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MUNKAKORI LEIRAS

FOIGAZGATO
OVODAPEDAGOGUS
Név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakéhely:

Munkakor megnevezese: 6vodapedagdgus/féigazgato

Munkakdr betoltéséhez sziikséges vegzettség:
A dolgoz6 végzettsége:
Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités:
Munkahelye: Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bolcséde
9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
A munkakor felett a munkaltatdi jogkér gyakorldja: Rum Kozség Onkormanyzata

polgarmestere
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan idejii
Vezetéi/Foigazgatoi megbizas ideje: 202........ -tél 202........ -ig (5 év)
Munkarend: kotetlen (kivéve megtartandé foglalkozas 6vodapedagdguskent)
Kotott munkaidd: PUétv. 2. melléklet A) alapjan
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
Besorolasi kategoria:
Szabadséagolasi rendje: a PUétv. 90.8-918-a alapjan torténik
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhet6nek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadséaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabdl)
Potszabadsaga a 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

ketténél tobb gyermek utan: 7 nap
Apasagi nap: Az apa gyermeke sziiletése esetén 10 munkanap szabadsagra jogosult.
Nagysziil6i nap: a nagysziil6 unokaja sziiletése esetén 5 munkanap poétszabadsagot vehet
igénybe.
Elsé hazassag utani potszabadsag: 5 nap.
Fogyatékos gyermeket nevel6 potszabadsiga: fogyatékos gyermekenként 2 munkanap.
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatd dvodaban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.
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A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom hdonapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelé iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. [Puétv. 91.8 (2) bek.]

A munkakor célja:
A féigazgatd egyéni feleldsségll iranyitasa, a szakszerli és torvényes miikddés, a szinvonalas
pedagodgiai munka, az ésszeri és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

A féigazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felel6sséggel tartozik a fenntartonak,
nevel6testiiletnek, a sziiloknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az intézményi
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelds tagjai
altal vezetett munkateriletek felligyeletéért. Munkakore Kiterjed a személyzeti munkaltatoi, és
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és Miikodési
szabalyzatban fogalmazza meg.

o e e gy

Alapveté feladatai: a pedagogiai iranyitas. A foigazgatd az Ovodai és Bolcsédei Nevelés
Orszagos Alapprogramban megfogalmazottaknak, valamint a jogszabalyoknak megfelel6en, a
helyi tarsadalmi igények figyelembe vételével — a nevelGtestiilettel egyiitt kialakitja az
intézmeény helyi nevelési programjat, a mini bolcséde Szakmai Programjat; a jovoképnek
megfeleléen gondoskodik a megfogalmazott elvek, célok, feladatok megvalositasarol, a
koherenciarol, az eredményesség ¢s hatékonysag tervszeri és rendszeres ellenérzésérol,
elemzésérdl, értekelésérdl. A vizsgalat eredményének megfelelden sziikség szerint modositja a
programot — a torvényes egyeztetési kotelezettsegek betartasaval.

Felelosségi korében

- Gondoskodik a neveldmunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus intézményi légkor kialakitasarol, a neveldmunka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

- Feladata az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa.

- Felel6s a gyermekbalesetek megel6zéséért, intézkedések elvegzéséért.

- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotétt Gnnepek
megszervezesérdl, lebonyolitasarol.

- Felel6s a tantigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

- Felelds az oviKRETA feliiletén torténé dokumentaciok hitelességéért, vezetésének
ellendrzéséért, a POSEIDON iktatasi rendszer intézményi miikodéséért,
vezetésének ellendrzéséért.

- Feladata a felzarkdztatas és tehetséggondozas biztositasa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torédést igényld (sajatos nevelési
igényl (SNI), beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd6 (BTMN),
hatranyos helyzetti (HH), halmozottan hatranyos helyzeti (HHH), veszélyeztetett és
tehetséges) gyermekek  megfelelé  foglalkoztatdsat  szolgdldo  eljaradsok
megszervezését.

- Téamogatja a pedagogusok, valamint a kisgyermekneveldk tervszeri és folyamatos
tovabbképzeset, szakvizsgara valo felkészlléset, onkepzését, elésegiti az 1jitd és
korszerli torekvések kibontakozasat.
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Rendszeres csoportlatogatasaval, a nevelok altal végzett, t6liik bekért felmérések és
beszamolok, valamint folyamatos megfigyelések tutjan ellenérzi a neveldmunka
szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

A nevelési program, valamint a szakmai program egyes elemeinek megvalosulasat
tervszerl és rendszeres belso és kiilso vizsgalatokkal is kontrollalja.

Biztositja az intézmény gyermeki és felnott kozosségeinek demokratikus jogait.
Egyiittmiikodésével segiti a fenntart6 ellendrzé munkajat.

Megszervezi, iranyitja €s ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kulondsen a végrehajtas teriletein:

Elkésziti, - illetve bevonja a nevel6testiiletet - a hataskorébe tartozo stratégiai es
egyeb intézményi dokumentumok elkészitésébe, a dokumentumokat a koznevelési
torvényben eldirt modon legitimalja a nevelGtestiilettel, a sziildi szervezettel,
valamint a fenntartd altal az el6készitési, megismerési, véleményezési, dontési,
egyetértési, jovahagyasi jogkorok betartdsa mellett.

Elkésziti az éves munkatervet és a nevelési év helyi rendjére vonatkozo javaslatokat,
s azt a kdznevelési torvényben eldirt modon legitimalja a neveldtestiilettel, a sziil6i
szervezettel, valamint a fenntarto altal.

Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelGtestiilet bevonasaval, majd a
koznevelési torvényben eldirt modon legitimalja a neveldtestiilettel, a sziil6i
szervezettel, valamint a fenntarto altal.

A Hézirend elkészitéséért a foigazgato a felelds. Eldterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald (nevelGtestiilet, sziil6i
szervezet, fenntartd) megvitatasardl, legitimaciojarol.

Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelGtestiileti  dontések megfelelé eldkészitését, az intézményen beliili
informacidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi neveldé megismerje a legfontosabb
kodzponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének
érvényesiilését, a nevel6testiileti hatarozatok végrehajtasat.

Elékésziti, megszervezi az intézményi Onértékelést oOnértékelési csoport
létrehozaséval.

Személyzeti — munkaltatoi felelgssége, feladatai:

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A nevelGtestillet véleményezesi jogkorének és az SZMSZ, valamint a
kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti eldirasoknak megfelelden megbizza a
munkajat segitoket és feleldsoket.

A nevel6-oktato munkat segité munkakorben a dolgozok foglalkoztatasa, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.

Felel6s a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és ellatasaért.
A dolgozokkal és a gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvedelmi
torvény rendelkezése szerint kezeli, ellen6rzi, meg6rzi.

Elokésziti az intézmény féigazgatoja - es a pedagdgusokkal egyezteti - a neveldk és
a kiilonboz0 felel6sok munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.
Ellenérzi a  dolgozok  munkaviszonyaval kapcsolatos  nyilvantartasok
(adminisztracios) vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozoinak személyi
anyagat.
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- Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesseg megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszego dolgozd torvényes felelosségre vonasarol.

- Biztositja az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesiteseét.

- Felel6s olyan nevelbtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagdgus —
kotelez érvényli jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartasaval — a nevelési
program szellemében magas szinvonalu, alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elOsegitésére ¢€s elismerésére, a neveldtestiiletben az egymast segitdé emberi
kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
szemelyiségének épllését szolgalo pedagogus-gyermek viszony kialakitasara.

- Szervezi az intézmény Ugyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint.

- Folyamatosan figyelemmel Kkiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai
intézkedéseket, errdl szlikség szerint tajékoztatja a dolgozodkat.

- A hivatalos tgyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett, gyermekeket
érintd kérdésekre.

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:
- A gazdaségi ev elejére a Polgarmesteri Hivatal pénzigyesével egyiittmiikodve
elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét.
- Afenntarto jovahagyéasa utan az elfogadott el6iranyzatok alapjan szervezi a munkat.
- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel Kiséri az eldiranyzatok teljesitését,
egyeztet a Fenntartdval.

Eqgyéb eseti feladatai:
- A kozvetlen munkaltatdi jog gyakorléja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenérzés:

Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovOkeép és a vezetdi program Osszhangjat - ha kell a vezetdi
program moédositasaval is - biztositja.

Az ONOAP, a Pedagogiai Program, a Bolcsddei Szakmai Program, a féigazgatoi palyazat, a
stratégiai dokumentumok harmonizécidjanak megteremtését biztositsa.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermekek fejlesztését tartja szem elétt.

Megkdveteli a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére iranyul6 pedagdgiai tevékenyseget.
Kapcsolatot tart az iskolaval, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka iranyitasa soran a
pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az intézmény szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozd adatokat felhasznélja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagogiai,
onértékelési programjahoz.

Megszervezi a pedagogusok, valamint a kisgyermekneveld szakmai tevékenységének
ellendrzését, felmérését. Erre sziikség szerint szakértét kér fel. Részt vesz a foglalkozas
latogatas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Beszdmoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlodési naploban is rogzitett - fejlédési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.
Iranyitja és 6sszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit add éves foglalkozasi
tervek készitéset. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrol, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kotelezd
Ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrol,
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hogy a hidnyzéasok nyilvantartasra, a hidnyzési adatok az érintett hatdsag részére megkuildésre
keruljenek.

Segiti, tdmogatja a tanulds-tanitas eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
Ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehet6séget biztosit az egyéni dnmegvaldsitasra. A feladat leosztdsanal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott.

