja.

— A konyhidn olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének €s az dvodatitkarnak.

— Munkaid9 alatt csak a hazban 1€év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
6vodat.
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— Munkgjat Onalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
0sszhangban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

— A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

— Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

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

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Az ¢élelmezésvezetd iranyitdsaval biztositja a konyha miikddését, a folyamatos konyhai

feladatokat.

— Felel a f6z6konyhaban a HACCP program gyakorlati megvalositasaért, az azokhoz
sziikséges dokumentaciok naprakész vezetéséért

— Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelel6 mindségét.

— A fézéshez sziikséges nyersanyagokat kimérve veszi at az €lelmezésvezetotol, €s a napi
felhasznalasi 6sszesitd bizonylatot ennek megfelelden irja ala.

— Gondoskodik az elkészitett ételek megfeleld adagolasarol.

— Naponta koteles az elkészitett ételekbol az ételmintés tivegekbe ételmintakat tenni és
azt 3 napig megOrizni.

— Feladata a kulturalt étkezéshez sziikséges étkezési eszkdzok biztositasa.

— Biztositja a konyha rendszeres fertdtlenitd takaritisat, ellenérzi a konyhai dolgozok
ezzel kapcsolatos munkavégzését.

— A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén, el0szor azt sajat hataskorben oldja
meg, amennyiben ez nem lehetséges, akkor a problémat jelzi az élelmezésvezetdnek.

— Anyagi felelsséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasdgosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszk6zok és berendezési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért.

— Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek — a leltarozasi litemtervben meghatarozott
leltarozasban, selejtezésében.

— Felelés a munkavédelmi eldirasok betartasadért, valamint a dolgozok esetében is
betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

— Ellendrzi a konyha biztonsagos miikodéséhez sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyok feltételeinek megtartasat.

— Ha a konyhai berendezéseiben, felszereléseiben meghibasodast észlel, azt azonnal

jelenti az intézményvezetonek.

46



— Anyagi felelosséggel vigyaz a leltari felelossége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
felszerelésekre, berendezésekre, készletekre.
— Esetleges igazolt hidnyzésait iddben- megbetegedését azonnal jelenti az
intézményvezetonek, annak tavolléte esetén az élelmezésvezetonek.
— Betegsége, vagy szabadsaga idején a tars szakacs helyettesiti.
— Fenticken tul ellatja mindazon feladatokat, ami az intézményvezetdje vagy az
¢lelmezésvezetd red biz.
Konyhai dolgozok egyéni megbizatasai:
— Tlzriad6 alkalmaval anyagmentés feladatot végez
— ElsOsegélynytjtasba besegit
— Tz esetén a gyermekmentésben segit
Jarvanyiigyi készenlét idején:

— Fokozottan tigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fert6tlenitésére.

— A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel.

— Kiemelten fontos a z6ldségek, gylimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

— A gyermekek altal haszndlt edények, evOeszk6zok, poharak, tdlcak megfeleld hatasfoka
fertdtlenitdé mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evOeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

FELELOSSEGI KOR

— Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkozeiért és
az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

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

— A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

— Felelés a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t €s munkajat
érintd pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
foigazgato, foigazgato-helyettes, ¢lelmezésvezetd

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

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megérzi, egyéb
esetben ¢és az 6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:

foigazgato és helyettesei, tagovoda-igazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabélyzataban foglaltak szerint
teljesitményértékelés szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-jét6l 1ép ¢életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

foigazgatd
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

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

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

munkavallalo
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10. KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO
Név NAPFENY OVODA ES BOLCSODE
Szervezet egység Napfény Ovoda és Bolcséde Székhely ovodaja
Joggyakorlo foigazgato
Napfény Ovoda és Bolcséde Székhely 6vodaja
Munkavégzés helye
4181 Nadudvar, Kossuth L. utca 8.
MUNKAVALLALO
Név
MUNKAKOR
Beosztis KONYHAI DOLGOZO
Munkakor-FEOR Konyhai kisegité - 9236
szam
— Az ¢étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendok, feladatok
ellatasa, a konyha takaritaisa az NNGYK ¢és a HACCP
cel eldirasainak megfelelden.
¢
— Besegités a csoportos dajkédknak az 6vodaskoru gyermekek
gondozasaba.
— A konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.
Kozvetlen felettes foigazgato, féigazgato-helyettes, tagovoda-igazgatd
Helyettesitési elirds a helye’ttesitést a fOigazgatd, fOigazgatd-helyettes, tagovoda-
1gazgato
MUNKAVEGZES
Hely Napfény Ovoda és Bolcséde Székhely ovodaja
4181 Nadudvar, Kossuth L. utca 8.
Heti munkaid 40 o6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

