Hortobagyi Nyitnikék Ovoda

Szervezeti és Miukodési Szabilyzata

2. szamu fiiggelék

Altaldnos munkakori leirdsok

I. Ovodaigazgato

Munkaltaté:

Munkéltaté neve: Hortobégyi Nyitnikkék Ovoda

Székhelye: 4071 Hortobagy, Erdei F. u. 2.

Munkavégzés helye: | 4071 Hortobagy, Erdei F. u. 2.

Munkaltgtm jogkart Polgarmester

gyakorolja:
Munkavillal6:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodaigazgaté — kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Az Onkormanyzati Képvisels-testiilet (mint fenntarté) vagy a fenntarté

A kinevezés mddja,
id6tartama:

Vezetdi palyazati eljaras utjan, 5 évre

FEOR szama: 2432
M doic: 40 éra/hét, napi 8 6ra 8:00 — 16:00 + ebédid6 napi fél 6ra
ke A vezetd kotott munkaideje: 6/ 8/ 10 / 12 6ra / hét (gyermeklétszamto] fliggben)

Munkavégzés helye: | Az éltala igazgatott dvoda és a tagdvodak teljes teriilete
Az intézmény munkajénak szervezése, iranyitdsa, képviselete. A nevelémunka személyi,
targyi és szervezeti feltételeinek biztositsa. Pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,

A munkakoér célja: munkéltatoi-személyiigyi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése,
ellendrzése, értékelése. A torvényi el6irdsoknak megfelelé miikodés, mikodtetés
biztositasa,
f6iskolai 6vdnéi diploma

oo i vezetbképzd szakvizsga

M,, 'vegzeshez szakmai gyakorlat minimum 4 év, melybe nem szdmit be a fizetés nélkiili szabadsag

& . etgtes’ — harminc napot meghaladé idétartama

(veg’iekf;gt,’ ;S * | IKT-eszktzbk hozz4ért6 haszndlata

eeye hes)s Nem lehet a kiznevelési intézmény igazgatdja a kbznevelési intézmény fenntartja, tovibba

a_koznevelési _intézmény fenntartdjdndl vezetd dlldsi munkavdllald vagy igazgatdi







megbizdssal rendelkezd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6 személy.

Az 6voda egyszemélyi felelfsségli igazgatdjaként tevékenységével felelss az intézmény
szakszerll és torvényes mitkddtetéséért. Képviseli a gyermekek, a sziilok, a munkatirsak és
a fenntartd érdekeit. Kozremiikodik a fenntartoi dontések elékészitésében, és végrehajtja a
képviselo-testiilet, a polgarmester, a illetve a fenntarté 4ltal meghatérozott feladatokat.

a) kotelezd oOraszdmon belil (heti 6 o6ra): szikség esetén 6vonék helyettesitése
gyermekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdndulasok kisérése stb.

b) teljes munkaid6 (heti 34 éras) kitoltése alatt: alapveté feladatai az aldbbi: 1., 2., 3., 4.
pontban megfogalmazottak szerint

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolésa:

1. Pedagogiai-szakmai:

® ElBkésziti az 6voda pedagdgiai programjanak megfogalmazasat. Nevelétestilleti dontésre el6terjeszti a program
tervezetét. Elfogadtatdsa utan biztostja a sziil6i szervezet(tek) véleményezési jogét, és kezdeményezi
jovahagyasat a fenntartonal - abban az esetben, ha plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellenérzi
a pedagégiai program megvaldsuldsat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program médositésat.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellen6rzések megszervezésében, lebonyolitdsaban,
egyuttal az érintettek felkészitésében,

® Segitségével timogatja és ellenérzi az intézményi munkakozdsség(ek) és az dnértékelési csoport munkajat.

e Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban folyd szakmai munka
szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, tamogatja az
innovéciot, a korszerii pedagégiai torekvéseket.

e Ellenérzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését.

® Megszervezi, valamint ellentrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a specialis nevelést
igényl6 gyerekek differencialt gondozésit, fejlesztését.

o Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a neveldtestiilettel.

e Tamogatja és 6szténzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos nképzését.

e Elbterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasarol (nevel6testiilet, sziildi szervezet) és
egyetértéssel torténd elfogaddsarol. Biztositja, hogy valamennyi sziilshoz eljusson.

e A nevel6testiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az Gvodai csoportokat.

e Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti és napirendjét.