A szakmai iranyitas érdekében figyelemmel kiséri az intézmény miik6dését befolyasolo jogi
szabalyozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkaiban,
az egyéni fejlédési naploban.

Feladata a hatranykompenzacié biztositasa, beiskolazasi mutatok nyilvantartasa, javitasa,
tankotelesek nyomon kovetése.

Partneri kapcsolatok:

Az intézmény foigazgatoja kepviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az Ugyek
meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben
meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

A foigazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kdzosen a megbizott felelésokkel egyiitt végzi.

A foéigazgato szoros kapcsolatot tart tovabba az intézményen beliil:
- Anevel6testiilettel.
- Az alkalmazotti k6z6sséggel.
- A szil6i szervezettel.

Intézményen Kivil:

- Fenntartdval.

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolddasat az intézményen belil folyo
pedagodgiai fejlesztd, innovacios munkdba.

- Egylittmtkodik az iskolaval €s minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tamogato helyi civil szervezetekkel, a védondvel,
orvossal, fogorvossal.

Hatéskor:
A f6igazgato az intézmény képviseletében teljes aléirasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felnott dolgozokra vonatkozoan:
- A pedagbgusok, a kisgyermekneveldk, valamint a neveldmunkat kozvetleniil
segitk munkabeosztasa, munkarendje.
- A neveldk egyéni munkarend-0sszedllitasi kérelmének elbiralasa.
- Fegyelmi eljaras inditasa.
- Afegyelmi bizottsag tagjainak meghbizésa.
- Rendkivili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.
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Hataskore a gyermekekre vonatkozoan:
- Az Ovodaba és a mini bolcsddébe felvett gyermekek csoportba vald beosztasa,
felvétele.
- Nem az intézmény korzetében lakd gyermekek felvétele.
- Ingyenes szolgaltatdsok korének meghatarozasa, a szociélis helyzet alapjan adhato6
kedvezmények biztositasa.

Ertékelés, beszamolas:

Nevelési évenként irdsos beszdmoldt készit a fenntartonak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasarol. A beszamolo tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a
vizsgalatok, ellenérzések eredmeényeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési
keretek falhasznalasarol sz6l6 jelentést.

A munkakori leirds az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.
A munkakori leirast jovahagyom:

Rum,

fenntarto
Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakari leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéért és a kezelt értekekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre el6irt feladatokat betartom.

Rum,

féigazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS
FOIGAZGATO-HELYETTES
OVODAPEDAGOGUS

Név:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakéhely:

Munkakor megnevezése: ovodapedagdgus/féigazgato-helyettes

Munkakdr betoltéséhez sziikséges vegzettség:
A dolgoz6 végzettsége:
Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités:
Munkahelye: Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bolcséde
9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: (féigazgatd)

Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan idejii
Foigazgato-helyettesi megbizas ideje: 202........ -tél 202........ -ig
Munkarend: kotetlen (kivéve megtartandé foglalkozas 6vodapedagdgusként)
Kotott munkaidé: Puétv. 2. melléklet B) alapjan

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Tavolléte esetén
6vodapedagdgus helyettesiti. Kozvetlen felettese a féigazgato.
Besorolasi kategoria:

Szabadsagolasi rendje: a Puétv. 90.8-91.8-a alapjan torténik
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabdl)
Potszabadsaga a 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utén : 4 nap

kettonél tobb gyermek utan: 7 nap
Apasagi nap: Az apa gyermeke sziiletése esetén 10 munkanap szabadségra jogosult.
Nagysziil6i nap: a nagysziild unokdja sziiletése eseten 5 munkanap potszabadsagot vehet
igénybe.
Els6 hazassag utani potszabadsag: 5 nap.
Fogyatékos gyermeket nevel6 potszabadsaga: fogyatékos gyermekenként 2 munkanap.
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd Ovodaban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.
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A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom hdonapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban ko6zolt kérésének megfelelé iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. [Puétv. 91.8 (2) bek.]

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak
megfelel6en, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felel0sséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet
a vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi legkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Felelds a rébizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarél, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének harmonikus fejlodésérdl.

Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes bintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités, sth.). A jutalmazas és biintetés soran a humanista
pedagogia elveinek érvényesitését tartsa be.

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
¢s altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében
hasznalja fel az 0Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirasai és ajanldsai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szlikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a fejlodési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozds helyisegekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet,
amely harmonizal az 6voda tébbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel vallaljon ¢és végezzen a dolgozdi kozodsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢€s egészségligyi felvilagosito
tevekenységével hozzajarul az oOvodai es a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.
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A gyermekek és a szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz
az Ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben
tajékoztatja az 6vodaban folyo nevelomunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.
Csaladpedagogiai elveket érvenyesiti.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyezteté koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
vezetdséggel és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartdsarol, viselkedésérdl,
értelmi képességeinek fejlédésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(csoportnaplo, felvételi és mulasztasi napld, jelenléti iv, fejlédési naplo, stb.).

Az oviKrétaban a csoporttal kapcsolatos tanligyigazgatasi feladatokat folyamatosan
és pontosan elvegzi.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkdzossegek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe, fogadja el és
tdmogassa a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéréd massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Munkaidejét és kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan
hatarozza meg a f6igazgato.

Az intézményben olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavegzésre rendelkezesre alljon. Ha munkéjat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat telefonon jelezze
felettesének, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt
csak az intézmény foigazgatojanak engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kotelez6 oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a féigazgato
utmutatésa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokert leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabodl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészsegugyi eés csaladi kortlményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a foigazgato
szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Az igazgato altal, az SZMSZ-ben meghatarozott atruhazott feladatok végzése (pl.
TER, KIR-STAT,..)
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A nevelbtestiilet tagjaként jogszabalyok alapjan a jogok ¢és kotelezettségek
gyakorlasa.

A neveldmunka fejlesztése, a pedagodgiai program feliilvizsgalataban, stratégiai
dokumentumok készitésében valo részvetel.

Egylittmiikodés a kollégakkal.

Intézményi dnértékelésben valo részvétel.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fObb irdnyaira,
javaslatait tovabbitja a féigazgato felé.

Kozremiikodik az Onértékelés kialakitasaban, intézkedesi tervek készitésében.
Atruhédzott hataskorben helyettesiti a foigazgatot a pedagogusok mindsitésében,
illetve az intézmeényi tanfelligyeleti eljarasaban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdé Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal

Az dvodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a féigazgatd Gtmutatasa szerint

Eseti helyettesités

Sziil6i értekezlet, fogaddora tartasa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

JegyzOkonyvvezetés (sziikség esetén)

A munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése

Palyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatast

Gyermekvédelmi feladatok elvégzése

Munkakozosség vezet6i feladatok (ha arra felkérést kap)

lgazgato helyettesi feladatai:

Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat a fOigazgatd gyakorolja. A féigazgatd-helyettes
munkakori leirasat a foigazgato késziti el.

A fdigazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat (6voda és
mini bolesdde).

A nevelési teriileten kozremitkodik a féigazgato altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetlenul szervezi és iranyitja a nevelomunkat kozvetlentil segité alkalmazottak
munkajat.

Kapcsolatot tart az iskolaval, ed. intézménnyel, stb.

A foigazgato-helyettes felelos:

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és ertékeléseért,

az O6vodapedagégusok, valamint a kisgyermekneveld szakmai munkdjanak
ellenorzésében valo részvételéért,

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéseeért,

az oOvodapedagdgusok ¢és a nevelomunkdt kozvetleniil segité alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért,

szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért az intézmény dolgozéira
vonatkozoan,
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- az intézmény muikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a pedagdgusok, valamint a kisgyermeknevel6k €éves beiskoldzasi tervének
elokészitéséért.

Féigazgatdi utasitasra/felkérésre az Gvodapedagogus/féigazgatd-helyettes
tovabbi kotelezettsége

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziiloi értekezlet, fogadd ora tartasa

Elbéadas, beszamold készitése, gyakorlati bemutaté tartasa

Palyazatiras

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

JegyzOkonyvvezetés

Gyermekvédelmi feladatok elvégzése

ANTSZ, HACCP eléirasainak ellenérzése az épiileten beliil, ill. udvaron
MindsitOvizsgan, mindsiti eljarasban vald kozremiikodés

Tanfeliigyeleti eljardsban val6 kdzremitkodés

Onértékelésben vald kozremiikddés, stb.

A munkakori leirds az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.
A munkakori leirast jovahagyom:

Rum,

foigazgato
Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezOnek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyét atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munk&ért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

Rum,
dvodapedagdgus, foigazgato-helyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPEDAGOGUS

Név:

Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakohely:

Munkakor megnevezése: dvodapedagdgus

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
A dolgozé végzettsége:
Munkakor betdltéséhez sziikséges szakképesités:
Munkahelye: Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bolcséde
9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: (féigazgatd)

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatérozott/hatarozatlan idejii
Munkarend: részben kotetlen
Kotott munkaidé: PGétv.1. melléklet alapjan?
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Tavolléte esetén
Ovodapedagdgus helyettesiti. Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese a foigazgato.
Besorolasi kategoria:
Szabadséagolas rendje: a PUétv. 90.8-918-a alapjan torténik
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetéleg a nyari sziinet idején.