. , , — 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai végzettség, i R .

s nincs képesitési feltétel
szakképesités

— HACCP vizsga

Elvart ismeretek

ismerete.

A munkakorre vonatkozo

Hézirend, HACCP szabalyzat, Belsé Ertékelési Szabalyzat)

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

taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a féigazgatd vagy foigazgatd-helyettes, tagovoda-igazgato,
Feladatat és munkaidejét a foigazgatd vagy foigazgato-helyettes, tagévoda-igazgatd utasitasa
alapjan latja el, hidnyzasok esetén a csoportmunkdban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakdr megfeleld szintl képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
A HACCP vizsga kovetelményeinek megfelel elvarasok gyakorlata

ALTALANOS ELVARASOK:

Feladatait a szakacs iranyitasa alapjan végzi

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, HACCP eloirasok betartasa, oktatason
vald részvétel.

A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

Részt vesz az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban tartja.

A konyhan olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkédjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének €s az dvodatitkarnak.

Munkaid9 alatt csak a hazban 1€v6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Munkgjat onalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
0sszhangban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.
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Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak

— Az O6voda bels6 szabalyzatai (Pedagégiai Program, SzMSz,




Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.
Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

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

Az atvett élelmiszereket, a nyersanyagot el0késziti, feldolgozza.

Elkésziti, kiadagolja a reggelit, ebédet, uzsonnat.

Naponta koteles az elkészitett ételekbdl ételmintat eltenni, €s azokat a hiitészekrényben
3 napig meg0rizni.

Fozés, étkezés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogatja, és
helyére teszi.

Minden nap, étkezések utan a konyhat és a hozza tartozo helyiségeket kitakaritja,
asztalokat lemossa. Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a
butorokat, csempéket, kitisztitja a hiitészekrényeket, 4tmossa a hasznalaton kiviili
edényeket, és minden olyan munkat elvégez, amit a szakacsnd feladatkorébe utal.
Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasadgosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszk6zok €s berendezési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért.

Felelds a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely, a konyhai
eszk6z0k  biztonsdgos ¢és rendeltetésszeri  hasznalataért, a  balesetmentes
munkavégzésért, az ellendrzd szervek eldirasainak maradéktalan megtartasaért.
Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.

Felelos a HACCP program szerinti mitkddésben a ré bizott teriiletért és annak naprakész
dokumentalaséaért.

Ha a konyhai berendezéseiben, felszereléseiben meghibasodést észlel, azt azonnal
jelenti a szakéacsndnek.

Esetleges igazolt hianyzasait iddben- megbetegedést azonnal jelenti az 6vodavezetonek,
a szakacsnonek.

Fentieken tul ellatja mindazon feladatokat, amit az 6voda vezetdje vagy a szakéacsnd rea
biz.

Konyhai dolgozok egyéni megbizatasai:

Tlizriado6 alkalméval anyagmentés feladatot végez

Elsésegélynyujtasba besegit

Tz esetén a gyermekmentésben segit

Dajkai végzettséggel rendelkezd konyhai dolgozd sziikség esetén helyettesiti a
tavollévo dajkat.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan {ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertOtlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a koOrnyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertOtleniteéssel.
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— Kiemelten fontos a z6ldségek, gylimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

— A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fert6tlenitdé mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evdeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

FELELOSSEGI KOR

— Leltari felel6séggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkdzeiért és
az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

— Balesetvesz¢ély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetét vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

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

— Felelds a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat
érint0 pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

foigazgato, féigazgatd-helyettes, élelmezésvezetd, szakacs

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

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben és az 6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
foigazgato és helyettesei, tagdvoda-igazgatod

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabélyzataban foglaltak szerint
teljesitményértékelés szerint.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-jéttdl 1€p életbe.