2. Taniigy-igazgatdsi feladatok:
e Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi és el8jegyzési naplot vezet.
e Naprakészen ellenérzi az 6voda torzskonyvét.
e Elkésziti az éves statisztikat (oktdberi) és annak médositasait.
e Folyamatosan informédlja a fenntart6t a gyermeklétszam alakulasarél.
e Az OM dltal mitkddtetett KIR felé eleget tesz a gyermekek be- és kijelentési kételezettségének.
o A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabily éltal eléirt feladatoknak eleget tesz.
e Ellentrzi a hiaroméves kortol érvényes 6vodakitelezettség betartasat.
° Ellatja az igazolatlan hidnyzésokra vonatkoz6 teendéit, a mértéken feliili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a
megfeleld szervek felé.
e Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
e Gondoskodik a szilléi és a nevelStestiileti értekezletekrél, biztositja az intézményen beliili informécidaramlast.
o A sziiléi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csalddok szamat. Mindezekrl naprakész
nyilvantartast vezet.
® Folyamatosan aktualizélja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését.
Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.
Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.
Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara, tartalmara,
megszervezeésere.
e Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatdsat.

3. Munkaltatéi-huménpolitikai feladatok:

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kéznevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatottak =
(6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens, dvodatithkar, dajka), illetve kdznevelési dolgozok (takarito, kertész,
gondnok stb.) felett.

o Elkésziti az 6voda munkaeré-gazdalkodési tervét, betéltetlen allasokra palyézatot hirdet, és lebonyolitja a
palyazati eljérast.




e A jogszabilyban el6irt médon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja felettitk a munkaltatoi Jjogkort, Az —[
OM iltal miikodtetett KIR felé eleget tesz a koznevelési foglalkoztatottak és a kiznevelési dolgozok be-, illetve
kijelentési kotelezettségének.

° A kinevezésekrél, a besorolasokrol, és az eseti atsoroldsokral a mindenkori hatélyos eldirdsoknak
megfeleléen id6ben gondoskodik. Biztositja a térvényben elsirt Juttatasok kiaddsat: koznevelési foglalkoztatotti
jutalom, pedagdgus igazolvany, 50%-kos kedvezmény a Volan és a MAV Jjératain stb,

° Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a Jjogszabélyban megadott
keretek kotott differencialja az illetményeket, illetve a béreket.

® Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iy alapjan.

© Vezeti a kozfoglalkoztatotti nyilvantartast, A rendelkezésére all6 adatokat és informdcidkat az adatvédelmi

torvény (GDPR) rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti, kétévente legalabb egyszer frissiti és idében kiadja a munkakori lefrasokat.

Vezeti a szabadsdg-nyilvantartast.

A pedagégusok munkdjénak ellendrzése sorén irasos értékelést készit, melyet a foglalkoztatottal is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé

térvényes felel6sségre vonasaral.

¢ Biztositja és ellen6rzi a munkavédelmi és a tiizvédelmi szabalyok meglétét és a benne foglaltak betartdsat.

e Lefolytatja a kéznevelési foglalkoztatottak és dolgozok élet- és munkakériilményeire vonatkozé dontéseknél a
Jjogszabily éltal elirt egyeztetéseket.

4. Gazdasigi-adminisztrativ feladatok:
e Szervezi az 6voda ligyviteli munkdjit a mindenkor érvényes Jogszabalyok szerint.
o El6késziti, és igény szerint aktualizilja a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) szovegét, vitara bocséatja
¢s elfogadtatja a neveldtestiilettel, illetve a Sziiléi Szervezettel (SzSz).
o Irattéri tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok sclejtezését.
* Az intézménybe érkezé tigyiratokat naprakészen &tnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az iktatisukrél.
e Biztositja a pontos adatszolgaltatast, az eléfrt adatvédelmi szabalyokat (GDPR) betart4séval.
e A hivatalos iigyintézési hatdridén beliil valaszol a hozzi beérkezett, gyermekeket, sziiloket és a kizneveldsi
foglalkoztatottakat, és dolgozokat érinté kérdésekre.
e Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel Osszefliggd
beszamoldk, mérlegek valds tartalmaért.
® Biztositja a gyermekek szaméra a tiszta, esztétikus kérnyezetet. Megszervezi és iranyitja a napi takaritést,
fertétlenitést és a szitkséges nagytakaritdsokat.
e Betartja a kotelezettségvallalds, utalvényozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
® Felel6s a karbantartési terv elkészitéséért, figyelemmel kiséri a végrehajtas folyamatat.
e Felel az atutalasi, utalvanyozési, készletgazdalkodasi, leltérozasi, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvédelmi
szabalyzatokban foglaltak betartasaért,
e Ellenérzi a vagyon-, 4lléeszkiz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartdsok vezetését,
Az éves alapszabadsdganak mértéke 50 nap, amelyb6l a munkaltaté legfeliebb 15
A szabadsdg munkanapot i'génjlrb.e vehet [l?ﬁé’tv. 90 § (3)]’. .
Hollusnmiicnsl &5 3 Eves sza}badsagolasx tex:vet %ce§2}t, tajel:’koztato jelleggel. - o
hisnyzaset Felettese'verl a szabads’ag klkferese e!ott 15 nappal‘ egyeztet (knfeve a rendkwulz e_'sefeket)..
Szabadsagét az adott évben igyekszik felhaszndlni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti
kapcsolatos K
Szbie Viératlan tévolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két éraval jelezni kell a fenntarténak.