- Mindig elérhetdnek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadséaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés celjabdl)
Potszabadsaga a 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utén: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

ketténél tobb gyermek utan: 7 nap
Apasagi nap: Az apa gyermeke sziiletése esetén 10 munkanap szabadsagra jogosult.
Nagysziil6i nap: a nagysziil6 unokaja szlletése esetén 5 munkanap poétszabadsagot vehet
igénybe.
Elsé hazassag utani potszabadsag: 5 nap.
Fogyatékos gyermeket nevel6 potszabadsdga: fogyatékos gyermekenként 2 munkanap.
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan —a munkaltato 6vodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

! Mesterpedagdgus munkaidd kedvezményére az életpélya Vhr 30.§ -a irdnyadd
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A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6
harom hdonapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelé iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. [Puétv. 91.8 (2) bek.]

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak
megfelel6en, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalloan és felelésséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet
a vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekeben.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi legkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarél, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének harmonikus fejlodésérdl.

Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes bilntetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités, sth.). A jutalmazas és biintetés soran a humanista
pedagogia elveinek érvényesitését tartsa be.

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
¢s altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében
hasznalja fel az 0Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirasai és ajanldsai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szukséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a fejlodési naploban feljegyzést készit.

A mérési eredményeket hasznélja fel a nevel6-oktatd munkaban.

A csoportszobaban és a kozos helyisegekben teremtsen esztétikus kornyezetet,
amely harmonizal az dvoda tébbi helyiségével.

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfelelé felkésziiltséggel vallaljon ¢és végezzen a dolgozdi kozdsségben
feladatokat.
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Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢€s egészségligyi felvilagosito
tevekenységével hozzajarul az Ovodai es a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziill6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz
az Ovoda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben
tajékoztatja az ovodaban folyo neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.
Csaladpedagogiai elveket érvényesiti.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megel6zésében, feltarasaban, megszintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
vezetdséggel és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet
nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotar6l, magatartasarol, viselkedésérol,
értelmi képességeinek fejléddésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(csoportnaplo, felvételi és mulasztasi napld, jelenléti iv, fejlédési naplo, stb.).

Az oviKrétaban a csoporttal kapcsolatos taniigyigazgatasi feladatokat folyamatosan
és pontosan elvégzi.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe, fogadja el és
tdmogassa a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Munkaidejét és kotelez6 6raszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabdly alapjan
hatarozza meg a f6igazgato.

Az intézményben olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat telefonon jelezze
felettesének, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak az intézmény féigazgatojanak engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és milkodésével kapcsolatos —
kotelezé oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a féigazgatd
Utmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karert
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
meg0rizni.

Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganugyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.
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- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a féigazgatd
szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

- Az igazgatd altal, az SZMSZ-ben meghatarozott atruhdzott feladatok végzése (pl.
TER, KIR-STAT,..)

- A nevelGtestiilet tagjaként jogszabalyok alapjan a jogok és kotelezettségek
gyakorlasa.

- A nevelémunka fejlesztése, a pedagodgiai program feliilvizsgalataban, stratégiai
dokumentumok készitésében valo részvetel.

- Egyiittmikddés a kollégakkal.

- Intézményi dnértékelésben valo részvetel.

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fObb irdnyaira,
javaslatait tovabbitja a féigazgatd felé.

- Kozremiikodik az 6nértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

- Atruhézott hataskorben helyettesiti a féigazgatot a pedagogusok mindsitésében,

illetve az intézmeényi tanfelligyeleti eljarasaban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdé Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal

Az dvodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni a féigazgatd Utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogaddora tartasa

El6adas, beszamol6, gyakorlati bemutato tartasa

JegyzOkonyvvezetés (sziikség esetén)

A munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése

Palyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Gyermekvédelmi feladatok elvégzése

Munkako6z6sség vezetdi feladatok (ha arra felkérést kap)

Gyakornok mentoralésa az intézmény szabalyzatban foglaltak szerint

Abban az esetben, ha rendelkezik a kisgyermekneveloi feladatok ellatasahoz sziikséges
végzettseggel, munkakari leirasa kiegészul az alabbiakkal:

Helyettesitési feladatai a Mini Bolcsodében:

Az intézmény féigazgatoja biztositja a helyettesitést, ha a kisgyermeknevel6k vagy a dajka
betegség, vagy egyéb varatlan esemény miatt nem tudja ellatni feladatat a Mini Bolcs6dében.
15/1998. (1V.30.) NM rendelet 51. 8§ (3) A mini bdlcsdde fenntartdja biztositja, hogy a
kisgyermekneveld vagy a bolcsdédei dajka betegsége vagy egyéb vdaratlan esemény
bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen a 2. szamu melléklet II. Rész L
Alapellatasok™ cim 2.2. pontjaban az adott munkakorhdz meghatarozott képesitési eldirasoknak
megfeleld személlyel.

(3a)= Amennyiben a (3) bekezdésben foglalt kisgyermekneveld helyettesitése nem oldhat6
meg a jogszabalyban eldirt képesitéssel rendelkezd személlyel, tigy a tobbcélu dvoda-
bolcsddében alkalmazott 6vond is ellathatja a helyettesitést, ha legalabb 60 orés felkészitd
tanfolyam keretében elsajatitotta a harom évnél fiatalabb gyermekek neveléséhez,
gondozasahoz sziikséges alapismereteket.

Ebben az esetben munkajat a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaban foglaltak
alapjan, a vonatkozé jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek és az intézmény belsd
szabalyzatainak megfelelden végzi.
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Feladatai:

Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermekek jogait, munkajat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha
arra sziikség van — kezdeményezéssel fordul a f6igazgatd felé, valamint az intézmény
gyermekvédelmi felelose felé. Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a
gyermek elhanyagolasara, veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevé kornyezet biztonsdgossagara
(személyi, fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszertiségére.
Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jollétét; ennek
érdekében nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsaguk  megteremtésere,
személyiségfejlodésiik kiegyensulyozottsagara, onallésodasuk folyamatara.
Nevel6-gondozd munkajat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran
tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési iitemét, S az ezekhez
fliz6d0 jogat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezdket is,
amelyek kodzvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvéatan
tudja segiteni 6t fejlédésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést,
mint moddszert, valamint Osszegylijti a szakmai értelemben indokolt és értékes
informaciokat, amelyek birtokdban biztositani tudja részére az 6t leginkabb segito,
szakszerll, egyéni banasmodot.

Szakmai felkésziltsege talajan (a gyermek fejlodési jellemzdinek ismeretében)
torekszik a sziildvel kdlcsondsen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben tartd
egylttmikodeés kialakitasara. Az egylittmiikodés soran a gyermek aktudlis fejlodési
jellemzéinek megfeleléen tamogatja a sziilét (informacid, ismeretnyujtas, gyakorlati
tapasztalatszerzés, személyes példa, stb.) az egységes neveld hatasok alkalmazéasanak
érdekében.

A sziilokkel valo egyiittmiikodés soran — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva —
igyekszik  erdsiteni/tamogatni az  anyakat, apdkat szilé  szerepiikben,
gyermekneveléssel-gondozassal kapcsolatos ismereteik bovitésében, a sziil6-gyermek
kapcsolat kialakitasaban, e kapcsolat fontossdganak lattatdsaban. Ennek érdekében
felkésziiltségébdl adodd szakmai magabiztossagot, kelld szocialis érzékenységet,
hiteles és példamutatd magatartast tandsit. Sokoldalu eszkoztéarat alakit ki, hogy a
bolcsdde nyitottsagdval a napi gyakorlat szintjén éljenek a sziilok. A kozvetett és
kozvetlen kapcsolattartasi formakat adekvat modon alkalmazza.

Az életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlédési iliteméhez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai kdvetelmények, elvek megvalosulasanak. Ennek
soran szorosan egyiittmiikodik a kisgyermekneveldvel, illetve a bolcsddei dajkaval,
biztositja szamukra a szakmailag fontos informéaciokat.

Kiilonos gondot fordit a sajatos nevelési igényli, kiilonleges nevelési sziikségletii
gyermek ellatasara, fejlodésének egyedi biztositasara.

Nagy hangsulyt fektet a szocialis hatrannyal érkezd gyermek fejlddésének szakszerti és
sokoldali tamogatasara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett
gyermek esetén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokdul szolgalnak az
intézkedésnek, illetve jelzorendszeri feladatait feleldsen, szakszertien és hitelesen latja
el. Iranymutatast nyujt az igényelhet6 csaladi tamogatasokrol.

A Dbolcsédei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek)
sziikségleteinek kielégitésébdl, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési
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elvekbdl kovetkezd elvardsoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ¢brenléti iddben

sokoldall tevekenységre, ismeret- és tapasztalatszerzésre nyajtson lehetdséget.
Nevel6-gondozé munkajat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval vegzi.
Ennek érdekében torekszik a kisgyermeknevel6vel, illetve a bolcsédei dajkaval kozosen
kialakitani és a gyakorlatban egységesen megvaldsitani azokat az aktualis szakmai
irdnyokat, elveket, modszereket, amelyek az adott gyermek/csoport szaméara a
legkedvezdbbek.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasaval a bolcs6de szakmai
programjanak gyakorlatban torténé megvalositasarol gondoskodik.

Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért
egészségneveldi munkat végez a kisgyermekeket neveld csalddok irdnyaba. Kiemelt
figyelmet fordit a gyermekek szakszerii, szakmai kovetelményeknek, elveknek eleget
tevo étkezésére, kiilonos tekintettel a diétas étkezést igényldkre.