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

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

féigazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

munkavallalo

54



KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRAS

1) Munkavallalé neve:

2)

3)

Munkavallal6 lakcime: 4181 Nadudvar, Rakoczi u. 73.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Mészarosné Sarkozi Erika

Munkakore: Konyhai kisegito (9236 00)

Munkaltaté: Napfény Ovoda és Bolcséde

Munkaid6: heti 40 ora, H-P  6:00-14:30
Ebédido: 12:00 — 12:30

Munkavégzés helye: 4181 Nadudvar, Kossuth L. utca 8.

Fobb feladatai:

Az atvett élelmiszerek, nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa, elkészitése. A reggeli,
ebéd, uzsonna kiadagolasa.

F6zés, étkezés utan az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja, és
helyére teszi.

Minden nap, étkezések utan a konyha és hozzatartozo6 helyiségek kitakaritasa.

Felelossége: A Mtv. szerinti fegyelmi, anyagi €s biintetdjogi.

A kozfoglalkoztatott koteles a kiadott munkaruhat és védéeszkozt munkaidén beliil

viselni

Néadudvar, 2024.09.01.

Mészarosné Sarkozi Erika

Foéigazgato
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A munkakori leiras tartalmat tudomasul vettem:

Nadudvar, 2024.09.01.

munkavallalo
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12. BOLCSODE SZAKACSNO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Napfény Ovoda és Bolcséde

4181 Nadudvar, Kossuth L. u. 8.

Munkavallalo adatai:

Név:

Sziiletési év, ho, nap:

A munkakor megnevezése: Szakacsno

Végzettsége: Szakacsnd

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: Szakacsnd

Az intézményen beliili szervezeti egység: Bolcsdde

A munkavégzés helyszine: Bolcsdde, Nadudvar, Kossuth L. u. 8.
A munkaltatoi jogok gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Vezetd szakacsnd

Helyettesités:

Heti munkaideje: 40 6ra

Az ¢lelmezésvezetd irdnyitdsa szerint biztositja a konyha mikodését, végzi a konyhai
feladatokat.

>

>
>
>

YV VYV

Felel a fé6z6konyhaban a HACCP program gyakorlati megvalositasaért, azokhoz sziikséges
dokumentéciok naprakész vezetéséért

Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindseégét.

A fozéshez sziikséges nyersanyagokat kimérve veszi at az élelmezésvezet6tdl, és a napi
felhasznalasi 0sszesitd bizonylatot ennek megfelelden irja ala.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a megdrzéséért. A
felhasznalas soran gyermekek korszerii étkeztetésének figyelembevételével, izléses, jo izl
ételek elkészitésére torekszik. Mindségileg megfeleld ételek elkészitéséeért felel, a
gyermekek napirendjében meghatarozott idére. Munkakdri feladata az ételmintak ANTSZ
el6iras szerinti tarolasa. A HACCP rendszer eldirésait betartja a f6z6konyhaban.
Gondoskodik az elkészitett ételek megfeleld adagolasarol.

Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az ételmintds ilivegekbe ételmintakat tenni.
Munkakori feladata az ételmintdk ANTSZ el6iras szerinti tarolasa.

Feladata a kulturalt étkezéshez sziikséges étkezési eszkdzok biztositasa.

Biztositja a konyha rendszeres fertOtlenitd takaritasat, ellendrzi a konyhai dolgozok ezzel
kapcsolatos munkavégzését.
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vV VYV V¥

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén, eldszor azt sajat hatdskorben oldja meg,
amennyiben ez nem lehetséges, akkor a problémat jelzi az élelmezésvezetonek.

Anyagi felelosséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszk6zok és berendezési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért.

Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek — a leltdrozasi litemtervben meghatarozott
leltarozéasban, selejtezésében.

Felelés a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely, a konyhai
eszk0zok biztonsagos ¢és rendeltetésszerli hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért,
az ANTSZ el6irasainak maradéktalan megtartasaért.