Elvérhatd magatartasi
kévetelmények:
Onképzéssel A szakmai fejlodést segitt folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken vald részvétel,
kapcsolatos elvérdsok: | hétévenként 120 6raban.

Az igazgaté kizardlagos kompetencigja és egyszemélyi feleldssége a gyermekfelvétel, a
munkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint az intézmény koltségvetésén  beliili
gazdalkodds (pl.: munkaer$-gazdalkodas, bérmaradvény-felosztas, Jjutalmazas, beruhdzas,
eszkdzvasarlas stb.). Az igazgaté déntése alapjan a fenti kompetenciak a vezett helyettesre
Hatéskore: atruhazhatoak (de ezt frasban, az SZMSZ-ben is kell régziteni).

Dént az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
Jjogszabdly, kdznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkozé szabaly
nem utal més hataskorébe.

A pedagégiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat E

A Pedagogus etikai kodexben megfogalmazottak szerint
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intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak
kiils6 szakértvel torténd értékelése céljabol.

FelelGssége

Felelds:

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e azintézmény szakszeril és torvényes mitkddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvirhato gondossaggal valo kezeléséért az intézmény
gazdalkodasaért,

e az intézményben folyd pedagdgiai munkéért,

e aneveldtestiilet vezetéséért,

a neveldtestillet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséért és ellendrzéséért,

e  0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez szitkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

e anemzeti és intézményi (innepek munkarendhez igazod6é megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
Jjelzbérendszemek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolédé feladatai
koordinaldsaért,

e anmneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel

val6é megfeleld egyiittmiikddésért,

gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai kodex betartasaért és betartatasaért,

az esetleges fegyelmi eljarast szakszerii el6készitéséért és levezetéséért.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A mnevelési-oktatdsi feladatokkal megbizott alpolgérmester (a fenntartd, illetve a
polgérmester képviselje).

Kdézvetlen
beosztottja(i):

Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja: a kéznevelési foglalkoztatottak és a
munkaviszonyban foglalkoztatottak.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

1. Igazgatdi feladatainak ellatdsa kizben kozvetlen munkakapcsolatnak kell mitkddnie az
tagovoda igazgato-helyettesekkel (szakmai, gazdasagi). A munka- és feleldsség
megosztasrol a helyettesek részére kiilon munkakori leirasban kell rendelkeznie. Tovabbi
valamennyi pedagdgussal €s a pedagdgiai munkét kozvetlenil segitd foglalkoztatottakkal
(NOKS) napi kapcsolatot tart fenn.

2. Az 6vodaigazgatd szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovoddn beliil: A sziilokkel, a szakmai munkakzosségekkel, a minbségiranyitasi csoporttal
€s az érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovoddn kiviil: A fenntarté illetékes vezetbjével, osztalyaval, bizottsdgaival. A keriiletben
1év6 nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informacié-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informéciéaramlds biztositdsa a sziil6k, a nevelbtestiilet, az Oktatdsi Hivatal
(OH), a Pedagégiai Oktatasi Kézpontok (POK), a koznevelési informacids rendszer (KIR)
és a fenntarto felé.

Feladata a pélyazati kifrdsok kovetése, felkutatdsa. Elkésziti és évente frissiti a kézzétételi
listat.

Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa sordn iigyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az altalanos évodaigazgaté-helyettes, illetve az 6 tavollétében a szakmai Gvodaigazgato-
helyettes.

O helyettesitheti:

Az 6vodaigazgatd-helyetteseket, illetve a tagévoda-igazgatokat.

Hatalyos: 20.... .....

Z4ro6 rendelkezés:



A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolédo feladatokat, mellyel a felettese

alkalmanként megbizza.
A munkakdri leirds médositasédnak jogat, a kortilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P.H.