Figyelemmel Kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait. Sziikség esetén
segiti az intézmény orvosanak munkajat, el6késziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos
érzelmi tamaszt nyQjtva részt vesz azokon. Az orvos instrukcidit, javaslatait kozvetiti a
szllok felé. A lazas, beteg gyermek sziil6jét értesiti, hogy minél elébb vigye haza
gyermekét az intézménybdl. A gyermek ezt kovetden csak orvosi igazolassal vehetd be
a mini bolcsddébe. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a tavollét pontos iddtartamat — ezt
ellendrzi.

Az aktualis kovetelményeknek megfelelden vezeti a bdolcsddei dokumentaciot.
Szakszertien, pontosan, tartalmasan rogziti a gyermek fejlédésével kapcsolatos szakmai
megfigyeléseit, ismereteit, informaciodit (el. torzslap, fejlodési naplo, fejlédési tabla,
csaladi fuzet, csoportnapld). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az adatvédelmi
torvény eldirasait betartva tesz eleget.

Tudéséanak szinten tartasa, illetve bovitése érdekében munkaltatoja kirendelése alapjan,
szllkség esetén, szakmai programokon, tovabbképzésen vesz részt. Ezen tul
figyelemmel kiséri az ellatas helyzetének orszagos és helyi alakulasat, szakmai
publikaciok, informéaciok, stb. megjelenését.

Kapcsolatot tart a bolcsddei dajkéval, a gyermekekkel kapcsolatban allé dolgozokkal a
gyermekek ellatdsanak aktualis feladatai szerint, a szakmai elveknek,
kovetelményeknek megfeleld modon.

Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérél - ha sziikséges, szemelyi
higiéniajukat is biztositva -, kornyezetiik rendezettségérél, izléses diszitésérél, a
kdzegészségligyi szabalyok maradéktalan betartasaral.

A csoportszoba és a kiszolgalo helyisegek berendezeseinek, butorainak, eszkdzeinek
allagat ovja, a leltarat felelosséggel kezeli.

Miszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti.

Foglalkozés-egészsegugyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason
rendszeresen részt vesz.

A Dbolcséde nyitasakor/zarasakor meggydzodik az ablakok, ajtok biztonsagos
bezartsagarol, a riasztorendszer bekapcsoltsagarol.

Ezen tal a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja,
ha a munkaerdhelyzet ugy kivanja.

Hataskore, jogkore:

A kisgyermeknevel6t helyettesitve jogosult arra, hogy:

jelzérendszeri feladatainak a vonatkozo torvény eldirasai szerint eleget tegyen,
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sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen az intézmény kapcsolatrendszerébe tartozo
szakembertdl (féigazgato, orvos, Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsai, Gyermekjoléti
Szolgélat munkatarsai, stb.)

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén
azonnali intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utal6 megvaltozasa esetén a
szlikséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fertézésveszélyt jelentd beteg gyermek észlelése esetén a sziilot
értesitse, aki (vagy az altala megbizott, 18 éven feliili személy) a gyermeket minél el6bb
vigye haza, illetve orvoshoz,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv iranyba befolyasold
javaslatot tegyen,

a munkajahoz sziikséges informéaciok birtokéaba keriiljon,

amennyiben az intézmény érdeke kivanja, tovabbképzésen részt vegyen.

Felelgssége:
A kisgyermeknevel6t helyettesitve felelésséggel tartozik:

jelzdrendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért, a
gyermekeket feltigyelet nélkil nem hagyhatja,

a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsagot nyujtd, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

a nevelési elvek és mddszerek kovetkezetes, dsszehangolt, a gyermekek épulését
szolgalo alkalmazasaért,

a bolcsddel adminisztracio szakszer vezetéséért,

az érvényes kdzegészségugyi szabalyok betartasaert,

a kornyezete rendjeért, tisztasigaert, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok, butorok
allagmegdvasaert,

a munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatason vald rendszeres részvételéért,

sajat egészsegének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon vald megjelenéséért,
az egészséglgyi kiskonyv aktualitsaert, bemutatasaért,

a bolcsdde biztonsagos nyitasaért/zarasaért,

az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozdsség altal kialakitott és kdvetendOnek tartott
szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megérzéséért, valamint koznevelési
foglalkoztatotthoz mélt6 magatartas tanusitasaért mind a munkahelyen, mind azon
kival.

A kisgyermeknevel6t helyettesitve (pl. betegség miatti tavollét, szabadsag esetén):

Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Elkesziti, honap végen Osszesiti a jelenléti és étkezési letszamjelentést, tovabbitja a
féigazgatd szamara.

A Kenyszi adatszolgaltatdshoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az adatokat.
Ugyel az ahhoz kapcsolodd dokumentacio szakszerii kitdltésére, vezetésére, rendszeres
1d6k6zonként ellendrizve azt.

Elkésziti az éves, havi és soron kiviil kért jelentéseket a foigazgato felé az adatvédelmi
eldirasok betartasaval.

A mini bolcsdéde vonatkozasaban sziikség szerint statisztikai adatszolgéltatast végez,
munkatervet, beszamolot készit.
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Folyamatosan figyelemmel Kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben irdsban intézkedést kezdeményez a féigazgato felé.

Ellenérzi a szakmai ¢és technikai munkafolyamatok szakszerliségét, a higiénés
szabalyok betartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek ¢lelmezésének szakszer(i
megvalositasara. Szilkseg szerint intézkedést kezdeményez.

Folyamatosan kontrolldlja a gyermekek korszerli és szakszerti élelmezésének
megvalositasat. Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerli megvalositasara. Sziikség
szerint intézkedést kezdeményez a féigazgato felé.

A gyermekek masnapi étkezési létszamat naponta jelenti a talaldkonyha felé - a
1étszamot beirja a 1étszam leadasara rendszeresitett flizetbe hataridére, 9.00 oraig.
Sziikség esetén beszedi a gyermekek személyi gondozasi dijat, ennek 0sszegét leadja az
Onkormanyzatnal.

Ellenérzi a bolcs6de hazirendjének betartasat. Mulasztas esetén jelzést tesz a foigazgatd
felé.

A kisgyermekneveld tavolléte (hidnyzéasa esetén) részt vesz a gyermekek bolcsddei
felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kapcsolatot tart a sziil6kkel, probléma esetén jelzést tesz a féigazgato felé.
Egyiittmtikodik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel sziikség esetén a
féigazgatoval.

Egészségnevelési munkat végez.

Szervezi és levezeti a sziil6i értekezleteket.

Segiti az Uj dolgoz6 munkaba allasat.

Jelzéssel ¢l a foigazgatd felé, ha a mini bolcsédében dolgozo, illetve a kisegitd
személyzet munkajaval, munkara képes allapotaval, etikai magatartasaval kapcsolatban
kifogast észlel.

Kozremiikodik a feltjitasi és karbantartasi munkak eldkészitésében és szervezésében.
Az akut mtiszaki meghibasodasokat jelzi, intézkedést kezdeményez a féigazgaté felé.
Szem el6tt tartja az intézményi vagyon védelmét, az ellatott gyermekek és a dolgozok
biztonsagat, észrevételét jelzi a foigazgato felé.

Gondoskodik a szakmai kdvetelmények, elvek és mddszerek maradéktalan
érvényestilésérol.

A bolcsdde szakmai programjanak elkészitésében javaslatot tesz, illetve végzi,
kontrollalja annak megvaldsulasat.

tovabbképzésen vehet részt, onképzést folytat.

Mas bolesddék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultacioban
aktivan reszt vesz.

Gyermekvédelemhez k5tdd6 feladatokat végez.

Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

Munkaidobeosztasa:

A nevelé-gondoz6 munkahoz kapcsolodo tevékenységeket, igy a sziilékkel torténd egyéni
konzultaciot, adminisztraciot (egészségiigyi torzslap, csaladi fiizet, fejlodési naplo), szervezett
programokra vald felkésziilést végez, és aktivan részt vesz azokon. Ezen tul, a bdlcsddei
nevelést, gondozast elokészitd, illetve azzal dsszefiiggd egyeb feladatok elvégzése, tovabba a
gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités is elrendelheté ebben az idészakban. Az
intézményi hivatalos dokumentumokat, eszk6zoket az intézménybdl el nem viheti.

Munkaidé beosztasa a bolcséde nyitva tartdsan belil, a gyermekek napirendjéhez, az aktuélis
feladatoktol fiiggden keriil megszervezésre.

A jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.
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- Eves szabadsagtervét bolesddei munkatérsaival sziikséges egyeztetnie.
- Téavolmaradéasat szabadsag esetén 6t nappal elére kell jeleznie.
- Munkaidé alatt a bolcs6édébdl csak a féigazgatd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Koteles korrekt, j0 munka- és szemelyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkaveégzése soran kapcsolatba kertl, kilonds tekintettel a sziil6kre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozdkkal a szolgalati Ut betartasaval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsddébe az intézményhez nem tartozo idegen, javitasi munkat végzo személy
érkezik, koteles errél haladéktalanul értesiteni a féigazgatdt. Ezekben az esetekben 6nalld
intézkedésre az intézmény féigazgatdja jogosult.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidokat megorzi, egyéb
esetben az dvoda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

Személyre szbldan, az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyeéb feladat és megbizas.

Elvégzi mindazt a munkakdrébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az intézmény féigazgatoja
megbizza.

Ellendrzése:

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerlt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Fo6igazgatd (és helyettese)
o Kiilsd szakértd egyeztetett idopontban

A munkakari leiras az atvétel napjatol visszavonasig ervenyes.
A munkakdri leirast jovdhagyom:

Rum,

foigazgato
Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre el6irt feladatokat betartom.