A konyhai kisgépek, felszerelések eldirds szerinti lizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodasokat jelzi a vezetdnek.

Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.

Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatosan okozott karokért, kiilondsen abban
az esetben, ha az ellendrzési vagy kartéritési feleldsség érvényesitését elmulasztja, illetleg
akkor, ha ezt Mtv-ben el6irt hatarid6n beliil nem érvényesiti.

A konyharol a bolcsddei csoportba behozza az edényeket, segédkezik a talalasban, majd a
mosatlant a konyhéra kiviszi.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasat, gondoskodik arrél, hogy megfeleld
hémérsékleti étel keriiljon a csoportba.

Kiilon gondot fordit az ételallergias gyermekek étrendjére.

Lerakja az 4gyakat.

Szakacsnd egyéni megbizatasai:

>
>

Tlizriad6 alkalmaval dramtalanit, anyagmentes feladatot végez
Elsdsegélynyujtasban besegit
Tliz esetén a gyermekmentésben segit.

A munkakori leirast kiadta

Féigazgato

Néadudvar, 2024. januar 1.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Munkavallal6 alairasa

Nédudvar, 2024. januar 1.
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13. INTEZMENYI TAKARITO ES KISEGITO MUNKAKORI LEIRAS

4) Munkavallalé neve:
Munkavallal6 lakcime: 4181 Nadudvar, Fo ut 109/B 4/18.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Mészarosné Sarkozi Erika
Munkakore: Intézményi takaritd (9112)
Munkaltatd: Napfény Ovoda és Bolcséde
Munkaidd: heti 40 ora, H-P: 6:00- 10:00 15:00-19:00

Munkavégzés helye: 4181 Nadudvar Kossuth L. utca 8

5) Fébb feladatai:

- Takaritasi feladatok ellatasa az 6vodakban, igy az iroddkban, személyzeti mosddkban,
vizes blokkokban, csoportszobakban, eléterében, 6ltozékben, orvosi szobaban, egyéb
helyiségekben

* A kozfoglalkoztatott koteles a kiadott munkaruhat és véddeszkozt munkaidon beliil

viselni.

6) Felelossége: A Mtv. szerinti fegyelmi, anyagi és biintet6jogi.

Nadudvar, 2024.09.01.

Mészarosné Sarkozi Erika

Fdigazgatd

A munkakori leiras tartalmat tudomasul vettem:

Néadudvar, 2024.09.01.

munkavallalo
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14. TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

NAPFENY OVODA ES BOLCSODE

Szervezeti egység

Napfény Ovoda és Bolcséde Vadvirag Tagovoda

Joggyakorlo féigazgatd
Munkavegzés helye Napfény Ovoda és Bolesdde Vadvirag tagévoda
4181 Nadudvar Fé ut 179.
MUNKAVALLALO
Neév
Egyéb juttatasok — a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,
védoruhazat), a fenntart6 altal biztositott lehetdségek,
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, stb.)
MUNKAKOR
Beosztas TAKARITONO

Munkakor-FEOR szam

Takarito - 9112

Kozvetlen felettes

foigazgato, foigazgato-helyettes, tagovoda-igazgatd

Helyettesitési eldirads

a helyettesitést a foigazgatd, foigazgato-helyettes, tagévoda-igazgatod
rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Napfény Ovoda és Bolcséde Vadvirag tagévoda
4181 Nadudvar Fé 1t 179.

Heti munkaid6

30 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

2023. évi LIL torvény 132§ (7) bekezdés alapjan a Kjt. 2023. december
31-¢én hatalyos rendelkezése szerint.

Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag: 8 + 5 nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen: 33 nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,

nincs képesitési feltétel
szakképesités P

Az dvoda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak

Elvart ismeretek .
Ismerete.

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— Alapit6 okirat

— Az 6voda belso szabalyzatai

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

¢ A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e A szényegeket naponta porszivozza.