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

»A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat, eszkdziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznélom.”

Hortobéagy. 202. . .

A munkavallal6 alairdsa:

r

II. Ovodapedagégus

Munkaéltaté6:

Munkaltaté neve: Hortobagyi Nyitnikék Ovoda

Székhelye: 4071 Hortobagy, Erdei F. u. 2.

Munkavégzés helye: | 4071 Hortobagy, Erdei F. u. 2.

Munkéltqtm Jogkort Ovodaigazgat6

gyakorolja:
Munkavillalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:

Megnevezése: Ovodapedagégus — koznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyban
Kinevezoje: Az 6vodaigazgatd
A kinevezés | Hatdrozatlan idére vagy hatdrozott idore, helyettesités esetén a helyettesitett személy
idftartama: visszatértéig
FEOR szama: 2432
Munkaideje, a m.i. | 40 éra/hét kotott munkaideje: 32 + 4 6ra/hét + ebédidd napi fél ora
beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint
hMelll;Jék‘avegzes Az 6voda épiilete, az udvara, a sajét csoportszobija és a nevel6 i szoba.

« .. | A csaladdi.nevelés kiegészitése. Az Gvodas korii gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa,
A munkakor célja: ’ : ; ;

nevelése, fejlesztése, oktatisa.

Munkavégzéshez - | féiskolai 6vondi diploma
sziikséges IKT-eszkozdk hozzaértd hasznalata
(végzettség, neveldi alkalmassag, kiilontsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empdatia, kedves, nyilt
ismeret, egyéb): személyiség, j6 szervezképesség




; : y ai 6 0 6rasza eliil he o4
Feladatai, ~ fobb | 1+ Pedagogiai, a kotelez6 éraszimon bell heti 32 6riban
" - 2. taniigy-igazgatasi, adminisztrdcié a heti 4 éran beliil
tevékenységeinek ; . Gk
g 3. neveléssel-oktatassal le nem kététt rész
felsorolasa: _— oy
4. altalanos elvarasok

1. Pedagoégiai

A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rabizott gyermekek gondozasa, nevelése,
oktatdsa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szerint.

Puhétv. 130. § [Az 6vodapedagbgus munkaideje] (1) Az évodapedagdgusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel
vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést eltkészitd, azzal osszefliggs egyéb pedagégiai feladatok, a
nevelétestillet munkéjéban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
6vodapedagogus szdmadra.

(2) Ha az évodapedagogus az atfedési idére es6 neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyedill latja el a
gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeliebb napi két 6réra, 6ranként a havi illetmény
1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

Alapfeladatait elldtia az Nkt. 62-63. §-a [A pedagdgus kotelességei és jogai] alapjan.

Puétv. 67. §. [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kitelezettségei]

e az évodapedagogusnak neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasdrdl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhat6t, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

e akiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmitktdjon
gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité més szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i
gyermek felzarkézasat el6segitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kévesse a tehetséges gyermekeket,

e el6mozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkdés magatartési szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatisara,

°  egymas szeretetére €s tiszteletére, a csalédi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylttmiik6désre,
kornyezettudatosségra, egészséges életmédra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e asziilbt (t8rvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérél, maga-tartasarél, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait érint lehetéségekrol,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvilagositissal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltdrasaval €s elhdritisaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e agyermekek €s a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e azismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos modszerekkel kizvetitse, oktatdmunkéjat éves szinten,
gyerekesoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyerekek tevékenységét,

e részt vegyen a szamdra el6irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,

e apedagdgiai programban €és a kdznevelési intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban (SZMSZ-ében)
eléirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

o aktivan vegyen részt a neveldtestillet értekezletein, a fogaddérakon, az intézményi innepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken,

o {rizze meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdséra juté titkot,

o hivatdsdhoz méltd, az Etikai K6dex szerinti magatartast tantsitson,

e agyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Puétv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus munkakérben foglalkoztatott szdméra a kotott
munkaidonek neveléssel-oktatédssal le nem kotott részében [heti 40 6ra— (32 + 4) =4 éra]:

a foglalkozéasok el6készitése (informécio és anyaggyiijtés, eszkoz készités stb.),

a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kivetése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek megszervezése,

el6re tervezett beosztés szerint vagy alkalomszeriien gyermekek — egyéb foglalkozdsnak nem mindsilé —
feliigyelete, kisérése (kirdndulas, szinhazlatogatas stb.),