6vodapedagdgus
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~ MUNKAKORI LEIRAS ]
MUNKAKOZOSSEG VEZETOI FELADATOKKAL IS MEGBIZOTT
OVODAPEDAGOGUS

Név:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakéhely:

Munkakor megnevezése: Munkako6zosség vezetdi feladatokkal is megbizott 6vodapedagdgus

Munkakdr betoltéséhez sziikséges vegzettség:
A dolgoz6 végzettsége:
Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités:
Munkahelye: Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bolcséde
9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: (féigazgatd)

Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan idejii
Munkako6z6sség-vezetéi megbizas ideje: 202......-tdl......202.....-ig (1-5 nevelési ev lehet)
Munkarend: részben kotetlen
Kotott munkaidé: Puétv. 1. melléklet alapjan
Orakedvezmény: heti 2 6ra
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Tavolléte esetén
6vodapedagdgus helyettesiti.
Besorolasi kategoria:
Szabadséagolasi rendje: a PUétv. 90.8-918-a alapjan torténik
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetéleg a nyari sziinet idején.

- Mindig elérhetdnek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabdl)
Potszabadsaga a 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

ketténél tobb gyermek utan: 7 nap
Apasagi nap: Az apa gyermeke szlletése esetén 10 munkanap szabadsagra jogosult.
Nagysziil6i nap: a nagysziild unokdja sziiletése eseten 5 munkanap potszabadsagot vehet
igénybe.
Elsé hazassag utani potszabadsag: 5 nap.
Fogyatékos gyermeket nevel6 potszabadsaga: fogyatékos gyermekenként 2 munkanap.
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo6 el6zetes meghallgatasa utan —a munkaltaté 6vodaban julius 1-jét61 augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.
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A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koéznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6
harom hdonapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelé iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. [Puétv. 91.8 (2) bek.]

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet
a vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté mddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kdzOsségi egylittmitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelotevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkoélcsi
védelmérdl, személyiségének harmonikus fejlodésérol.

Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valé eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités, sth.). A jutalmazés és biintetés soran a humanista
pedagdgia elveinek érvenyesitéset tartsa be.

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai
¢és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében
hasznalja fel az Onképzeésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a fejlddési naploban feljegyzést készit.

A mérési eredményeket hasznalja fel a nevel6-oktatd munkaban.

A csoportszobaban és a kozds helyisegekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet,
amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel vallaljon ¢és végezzen a dolgozdi kozodsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagogiai ¢és egészségiigyi felvilagosito
tevekenyseégével hozzajarul az oOvodai es a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

22



Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bélcséde OM: 201896

9766 Rum

Kossuth Lajos u. 2.

A gyermekek és a szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz
az Ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben
tajékoztatja az 6vodaban folyo nevelomunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.
Csaladpedagogiai elveket érvenyesiti.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvedelmi
feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyezteté koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
vezetdséggel és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartdsarol, viselkedésérdl,
értelmi képességeinek fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(csoportnaplo, felvételi és mulasztasi napld, jelenléti iv, fejlédési naplo, stb.).

Az oviKrétaban a csoporttal kapcsolatos tanligyigazgatasi feladatokat folyamatosan
és pontosan elvegzi.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkdzossegek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe, fogadja el és
tdmogassa a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési Utemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéréd massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a szlikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Munkaidejét és kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan
hatarozza meg a f6igazgato.

Az intézményben olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavegzésre rendelkezesre alljon. Ha munkéjat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat telefonon jelezze
felettesének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak az intézmény féigazgatojanak engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kotelez6 oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a féigazgato
utmutatésa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokert leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészsegugyi eés csaladi kortlményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a foigazgato
szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Az igazgato altal, az SZMSZ-ben meghatarozott atruhazott feladatok végzése (pl.
TER, KIR-STAT,..)
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A nevelbtestiilet tagjaként jogszabalyok alapjan a jogok ¢és kotelezettségek
gyakorlasa.

A nevelémunka fejlesztése, a pedagogiai program feliilvizsgalataban, stratégiai
dokumentumok készitésében valo részvétel.

Egylittmiikodés a kollégakkal.

Intézményi onértékelésben valo részvetel.

TER —ben vald részvétel

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fObb irdnyaira,
javaslatait tovabbitja a féigazgato felé.

Kozremiikodik az Onértékelés kialakitasaban, intézkedesi tervek készitésében.
Atruhédzott hataskorben helyettesiti a foigazgatot a pedagogusok mindsitésében,
illetve az intézmeényi tanfelligyeleti eljarasaban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdé Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal

Az dvodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a féigazgatd Gtmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogadoora tartasa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutat tartasa

JegyzOkonyvvezetés (sziikség esetén)

A munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése

Palyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatast

Gyermekvédelmi feladatok elvégzése

Munkak6z6sség vezetdi feladatok (ha arra felkérést kap)

Gyakornok mentoralésa az intézmény szabalyzatdban foglaltak szerint

A szakmai munkakozosség vezetoi feladatai:

a szakmai munkakdzdsség 6nallo, felelds vezetése

a munkakozosség milkodési tervének elkészitése, megvalositasa
nevelési év végén beszamolo készitése

bemutatd foglalkozésok szervezése, megvalositasa

szoros kapcsolat kialakitdsa POK-kal, mas munkak6zdsségekkel

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.
A munkakari leirast jovahagyom:

Rum,

foigazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Aldirasommal elismerem, hogy a munkakari leiras egy példanyat atvettem.
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Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

Rum,

ovodapedagdgus/szakmai munkakozosség-vezeto
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MUNKAKORI LEIRAS
A NEVELO OKTATO MUNKAT SEGITO, PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Név:

Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakohely:

Munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
A dolgozé végzettsége:
Munkakor betdltéséhez sziikséges szakképesités:
Munkahelye: Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bolcséde
9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
A munkakaor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: (féigazgatod)

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatérozott/hatarozatlan idejii
Munkarend: kotott
Gyermekcsoportban eltoltendd: PUétv. 79.8 (7) bek. alapjan heti 35 6ra
Munkak®zi sztinet: 20 perc
Besorolasi kategoria:
Szabadséagolasi rendje: a PUétv. 90.8-918-a alapjan torténik
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetonek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadséaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabdl)
Potszabadsaga a 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utén: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

ketténél tobb gyermek utan: 7 nap
Apasagi nap: Az apa gyermeke szlletése esetén 10 munkanap szabadsagra jogosult.
Nagysziil6i nap: a nagysziil6 unokaja sziiletése esetén 5 munkanap poétszabadsagot vehet
igénybe.
Elsé hazassag utani potszabadsag: 5 nap.
Fogyatékos gyermeket nevel6 potszabadsaga: fogyatékos gyermekenként 2 munkanap.
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan —a munkaltato 6vodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.
A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelé iddpontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. [Puétv. 91.8 (2) bek.]
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Altalanos faladatai:

Kozvetlen felettese a foigazgatd, munkajat a foigazgatod altal meghatarozott munkarendben a
foigazgatd iranyitasa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
Ovodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, —kommunikacids-, €s
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomaséra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz iranyitsa.

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

— Gyermekfelligyelet reggel 8.00 6ra el6tt és a délutani idészakban (pl. alvasidében).

— Munkgja soran egyiittmiikodik az 6vodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

— Kiemelten segiti, fejleszti a BTMN, valamint az SNI gyermekeket az 6vodapedagdgus
iranyitasaval, szorosan egyiittmiikodve a gyogypedagogussal, logopédussal.

— Egyezteti a pedagdgussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a
foglalkozésok soran sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat. Az dvoda berendezési €s
felszerelési targyait ovja.

— Berendezi a termet a foglalkozdsok igényeinek megfelelden, egylittmiikodik a
pedagégussal a foglalkozdsokon, a tevékenységek sordn az éaltalanos jellegli
nevelémunkaban.

— Egyeztet az 6vodapedagogussal a napi feladatokrol, elkésziti a sziikséges eszkdzoket,
segédanyagokat.

— Dekoréciot készit.

— A csoportvezetd Ovodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segiti a
gyermeket a gondozéasaban, Oltdztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasaban. Az
o6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

— Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
6vodapedagdgusokkal egyutt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket a
gyermekek jelének figyelembevételével.

— A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

— A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik,
az ovodapedagogus Utmutatasait kdvetve.

— A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6zében.

— Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasét.

— Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

— Munkaidejét és a csoportban eltoltott kotelezé 6raszdmat a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly alapjan hatarozza meg a foigazgato.

— Az intézményben olyan id6pontban jelenjen meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzesre rendelkezésre alljon.

— Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
telefonon jelezze felettesének, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

— Munkaidé alatt csak az intézmény féigazgatojanak engedelyével hagyhatja el az dvodat.
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Alkoté médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal és tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozza az intézmény jo munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

Az oOvodai tnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a féigazgato és az 6vodapedagdgus Utmutatésai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre; a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a foigazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremukodik.

A rébizott novények, allatok napi gondozéaséban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
A hataskorebe tartozo jogokat — véleménynyilvanitas, dontés — gyakorolja.

A pedagogiai asszisztens egqyéb feladatai:

Fokozottan uUgyel az elektromos berendezések hasznélatara, kezelésére. A
berendezéseket Ugy téarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Feleldsséggel haszndlja és Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, ttizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirdsokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az intézmény milkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
A szlikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganlgyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a f6igazgato vagy a
helyettes sz6ban, vagy irasban feladatkdrébe utal.