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

e A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo,
61t6z0, felndtt mosdo 6ltdz6, iroddk, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres,
fertOtlenitds bo vizzel felmossa.

e Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

e Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

o Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag és észszerliség betartasaval

e Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott eldirdsokkal- a helyi szokasoknak
a fert6zés lehetséges vesz€ly nagysaganak megfeleléen végzi, koteles betartani.

e A folyosok szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

e Naponta, hetente végez fertOtlenitd takaritast, portalanitast, a kozos helyiségekben,
0ltdzokben, irodakban, szemét lirités.

e Naponta takaritja a felnétt mosdokat.

e Napkozben —déli iddszakban felsopri, felmossa a folyosodkat, a gyermek mosdokat.

o Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, buitorokat, moshat6 falakat,

e A rabizott novényeket naponta gondozza.

e A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.
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Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, a fdigazgatd,
foigazgatohelyettes, tagovodaigazgatd kiilon utasitasa nélkil ellatja. A
rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden hénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Koteles a ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

e Jarvanyiigyi készenlét idején:

— alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott tertileteken,
— apadlo és feliilettisztitdson tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;

a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségligyl Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanléasat,

— atakaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,

— az 6vodaban hasznalt sporteszkdzok, jatszotérr eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

— a feliletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a

megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsaval, valamint

gyakoribb fertétlenitéssel,

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a kozvetlen felettes vezetdnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az foigazgatdhelyettes, tagovodaigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

Munkakori leirasat az féigazgato késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zardsadért az altala hasznalt takaritd eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szll6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitisok ¢és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsadgos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és 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 felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettese

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az dvodavezetd tavollétében az dvoda vezet6-helyettese.
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢és
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tzvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valod
részvétel.

Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kdtelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egeészseégligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az o6vodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a
munkaid6 végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének.

Munkaidg alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

64



e Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
¢ A munkafegyelem betartasa
e A jo munkahelyi légkor kialakitasa
e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas
FELELOSSEGI KOR
o Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért és
az éltala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetét vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
Ovodavezetd, ovodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2024. januar 1-jétdl 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

féigazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Nadudvar, 2024. januar 1.

munkavallalo
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2. sz fliggelék

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodavezeté Asszony!

ATULITOtt e (szilletési név:
v, szlletési  hely,  1dO.....cccceveieriiieiiiiieeeiee ,
................ , anyja neve: et e e ereenaaeeeees)

.. szam alatti

1aKOS, TNINE @ .oocvviieiiiieiie et e e e e v e e enaeeeas nevi gyermek sziiletési
hely, 114 [ OO s e, , anyja neve:
s

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahuzandd) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20.... szeptember 01-t6l a
kérelmemhez csatolt .............ccooiiiiiiiiiiiiii egészségiigyi intézmény
altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan gyermekem szdmara az
eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtUM: coeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem ¢és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanti

egyiittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:
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3. sz. fiiggelék

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

................................................ (név) munkakori leirdsdnak mellékleteként (azzal
egylitt kezelve) megbizom ..., (név) kozalkalmazott
pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, (vagy torvényes
képviselovel), a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetett,
................................................................................ nevil kisgyermek szdmara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként

eldirt, a szlikséges mennyiségli inzulin beadasat.

féigazgato

NYILATKOZAT

ATUIIIOtt (név), pedagogiai
asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitéséhez, az 1-es tipusu diabétesszel
¢élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo 1144/2021. (111. 29.)
Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégzem,
melyrél az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipusti diabétesszel ¢é16

gyermekek 6vodédkban, torténd tamogatasat biztositani tudom.

pedagogiai asszisztens
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4. sz. fliggelék

Szervezeti abra

Foigazgatd

<
Foigazgatd-
Helyettes
=
Tagoévoda-
Igazgato
) 5 A
Munkak6zosség
vezetd

Nevelotestiilet

¥ ,

Elelmezésvazetd
Gazdasagi tigyintézo
Vezetd szakacsno

J

Konyhai
alkalmazottak

) Pedagdgiai
Ovoda-  végzettségi
pedagdgusok Pedagogiai-

Bolcsodel
szakmai
vezetd

Ovodatitkar

aszisztens
eveldmunkat segitd Udvaros
alkalmazottak Takaritono
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