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtsa,

eseti helyettesités,

a pedagégiai feladathoz kapcsolodéd adminisztrativ tevékenység ellatasa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,




°
°
°
°
°
Piétv.
°

a sziilokkel torténd kapesolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak megtartasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténé részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikdés,

szertar fejlesztése, karbantartasa,

pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

vhr. 44. § (2) pedagdguskompetencidk alapjan kételessége kiilondsen, hogy

a pedagodgus tevékenységét az alabbi pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolddé indikatorok alapjan értékeli

az 6vodavezetd, mindsiilés esetén a tanfeliigyelok:

- szakmai feladatok, szaktudoményos tudis,

- pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolddo dnreflexidk,

- atanulds tamogatésa,

- agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasméd érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek t6bbi
gyermekkel egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz szilkséges megfeleld modszertani
felkésziiltség,

- a gyermek csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonbdzé tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatdsag szempontjaira, integracids
tevékenység,

- apedagogiai folyamatok €s a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése,

- akomyezeti nevelésben mutatott jartassig, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles képviselete és a
kérnyezettudatossaghoz kapcsolédo attitlidok dtaddsanak modja,

- kommunikéci6 és szakmai egyiittmiikdés, problémamegoldds, valamint elkételezettség és szakmai
felelosségvallalas a szakmai fejlodésért,

- elkotelezettség €s szakmai feleldsségviallalds a szakimai fejlodésért.

2. Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teend6i:

A helyi nevelési program €s az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges mddositasaban aktivan
részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositdsit magéra
nézve kitelezének tekinti.

A szervezeti és mitkodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az é6voda Hézirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezé tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti iitemterv — jaték,
mozgas, foglalkozisok tagolasban.

Nyomon kéveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legaldbb kétszer kitolti a ,,Fejlettségméré lapokat”, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat
tikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad tijékoztatast irasban a sziilék részére.
Sziil6i értekezletet, jatszodélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, dvodaigazgato, felzarkoztatd pedagodgus,
pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrdl.

Indokolt esetben, amennyiben sziikséges csalddlitogatést végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremiikodik a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok elldtasédban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
kortlmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Pedagdgiai munkdjardl beszamoldsi kbtelezettsége van, évente kétszer irdsban (csoportnapld) is.

3. Altaldnos szabdlyok:

Az ¢voddban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid® alatt csak az igazgato, tavollétében a tagdvoda-igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Reggel és délutan tigyelet ellatasara az ovodapedagdgus beoszthat6. A tovabbi idészakban, 7 6ratol délutan
5-ig minden gyermek a csoportjaban tartozkodik sajdt évondivel. Kivéve, amikor a pedagdégiai asszisztens
latja el a gyermekek feliigyeletét.

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

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! Dajkéra, illetve mds, 18 évnél idésebb személyre
bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, az igazgat6 engedélyével lehet.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az dvond tdvollétében, a feleldsség valtozatlanul




6t terheli. Dada, szakképzetlen ndvendek, sziil8 ilyen esetben nem vonhatd feleldsségre!

Gyermekek

kozott nem haszndlhat telefont (SMS-ezésre, messengerezésre, internetezésre, posztolasra

sem), magéniigyben a valtétars beérkezését kovetden, réviden, a neveldmunka zavarisa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (€piilet, udvar), a trvényi el6irasnak megfelelden tilos a dohanyzés. Lancdohényzas

dvodédban nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is minimum 25 perc munkdabol
vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohényzési igény idejét le kell

dolgoznia.

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hianyzassal
kapcsolatos
szabélyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelyb8l a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet [Plétv. 90. § (3)].

Eves szabadségolasi tervet készit tajékoztatd Jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elott
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsdgit az adott évben kell felhasznalni, esetleges 4tvitel esetén azt marcius 31-ig veheti
ki. Szorgalmi id6 alatt pedagégusként csak néhany nap kiadéséra van lehetSség, az igazgat6
mérlegelése alapjan.

Vératlan tdvolmaraddst, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok), a munkaid megkezdése
elétt minimum két 6raval jelezni kell az 6vodaigazgaténak.

Elvérhato
magatartasi
kévetelmények:

Kételes megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikddés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoportbdl kirekesztés, alvasra vagy étel elfogyasztisara valé kényszerités).
Ovjaa gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem.