Az intézmény eredményességének mérésében, értekelésében vegyen részt.

Tegyen javaslatot az altala hasznalt targyi eszkdzok fejlesztésére.

Munkatérsi értekezleten vald részvetel.

A féigazgato/helyettes utasitasara eseti/rendkivili munkavégzés végrehajtasa.

Vezetoi utasitasra/kérésre a pedagogiai asszisztens tovabbi kotelezettsége

Eseti megbizasok (max. napi 5 6ra)

Sziil6i értekezleten, fogado Oran valo részvétel

Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése

Jegyzokonyvvezetés

Az intézmeény adminisztraciés munkajaban valo részvétel

Ovodai dekoracio készitése

Munka- és tiizvédelmi felel6si megbizatas

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.
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A munkakori leirast jovahagyom:

Rum,

foigazgato
Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megeértettem. Alairdsommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéért és a kezelt értekekért anyagi és
biintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rum,

pedagdgiai asszisztens
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) ] MUNKA,\KC")RI LEIRAS o
A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO, DAJKA

Név:

Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakohely:

Munkakdr megnevezése: dajka

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
A dolgozé végzettsége:
Munkakor betdltéséhez sziikséges szakképesités:
Munkahelye: Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bolcséde
9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
A munkakaor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: (féigazgatod)

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatérozott/hatarozatlan idejii
Munkarend: kotott
Munkak®zi sztinet: 20 perc
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Tavolléte esetén dajka
helyettesiti.
Besorolasi kategoria:
Szabadséagolasi rendje: a PUétv. 90.8-918-a alapjan torténik
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetéleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetdnek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadséaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés celjabdl)
Potszabadsaga a 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utén: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

ketténél tobb gyermek utan: 7 nap
Apasagi nap: Az apa gyermeke sziiletése esetén 10 munkanap szabadsagra jogosult.
Nagysziil6i nap: a nagysziil6 unokaja szlletése esetén 5 munkanap poétszabadsagot vehet
igénybe.
Elsé hazassag utani potszabadsag: 5 nap.
Fogyatékos gyermeket nevel6 potszabadsdga: fogyatékos gyermekenként 2 munkanap.
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan —a munkaltato 6vodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.
A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelé iddpontban kételes kiadni.
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A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. [Puétv. 91.8 (2) bek.]

Kozvetlen felettese a foigazgatd, munkajat a foigazgatd altal meghatérozott munkarendben a
foigazgatd iranyitasa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
Ovodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, —kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomésra jutott pedagdgiai informéaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

— A csoportvezetd Ovodapedagdgus altal meghatdrozott napirend szerint segiti a
gyermeket a gondozéasaban, Oltdztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasaban. Az
ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

— Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, az ételeket az
ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket a
gyermekek jelének figyelembevételével.

— Az 6voda berendezeési és felszerelési targyait ovja.

— A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott és utan.

— A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremikodik,
az 6vodapedagdgus Utmutatasait kdvetve.

— A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

— Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

— Az o6vodai nevelés eredményességehez munkajaval nyijtson mindségi szolgaltatast.

— Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

— Munkaidejét a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg a
féigazgato.

— Az intézményben olyan idépontban jelenjen meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
telefonon jelezze felettesének, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

— Munkaidé alatt csak az intézmény foigazgatdjanak engedelyével hagyhatja el az
intézményt.

— Alkotoi modon miikodjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

— Jaruljon hozzéa az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

— Az intézményi linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikddik, a szervezési
feladatokban a féigazgato és az 6vodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

— Setak, kiranduladsok alkalméaval az Ovodapedagdgusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre; a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a féigazgatonak.

— A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

— A rabizott névenyek, allatok napi gondozasaban részt vesz.

— A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.
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A hataskdrébe tartozo jogokat — véleménynyilvanitas, dontés — gyakorolja.
A Dbiztonsagtechnikai-, ttizvédelmi-, vagyonvedelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirasok tartsa be.

A dajka eqyéb feladatai:

Elokésziti a tizorait és uzsonnat €s az ehhez kapcsolodd feladatokat (pl. mosogatas)
elvégzi. Ebéd talalasa.

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjeben tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritadst a termekben, 6ltozokben, mosdokban, sziikség
esetén gyakrabban, naponta az asztalokat, székeket, kilincseket, ajtokat, 6lt6z6
szekrényeket.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertbtlenitéseket elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektél, biztonsdgos helyen, a takarito
helyiségben, a szekrényben tarolja. A takarité helyiség ajtajat a helyiségbdl kilépve
minden alkalommal bezérja, a kulcsot a helyiség melletti falra, a gyermekek altal nem
elérhetd szogre akasztja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a gyomokat kih(zza, kikapalja, a homokozok kornyéket,
valamint a térkdvet rendszeresen sopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és
délutani idoszakban.

A fliszerspiralt, a viragladakba iiltetett novényeket gondozza: a gyomokat kihuzza,
locsolja a novényeket.

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznélja és Ovja, a biztonsagtechnikai-,
munkavedelmi- és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezérasat. EIvégzi az épilet &ramtalanitasat, riasztasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol; a toréseket,
meghibasodasokat, bedzasokat jelzi a féigazgatonak.

Takaritaskor koteles az intézmény 4altal biztositott véddoruhat, védofelszerelést
hasznélnia.

Tervezi a sziikséges tisztito- és mososzer mennyiségét a féigazgatoval.
Munkakdrtlményeinek javitasahoz sziikseges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltsegvetes tervezésénél javaslatot tehet.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkenti feladatokat, amelyet a féigazgatd vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.
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A munkakori leirast jovahagyom:

Rum,

foigazgato
Nyilatkozat:
A munkakori leirdasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairdsommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben 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.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre el6irt feladatokat betartom.

Rum,

dajka
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MUNKAKORI LEIRAS
KISGYERMEKNEVELO
HETI 1 ORA VEZETOI FELADATOK ELLATASAVAL

Név:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakéhely:

Munkakor: kisgyermeknevelé (heti 1 éraban vezetdi feladatok ellatasaval)
Munkakdr betoltésehez szilkseges végzettség: érettségi.
A dolgozé végzettsége:
Munkakor betbltéséhez szlikséges szakképesités: A személyes gondoskodast nydjto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukodéstik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu mellékletének I1. rész
I. 2.2. pontjaban felsorolt szakképesitések egyike.
Munkahelye: Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bolcséde (Mini Béles6de)
9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
Munkahelyi vezetdje: (féigazgato)
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: (foigazgato)

Munkajat a Bolcsddei nevelés-gondozéas orszagos alapprogramjdban foglaltak alapjan, a
vonatkozd jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek és az intézmény belsd
szabalyzatainak megfelelden végzi.

Feladatai:

- Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermekek jogait, napi munkajat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha
arra szilkség van — kezdeményezéssel fordul az intézményvezetd, az intézmény
gyermekvédelmi feleldse felé. Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a
gyermek elhanyagolasara, veszélyeztetettségére engednek kdvetkeztetni.

- Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kornyezet biztonsagossagara
(személyi, fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszertiségére.

- Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi, lelki, szocilis jollétét; ennek
érdekében nagy hangsulyt fektet érzelmi  biztonsaguk  megteremtésére,
személyiségfejlodésiik kiegyensulyozottsagara, onallosodasuk folyamatara.

- Nevel6-gondoz6é munkajat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran
tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési litemét, s az ezekhez
fliz6d0 jogat.

- Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezdket is,
amelyek kdzvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan
tudja segiteni Ot fejlédésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést,
mint modszert, valamint Osszegylijti a szakmai értelemben indokolt és értékes
informaciokat, amelyek birtokaban biztositani tudja részére az Ot leginkabb segitd,
szakszerl, egyéni bandsmodot.

- Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlodési jellemzdinek ismeretében)
torekszik a sziildvel kdlcsondsen elfogadd, egymas kompetencigjat tiszteletben tartd
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egylttmiikodés kialakitasara. Az egylittmiikddés sordn a gyermek aktualis fejlodési
jellemzoinek megfelelden tdmogatja a sziilét (informacid, ismeretnyujtas, gyakorlati
tapasztalatszerzés, személyes példa, stb.) az egységes neveld hatdsok alkalmazasanak
érdekében.

- A sziildkkel valo egylittmiikodés soran — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva —
igyekszik  erOsiteni/tamogatni az  anyakat, apakat szlilé szerepiikben,
gyermekneveléssel-gondozassal kapcsolatos ismereteik bovitésében, a sziil6-gyermek
kapcsolat kialakitasaban, e kapcsolat fontossdganak lattatdsaban. Ennek érdekében
felkésziiltségébol adodd szakmai magabiztossagot, kelld szocidlis érzékenységet,
hiteles és példamutatd magatartast tanusit. Sokoldalu eszkoztarat alakit ki, hogy a
bolcsdde nyitottsagaval a napi gyakorlat szintjén ¢€ljenek a sziilok. A kozvetett és
kozvetlen kapcsolattartasi formakat adekvat modon alkalmazza.

- Az ¢életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlodési iiteméhez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvaldsulasanak. Ennek
soran szorosan egyiittmikodik a kisgyermekneveldt helyettesitd személy, illetve a
bolesddei dajka tarsaval, biztositja szamukra a szakmailag fontos informaciodkat.

