A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakore: Dajka

A munKkahely neve, cime: Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézmény

4511 Nyirbogdany Fo ut 3. sz

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje

Munkaideje: 40 ora / hét

A munkavaillalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoport szoba, 6voda udvar, évoda
épiilete

A munkakérbetoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzd

A munkavallalo kotelességei, felelossége

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilokkel szemben egylitt érz0, odafigyeld, egylittmiikod6 magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerckek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

e P¢ldat mutat viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:
e Az dvodaskort gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
o A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ
¢s a HACCP eldirasanak megfelelden.
o Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egylittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napis neveldmunkéjaban.

e Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztil is (tlirelmes és udvarias
kommunikécioval, igényes nyelvhasznalattal.)



Részt vesz a gyerekek gondozésdban. Tevékenyen segit az étkezésnél, az
0ltozkodésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (P1. 61tozkodés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa,
cipok parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, wc-papir
hasznalata.)

Ha munkadja soran balesetvesz€lyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelott, az ovondvel egyeztetett idOben, az étkezés ¢és a foglalkozas segitése
érdekében a csoportszobdban tartozkodik (torna,festés,vagas,varras,siités).

Megjegyzés

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatja, amig az orvos vagy a
szlil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyerek ruhdit kimosva adja 4t a sziilonek.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teendbk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd O1t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb terlileteit (bejarat, folyosok, iroddk, felndtt vécék) a tobbi
dajkaval kozosen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idGszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-Szor (augusztushban,
decemberben és aprilishan) — kiilonds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok,
jatekok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasit. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozd részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertStlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok,
kopenyek, toriilkozok, teritok, babaruhdk).

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor {igye arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén lemossa, fertOtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak
takaritdsat, kertjének gondozasat, locsolasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitését, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az intézmény
vezetd €s az intézményegység- vezetd megbizza.

Etkezéssel kapcsolatos teenddk




o Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget €s a
HACCP-eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden
rogziti. Talalasi lapot vezet. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet
¢észlel, szol az erre a célra kijelolt személynek, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként
alairatja.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 mddon tarolja, kdzvetleniil
az elfogyasztas elott, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre,
majd kiadagolja.

e Talalas elott ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény). Az ilivegek feldaitumozva 48 oran at
az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik
a fert6tlenitd hatdsu kifézésrol.

o Az étkezés lebonyolitdsa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat Osszegylijti,
majd a higiéniai eldirasok szerint elmosogatja:

o A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els6
fazis a zsiroldas, masodik a fertGtlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

o A fekete edények a kijelolt mosogatoban kell elmosni.

o A zoldségek, gylimolcsok lemosdsa szintén egy erre kijelolt mosogatdban
torténik.

e Mosogatds utdn valamennyi mosogatot attdrli, hetente egyszer kisurolja. A
mosogatashoz hasznalt eszkdzoket naponta fertdtleniti dztatassal vagy kifézéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal,a véagddeszkak, kések, szeletelogép,
mikrohullamu siit6, hiitdgépek €s a tlizhely tisztasagara, fertétlenitésére.

e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kovezetet.

e Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hutdket,
surolassal elvégzi az evOeszk6zok, milanyag bogrék alapos tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak (iivegfal), ajt6, csévezeték, flitdtest
lemosasat is elvégzi.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

o bekezdés: A szabadsag kiaddasanak idopontjat a dolgozo meghallgatisa utdna
munkaltato hatdarozza meg.

o Bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (Snap) — a munkaviszony elso harom
honapjat kivéve — a munkavallalo kérésének megfelelo idopontban kell kiadni a
vezetonek. A dolgozo erre vonatkozo igényét 5 nappal elobb kell bejelentenie, irasban,
kivéve rendkiviili esetben.

o Bekezdés: A szabadsagot esedékessegének évében kell kiadni, illetve kivenni.

o Bekezdés: A munkadltato a mar megkezdett szabadsdagot fontos érdekbol
megszakithatja, de a munkaval toltott ido a szabadsagba nem szamit bele.

o FEves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.



Viaratlan tdvolmaradas, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum 2 oraval jelezni
kell az intézményegység-vezetdnek, illetve a helyettesnek.

Egyeéb

(1) Munkaid6é alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

(2) Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

(3) Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejénck kezdetekor
mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

(4) Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik

(5) Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

(6) A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso ajtd)
zarva tartasardl gondoskodik.

(7) Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol az intézményegység-
vezetOnek, majd a keresett személynek.

(8) Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

(9) Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

(10) Az 6voda zarasakor meggy6zodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutdn belizemeli a riasztot.

(11) Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

A munkavallalo jogai és kotelezettségei

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsoltban all az intézményegység-vezetovel, és a csoportos ovondkkel.

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

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvette. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a



kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Nyirbogdany, .....cccevevvvuiiinieinnennns
P.H.
Intézményvezetd Munkavallalo
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott e, (MEV) rrirreeeeeens (sziil.név)

................................... alatti lakos e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a
Kazinczy Ferenc Altalinos Iskola,Ovoda és Alapfoku Miivészetoktatisi Intézménnyel
kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott allam-és szolgalati titkot
megorzom,a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokroél, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa
az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna!

Kelt: Nyirbogdany, ........cccceevenenenen..

Dolgozé alairasa