Kulturélt megjelenésével, magatartsaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kdzvetit, pozitiv mintét ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és éltalinos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet:

~A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabélyban meghatarozottak
szerint — 120 ords tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintetheté annak a pedagogusnak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhib4jabdl nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az elsd tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezd. Mentesill a tovabbképzési kotelezettség
alél az, aki betdltdtte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani
hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet$ figyelembe, amelynek programjat az oktatisért felelds
miniszter jévahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

A pedagoégiai szabadsig helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagdgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvélasztia a neveld-oktatdé munkajahoz a megfeleld
mbdszereket, eszkdzoket.

Feleléssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobédban elhelyezett leltari
targyakért €s az 4ltala hasznélt eszkdzokeért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megérizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az 6vodaigazgatd, Gsszevont Gvodaban a tagévoda-igazgatd

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival. Kiilléndsen a valtotarsaval, a

Egty 111ttr.nukodesre csoportjahoz beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkaval és a felzarkdztatd pedagbdgussal.
oteles: Tovabbé a sziilékkel és ms tarsintézményekkel.

Kapcsolattartdsi Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevelStestiilet tagjaival. Az 6vodai

kotelezetisége: sziiléi kozosséggel (dvodaszék vagy SZSZ).

gﬁ?;g;?::;s-i Titoktartdsi kotelezettsége van. Adatszolgaltatisa soran iigyelnie kell arra, hogy

kbtelezettsbog: személyiség jogokat ne sértsen meg




Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Elstsorban a valtétarsa, illetve az igazgat6 4ltal kijelslt 6vodapedagdgus.
A helyettesitést az igazgatd, a tagdvoda-igazgatd, vagy az helyettes osztja be.

O helyettesitheti:

Ovodapedagégus tarsait.

Hatalyos: 20.... .....

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodéd feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakoéri leiras mddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja!

Nyilatkozat

P.H.

Ovodaigazgatod

hasznalom!”

»A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt térgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden

Hortobagy, 202..

A munkavallalo alafrdsa: ......ocvviveiiirieeeaeiaeaaennn,

III. Dajka
Munkaltaté:

Munk3ltatd neve: Hortobagyi Nyitnikék Ovoda

Székhelye:

Munkavégzeés helye:

Munkaltgtcn jogkdrt Gundsiazpets

gyakorolja:
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:

a Dajka — kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Megticvercisy neveld-oktaté munkdt kozvetleniil segitdként (NOKS-osként)
Kinevezéje: Az 6vodaigazgato
A kinevezés | Hatdrozatlan idére vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett személy
idGtartama: visszatértéig




FEOR szama: 5221

Munkaideje: 40 éra‘hét + ebédid6 napi fél éra

M o Relye Emeleti csoportszobdk, gyermek 6lt6zok, mosdok, konyha

épiileten beliil:
Az 6vodas kori gyermekek gondozésa, 6véndi irdnyitissal. A gyermekek sziikebb és

A munkakér célja: tagabb kornyezetének tiszténtartdsa, takaritdsa, az ANTSZ és a HACCP eléirdsainak
megfelelden. Az dvodisok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

M}_mk’avegzeshez minimum nyole 4ltalinos (nincs el6irt végzettségi kotelezettség)

sziikséges dajkaképz6 tanfolyam (nem kételezb)

(végzettség, egyéb):

; . Szorosan egyiittmiikodik az 6véndkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai

Feladatai, fébb | .., ; g

Cont T Eretinie célkitizéseit. Besegit a gyermekek gondozasaba.

f:;::‘roléia'g o Gondoskodik az dvoda tisztasdgarol. _

’ Részt vesz a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teenddkben (télalds, mosogatds stb.).

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok [Paétv. 97. § (2)]:

Tudésénak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megirzéséert.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti az 6voda egész napos
nevelémunkajat.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokésrendjének kialakitdséhoz, személyes
peldajan keresztiil is (koszdnés, kérem-koszonom, tiirelmes és udvarias kommunikéci6).

Reészt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportvezeté Gvodapedagégus dltal meghatirozott napirend
szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Sltdztetésnél, kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig
sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokasokat, a sorrendeket. P1.: 6ltzkddés, ruhak Osszehajtasa,
cip8k parositésa — kulturalt étkezés, kandalfogas, kézmosds technikéja, WC-papir hasznalata stb.

A munkaja sorén észlelt balesetveszélyt kisteles elhdritani, megelézni, jelezni az igazgato felé.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen térolja.

Délelétt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés €s a foglalkozés segitése érdekében a
gyerekesoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

Megjegyzés: Jatékidsben, altatds alatt az 6vond feladatdt egyediil, illetve événdtarsdval ldtja el. Ilyenkor
dajka semmilyen indokkal nem tartézkodhat a csoportszobaban.