- Kiilonds gondot fordit a sajatos nevelési igényl, kiilonleges nevelési sziikségletii
gyermek ellatasara, fejlédésének egyedi biztositasara.

- Nagy hangsulyt fektet a szocialis hatrannyal érkezo gyermek fejlodésének szakszeri és
sokoldali tamogatéasara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett
gyermek esetén fokozottan figyel azokra a tényezokre, amelyek indokéul szolgalnak az
intézkedésnek, illetve jelzérendszeri feladatait feleldsen, szakszerlien és hitelesen latja
el. Irinymutatast nyujt az igényelhet6 csaladi tamogatasokrol.

- A bolcs6dei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek)
szlikségleteinek kielégitéséb6l, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési
elvekbdl kovetkezd elvardsoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti idoben
sokoldalu tevékenységre, ismeret- és tapasztalatszerzésre nyujtson lehet6séget.

- Neveld-gondoz6 munkajat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval végzi.
Ennek érdekében torekszik a kisgyermeknevel6t helyettesitdé személy, illetve a
bolcsédei dajka munkatarsaival kdzosen kialakitani és a gyakorlatban egységesen
megvalositani azokat az aktualis szakmai irdnyokat, elveket, modszereket, amelyek az
adott gyermek/csoport szamara a legkedvezdébbek.

- Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznaldsaval az intézmény
vezetOjével sziikség esetén modositja a bolcsdde szakmai programjat. A
célkitiizésekhez igazodva elkésziti az éves nevelési tervet, negyedéves bontasbhan,
gondoskodik az abban foglaltak gyakorlatban torténé megvalositasrol.

- Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartdsanak fontossagat, ezért
folyamatos egészségneveldi munkat végez a kisgyermekeket neveld csaladok iranyéba.
Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakszerti, szakmai kovetelményeknek, elveknek
eleget tevo étkezésére, kiilonos tekintettel a diétas étkezést igényldkre.

- Rendszeresen figyelemmel Kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait.
Segiti az intézmény orvosanak munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek
biztos érzelmi tdmaszt nyujtva részt vesz azokon. Az orvos instrukcioit, javaslatait
kozvetiti a sziilok felé. A lazas, beteg gyermek sziildjét értesiti, hogy minél eldbb vigye
haza gyermekét az intézménybdl. A gyermek ezt kdvetden csak orvosi igazolassal
vehetd be a mini bolcsédébe. Az igazolasnak tartalmaznia kell a tavollét pontos
id6tartamat — ezt ellendrzi.

- Az aktudlis kovetelményeknek megfeleléen vezeti a bolcsddei dokumentéciot.
Szakszeriien, pontosan, tartalmasan ¢és folyamatosan rogziti a gyermek fejlédésével
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kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informacidit (eli. torzslap, fejlodési

napld, fejlodési tabla, csaladi fiizet, csoportnapld). Jelentési, adatszolgaltatasi
feladatainak — az adatvédelmi torvény elbirasait betartva tesz eleget.

Tudésanak szinten tartasa, illetve bovitése érdekében munkaltatdja kirendelése alapjan,
szakmai programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kotelezettségeinek. Ezen tal
rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatas helyzetének orszagos és helyi alakulasat,
szakmai publikécidk, informaciok, sth. megjelenését.

Folyamatosan kapcsolatot tart kisgyermeknevel$ valtotarsaval, valamint a bolcsédei
dajkéval, illetve a gyermekekkel kapcsolatban &ll6 dolgozékkal a gyermekek
ellatasanak aktualis feladatai szerint, a szakmai elveknek, kovetelményeknek megfeleld
maodon.

Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl - ha sziikséges, személyi
higiénigjukat is biztositva -, kdrnyezetiik rendezettségérdl, izléses diszitésérdl, a
kozegeészségligyi szabalyok maradéktalan betartasaral.

A csoportszoba és a kiszolgald helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkézeinek
allagét ovja, a leltarat feleldsséggel kezeli.

Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti.

Foglalkozés-egészségugyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason
rendszeresen részt vesz.

A boles6éde nyitdsakor/zarasakor meggy6zddik az ablakok, ajtok biztonsagos
bez&rtsagarol, a riasztorendszer bekapcsoltsagarol.

Ezen tul a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja,
ha a munkaeréhelyzet ugy kivanja.

Hataskore, jogkore:

A kisgyermekneveld jogosult arra, hogy:

jelzOrendszeri feladatainak a vonatkozoé térvény eldirdsai szerint eleget tegyen,

sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen az intézmény kapcsolatrendszerébe tartozo
szakembertdl (intézményvezetd, orvos, Pedagodgiai Szakszolgalat munkatérsai,
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai, stb.)

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén
azonnali intézkedeést tegyen,

a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utal6 megvaltozasa esetén a
szlikséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fert6zésveszélyt jelentd beteg gyermek észlelése esetén a sziil6t
értesitse, aki (vagy az altala megbizott, 18 éven feliili személy) a gyermeket minél el6bb
vigye haza, illetve orvoshoz,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv iranyba befolyasolo
javaslatot tegyen,

hozzajaruljon az intézmény szakmai programjanak megalkotasahoz,

a munkajahoz szukséges informaciok birtokaba kerdljon,

tovabbkepzéseken részt vegyen.

Felelgssége:
A kisgyermekneveld feleldsséggel tartozik:

jelzérendszeri kotelezettségeinek teljesitéseéért,
a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért, a
gyermekeket feltgyelet nélkil nem hagyhatja,
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- a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsigot nyujto, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

- a nevelési elvek és mddszerek kovetkezetes, dsszehangolt, a gyermekek épulését
szolgalo alkalmazasaért,

- abdlecsddei adminisztracio szakszerli és folyamatos vezetéséért,

- az érvenyes kozegészségugyi szabalyok betartasaért,

- a kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok, batorok
allagmegdvasaert, a leltar gondos kezeléseért,

- amunka-, baleset- és tiizvédelmi oktatdson valo rendszeres részvételéért,

- sajategeszségének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valo megjelenéséeért,
az egeszségugyi kiskonyv aktualitsaert, bemutatasaért,

- abolcsdde biztonsagos nyitasaért/zarasaért,

- azintézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetenddnek tartott
szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint kdzalkalmazotthoz
mélté magatartas tanusitaséért mind a munkahelyen, mind azon kivil.

- Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaltatdi jogkor gyakorl6ja megbizza.

Helyettesitése:

Helyettesitését a kisgyermeknevelSt helyettesité kisgyermekneveld, illetve a személy/bolcsédei
dajka parja végzi. Ugyanlgy 6 helyettesiti a bolcsédei dajka parjat annak tavolléte esetén,
szlikség esetén.

Az intézmény vezetdje biztositja a helyettesitést, ha a kisgyermekneveld vagy a dajka betegség,
vagy egyéb varatlan esemény miatt nem tudja ellatni feladatét.

15/1998. (1V.30.) NM rendelet 51. 8! (3) A mini bdlcsdde fenntartdja biztositja, hogy a
kisgyermekneveld vagy a bodlcséder dajka betegsége vagy egyéb varatlan esemény
bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen a 2. szam( melléklet II. Rész L.
Alapellatasok” cim 2.2. pontjdban az adott munkakorh6z meghatarozott képesitési eldirasoknak
megfeleld személlyel.

(3a)= Amennyiben a (3) bekezdésben foglalt kisgyermekneveld helyettesitése nem oldhatd
meg a jogszabalyban eldirt képesitéssel rendelkezé személlyel, ugy a tobbcélu dvoda-
bolcsddében alkalmazott 6vond is ellathatja a helyettesitést, ha legalabb 60 oras felkészitd
tanfolyam keretében elsajatitotta a harom évnél fiatalabb gyermekek neveléséhez,
gondozasahoz sziikséges alapismereteket.

Heti 1 6raban vezetéi feladatai, felelossége:

- Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

- Elkésziti, hdnap végén 0sszesiti a jelenléti és étkezési létszamjelentést, tovabbitja az
intézményvezetd szdmara.

- A Kenyszi adatszolgaltatdshoz naponta pontosan rdgziti és tovabbitja az adatokat.
Ugyel az ahhoz kapcsolédd dokumentacio szakszert kitdltésére, vezetésére, rendszeres
1d6kozonként ellendrizve azt.

- Elkésziti az éves, havi és soron kivil kért jelentéseket az intézmény vezetdje felé az
adatvédelmi eldirasok betartasaval.

- A mini bélcséde vonatkozasaban sziikség szerint statisztikai adatszolgaltatast végez,
munkatervet, beszadmolot készit.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben irdsban intézkedést kezdeményez az intézmény vezetdje felé.
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Ellenérzi a szakmai ¢és technikai munkafolyamatok szakszerliségét, a higiénés
szabalyok betartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek ¢lelmezésének szakszer(i
megvaldsitasara. Sziikség szerint intézkedést kezdeményez.

Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszeri és szakszerli ¢lelmezésének
megvalositasat. Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerli megvalositasara. Sziikség
szerint intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé.

A gyermekek masnapi étkezési létszdmat naponta jelenti a talalokonyha felé - a
1étszamot beirja a 1étszam leadasara rendszeresitett flizetbe hataridére, 9.00 oraig.
Beszedi a gyermekek személyi gondozasi dijat, ennek 0Osszegét leadja az
Onkormanyzatnal.

Ellendrzi a bolcsdde hazirendjének betartdsat. Mulasztds esetén jelzést tesz az
intézmény vezetdje felé.