Kisérokeént részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini foglalkozasok,
kirandulasok, szinhézlatogatdsok ideje alatt.

Az 6vodai Ginnepélyeken, hagyoményokban aktivan kdzremiikddik, a szervezési feladatokban
az igazgato és az 6vodapedagdgus Gtmutatdsai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelléztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a szilld meg
nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kimosva teszi egy zacskéba.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortan tilos: a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités,
megalazas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasdra valé kényszerités,
levegoztetés, étel elvondsa.

Szitkség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 8lt6z6re és a mosdéra is (kitlonos tekintettel a folyamatos reggeliztetés
elétti mosdohasznalatnal).

Gyermekekre valé 6nallé vigyazasra (altatasi id6ben, illetve az 6véné 4-5 perces tavolléte esetén) csak az
igazgat6 adhat engedélyt. Az 6voénd ilyen iranyt kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az
6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt az
igazgato felé, a gyerekek érdekében, kotelez6 jelleggel jelezni kell!

A tudomdséra jutott hivatali titkokat kételes megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikddésével osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabél beliigynek szamito témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak,

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziilket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szillé érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vénéjéhez vagy az intézmény
igazgat6jahoz, vagy a helyetteséhez.
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2. A tisztasig megorzésével, az Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK, 2023.
augusztus 1-jétél ebbe a kozpontba olvadt be az ANTSZ) eléirasaival kapesolatos teenddk:

o A gyermekek kérnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a hozza tartozo
oltozo, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitdsat, porszivozasat, az egészségiigyi elbirdsoknak
megfelelden.

o Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcséhaz, irodak, fejlesztészoba, felndtt WC-k,
mosoékonyha stb.) a tobbi dajkaval kdzosen, az igazgaté altal készitett munkamegosztas alapjan tisztan
tartja.

e A csoportszoba nvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az id8szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és aprilisban)
kiilonos gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csévek, ablakok, ajtdk lemoséasat.
Amennyiben indokolt, a kiilénbozé részfeladatokat (pl.: ajtomosds vagy jarvany idején fert6tlenités)
gyakrabban is elvégzi.

e Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (fliggonydk, képenyek, toriilkozok, teritok,
babaruhdk stb.).

e Hiaromhetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le és felhtizasarol. Jarvanyos id6szakban,
tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

o Napi szinten elvégzi a fektetd dgyak lerak4sét, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyermek
kizardlag a sajat dgyaba fekiidjon.

e Az dgyakat bepiszkolddéasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

o Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az dvoda udvaranak takaritisa, kertjének gondozésa,
locsolasa, ho eltakaritisa, megvasarolt aru szallitisa, kézbesités, hétvégi iigyelet stb. Valamint azokat az
idoszakos feladatokat, amivel még az intézményigazgaté megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:
(amennyiben nincs kiilon konyhai kéznevelési dolgoz6)

o Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a HACCP-elbirasok
betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden rogziti. Indokolt esetben, amennyiben
komoly rendellenességet észlel, szl az erre a célra kijeldlt személynek, s az elkésziilt jegyz8konyvet,
mint tanid, alaitja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabdlyoknak megfelelé mddon térolja, s kbzvetleniil az elfogyasztas
elétt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd kiadagolja.
Talalas utdn ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék 4ltal szabdlyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi torta, siitemény stb.). Az tivegeket feldatumozva 48 6ran 4t az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utdan gondoskodik a fertttlenitd hatdsd kifézésrol.
e Az étkeztetés lebonyolitisa utdn az edényeket, evieszkdzoket, poharakat 6sszegyiijti, majd a higiéniai
eléirdsok szerint elmosogatja:
* fehér edények mosogatasa harom fizisban:
- el6tisztitas utdn,
- els6 fazis = zsiroldas — masodik = fertdtlenités — harmadik = 6blités,
- szaritas
* fekete edények mosogatasa a kijelélt mosogatdban
* z6ldségek, gyiimolesok mosogatésa a kijeldlt mosogatdban
Mosogatas utdn valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatishoz hasznalt
eszkozoket naponta fert6tleniti dztatdssal vagy kifézéssel.
e Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagédeszkak, kések, szeleteldgép, mikrohulldmu siitd,
hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara.
o Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hiitéket, siirolassal elvégzi az
evOeszkdzok, miianyag bogrék intenziv tisztitdsat,
e A nagytakaritds alkalméval a konyhai ablak, ajto, csévezeték, flitétest lemosasét is elvégzi.

L

4. Altaldnos szabdlyok:
e  Munkaid§ alatt, magéniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont,:
e Hianyzds esetén, kiilon dijazés ellenében, az igazgatd rendelkezése alapjan, kiteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.
e  Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkéra kész allapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atltdzve, a munkavégzésre készen alljon.
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* Az ebédidé naponta fél éra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
torvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

° Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszolitja,
hogy vérakozzon az elétérben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizér6lag csak az igazgatd engedélyével lehet.

® Az ovoda terliletén (épiilet, udvar) a térvényi el8irdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni. Mivel ki kell
menni az épiilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn révid ideig, annak érdekében,
hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ell4tasa!
Lancdohdnyzéas 6vodaban nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb
25 perc munkdbol valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az
ovonének. A tovibbi dohédnyzési igény idejét szigoruan le kell dolgozni!

e A gyermekek €s az 6voda biztonséga érdekében a bejérati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva tartasarol
feleléssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurrandsénak elkeriilése végett,

° Az 6voda zérasakor dramtalanit, és meggy6zGdik arrdl, hogy az ablakok, ajték jol be vannak zérva.
Ezutan beilizemeli a riasztot,

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

®  Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Részt vesz az ilyen irdny1 képzésen.

A szabadsag
felhasznélasaval és a

hidnyzéssal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelyb8l a munkaltatéd legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagit lehetéleg ne a szorgalmi id6
alatt vegye ki.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsédgot fontos érdekbsl megszakithatja, a munkdval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése eltt minimum két éréval jelezni kell az igazgatdjanak.

Elvarhatdo magatartasi

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilék irant megnyilvanulé egylitt érzo,
odafigyeld, egyiittm{ikéd6 magatartissal. Tisztdban van a gyermekek személyiségi
jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozétt sem sérti meg. Tiszteletben tartja és
toleralja a méssagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat

kbvetelmények: kulturdlt viselkedésével, oltozkddésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagégiai
program szellemisépét.

Oiképzéssel Erdekl6djon az 6véndk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld modszereket a

kapcsolatos elvarasok:

gyermekekkel vald helyes kommunikaci6jdhoz.
Eldirasnak megfelelden végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskdre: Az 6voda Hézirendje, SZMSZ-e szerint.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobédban elhelyezett leltari
targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik, A
Feleldsséee: munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
ShetnRES: kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet munkéjdval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles meg6rizni. _
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgatd vagy a tagévoda-igazgatd

Egytittm{ik6désre A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival. Kiiléndsen a csoportjahoz tartozé
koteles: 6véndkkel és a felzarkdztatd pedagdgussal, tovabba a sziildkkel.

K"apcsola arast Az intézmény igazgat6javal, kozvetlen felettesével és a nevelbtestiilet tagjaival
kotelezettsége: My

Informacio- A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovéabbitania kell az
1 ?H,BI?C:; . Gvong, illetve a felettese felé. Gyermekrél tajékoztatist nem adhat.

s g, Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatisa soran iigyelnie kell arra, hogy
kotelezettsége:

személyiségi jogokat ne sértsen meg,
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Téavolléte esetén Ot . z e . .

helyettesiti: Az igazgatd altal kijelolt masik dajka.

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat
Hatalyos: 20.... ..... .... -6l 21 ) P— -ig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoéréhez kapcsolédd feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

Megjegyzés (1):

Eredetileg a 20/2012. (VIIL31.) EMMI-rendelet 12. §-a szerint: Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 6vodai életet magdban foglaldé foglalkozasok keretében folyik, oly mdodon, hogy a teljes
nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagdgus foglalkozik, dvodapedagdgusonként
és csoportonként dsszesen napi két ora atfedési idével.

Viszont az el6z6 sorokban olvashaté rendelkezés 2020. szeptember 1. napjatél mér nincs hatalyban az err61 sz616
22/2013. (1. 22.) EMMI-rendelet 39. § a) bekezdésének rendelkezése alapjan. Mint ahogy az ide vonatkozd
326/2013. (VL 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) bekezdése sem.

Jelenleg a Puétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, ,,ha az dvoda reggel 8:00 ora el6tt vagy a délutani idészakban
nem fejleszto, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idoszakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben (pedagogiai asszisztens, dajka)
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A muokakdri leirds médositasanak jogét, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

ovodaigazgato

Nyilatkozat

»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdéért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndit tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznédlom!”
Hortobagy. ..vvveeeeieiiiiveneeenn
A munkavillald aldirdsa: ......cooviiiiiiviiniie i,
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