Részt vesz a gyermekek bolcsddei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, probléma esetén jelzést tesz az intézmény vezetdje
felé.

Egyiittmikddik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel sziikség esetén az
intézmény vezetdjével.

Egészségnevelési munkat végez.

Szervezi és levezeti a sziilo1 értekezleteket.

Segiti az 0j dolgoz6 munkéba allasat.

Jelzéssel ¢l az intézmény vezetdje fel¢, ha a mini bolcsddében dolgozd, illetve a kisegitd
személyzet munkéjaval, munkara képes allapotaval, etikai magatartasaval kapcsolatban
kifogast észlel.

Kozremtkodik a feltjitasi €s karbantartasi munkak elokészitésében és szervezéseben.
Az akut miiszaki meghibasodasokat jelzi, intézkedést kezdeményez az intézmény
vezetdje felé.

Szem el6tt tartja az intézményi vagyon védelmét, az ellatott gyermekek és a dolgozok
biztonsagat, észrevételét jelzi az intézményvezetd felé.

Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és mddszerek maradéktalan
érvényestilésérol.

A bolesdde szakmai programjanak elkészitésében részt vesz, illetve végzi, kontrollalja
annak megvaldsulasat.

Az intézmény tovabbképzési terveében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt,
Onképzést folytat.

Mas bolcsddék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultacioban
aktivan részt vesz.

Gyermekvédelemhez k6tddo feladatokat végez.

Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

Munkaidobeosztasa:

Heti munkaideje 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltdltendd napi 7 ora. A napi 20 perces
munkakozi sziinetet le kell dolgozni. A vezetdi feladatokat heti 1 6raban az intézményben tolti.
A fennmarad6 idében a nevel6-gondozé munkahoz kapcsolodd tevékenységeket, igy a
sziilokkel torténd egyéni konzultaciot, adminisztraciot (egészségligyi torzslap, csaladi fiizet,
fejlodési napld), szervezett programokra valo felkésziilést végez, és aktivan részt vesz azokon.
Ezen tul, a bolcsddei nevelést, gondozast el6készitd, illetve azzal dsszefiiggd egyéb feladatok
elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités is elrendelhetd ebben az
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iddszakban. Az intézményi hivatalos dokumentumokat, eszkozoket az intézménybdl el nem
viheti.
Munkaidd beosztasa a bolesdde nyitva tartasan beliil, a gyermekek napirendjéhez, az aktudlis
feladatoktol fiiggden keriil megszervezésre.

- Ajelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

- Eves szabadségtervét kozvetlen munkatarsaival sziikséges egyeztetnie.

- Téavolmaradésat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie.

- Munkaid¢ alatt a bolcsddébdl csak az intézmény vezetdjének engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Koteles korrekt, j0 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkavégzése soran kapcsolatba keriil, kiilonos tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal a szolgélati Ut betartasaval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsddébe az intézményhez nem tartozo idegen, javitasi munkat végzo személy
érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni az intézmény vezetdjét. Ezekben az esetekben
onallo intézkedésre az intézmény vezetdje jogosult.

Tovabbképzési kotelezettsége:

Munkahelyi vezetdje utasitdsa szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken, tapasztalatcseréken és egyeb szakmai programokon. Koteles szakteriletére
vonatkozoan folyamatosan tajekozodni, dnképzést folytatni munkaja eredményességének
javitasa érdekében.

Munka és védoruha juttatisa:
Munkaruhdazatra jogosult a vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartasi kdtelezettsege:
A munkija sordn tudomésara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megOrizni, az
adatvédelemre vonatkozo elGirasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdri leirasban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

A munkakari leiras az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.
A munkakori leirast jovahagyom:
Rum,

Ph. e
foigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek ismerem
el, egyidejiileg egy példanyt atvettem.

Rum,

kisgyermekneveld

28



Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bélcséde OM: 201896
9766 Rum
Kossuth Lajos u. 2.

MUNKAKORI LEIRAS
KISGYERMEKNEVELO

Név:

Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakohely:

Munkakor: kisgyermeknevelé
Munkakor betoltésehez szilkséges végzettséq: érettségi.
A dolgozo végzettsége:
Munkakor betoltéséhez szikséges szakképesités: A személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu mellékletének I1. rész
I. 2.2. pontjaban felsorolt szakképesitések egyike.
Munkahelye: Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bolcséde (Mini Béles6de)
9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
Munkahelyi vezetdje: (féigazgato)
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: (foigazgato)

Munkajat a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjdban foglaltak alapjan, a
vonatkozd jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek és az intézmény belsd
szabalyzatainak megfelelden végzi.

Feladatai:

- Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermekek jogait, napi munkajat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha
arra szilkség van — kezdeményezéssel fordul az intézményvezetd, az intézmény
gyermekvédelmi felelése felé. Kulonos figyelemmel kiseéri azokat a jeleket, amelyek a
gyermek elhanyagolasara, veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

- Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kornyezet biztonsagossagara
(személyi, fizikai-targyi), az ellatds folyamatossagara és szakszertiségére.

- Figyelemmel kiséri €s eldsegiti a gyermekek testi, lelki, szocidlis jollétét; ennek
érdekében nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsaguk  megteremtésére,
személyiségfejlodésiik kiegyensulyozottsagara, onallésodasuk folyamatara.

- Neveld-gondoz6 munkéjat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran
tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési litemét, s az ezekhez
fiiz6do jogat.

- Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezdket is,
amelyek kozvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvéatan
tudja segiteni 6t fejlddésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést,
mint modszert, valamint Osszegylijti a szakmai értelemben indokolt és értékes
informéciokat, amelyek birtokdban biztositani tudja részére az Ot leginkabb segitd,
szakszerl, egyéni banasmodot.

- Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlédési jellemzdinek ismeretében)
torekszik a sziilovel kolcsondsen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben tartod
egyiittmiikddés kialakitasara. Az egylittmiikodés soran a gyermek aktualis fejlédési
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jellemzdinek megfeleléen tdmogatja a sziilét (informacid, ismeretnyujtas, gyakorlati
tapasztalatszerzés, személyes példa, stb.) az egységes neveld hatasok alkalmazéasanak
erdekében.

- A sziilokkel valo egyiittmiikddés soran — a gyermekek érdekeit szem elott tartva —
igyekszik  erdsiteni/tamogatni az  anyakat, apadkat szlld  szerepiikben,
gyermekneveléssel-gondozassal kapcsolatos ismereteik bévitésében, a sziil6-gyermek
kapcsolat kialakitasaban, e kapcsolat fontossaganak lattatasaban. Ennek érdekében
felkésziltségébol adodd szakmai magabiztossagot, kelld szocialis érzékenységet,
hiteles és példamutatd magatartast tandsit. Sokoldalu eszkoztarat alakit ki, hogy a
bolcsdde nyitottsagaval a napi gyakorlat szintjén éljenek a sziilok. A kozvetett és
kdzvetlen kapcsolattartasi formékat adekvat modon alkalmazza.

- Az céletkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlodési iliteméhez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai kdvetelmények, elvek megvaldsulasanak. Ennek
soran szorosan egyiittmiikodik a kisgyermeknevel6t helyettesitd személy, illetve a
bolcsédei dajka tarsaval, biztositja szamukra a szakmailag fontos informécidkat.

- Kiilonds gondot fordit a sajatos nevelési igényll, kiilonleges nevelési sziikségletii
gyermek ellatasara, fejlédésének egyedi biztositasara.

- Nagy hangsulyt fektet a szocialis hatrannyal érkezd gyermek fejlédésének szakszerti és
sokoldali tdmogatasara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett
gyermek esetén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokdul szolgalnak az
intézkedésnek, illetve jelzérendszeri feladatait felelosen, szakszertien és hitelesen latja
el. IrAnymutatast nytjt az igényelhet6 csaladi tamogatasokrol.

- A Dbolcs6dei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek)
szlikségleteinek kielégitésébdl, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési
elvekbdl kovetkezd elvaradsoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti idében
sokoldalu tevékenységre, ismeret- és tapasztalatszerzésre nyujtson lehet6séget.

- Nevel6-gondoz6 munkajat a szakmai alapelvek kdvetkezetes megtartasaval végzi.
Ennek érdekeben torekszik a kisgyermeknevel6t helyettesitd személy, illetve a
bolcsddei dajka munkatarsaival kdzdsen kialakitani és a gyakorlatban egysegesen
megvaldsitani azokat az aktualis szakmai iranyokat, elveket, modszereket, amelyek az
adott gyermek/csoport szamara a legkedvezdbbek.

- Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasaval az intézmény
vezetdjével sziikség esetén moddositja a bolcs6de szakmai programjat. A
célkitlizésekhez igazodva elkésziti az éves nevelési tervet, negyedéves bontdsban,
gondoskodik az abban foglaltak gyakorlatban torténé megvaldsitasrol.

- Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészseg megtartdsanak fontossagat, ezért
folyamatos egészségneveldi munkat végez a kisgyermekeket neveld csaladok iranyéaba.
Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakszeri, szakmai kovetelményeknek, elveknek
eleget tevd étkezésére, kiilonds tekintettel a diétas étkezést igénylokre.

- Rendszeresen figyelemmel kiseri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait.
Segiti az intézmény orvosanak munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek
biztos érzelmi tamaszt nyujtva részt vesz azokon. Az orvos instrukcioit, javaslatait
kozvetiti a sziilok felé. A lazas, beteg gyermek sziildjét értesiti, hogy minél elébb vigye
haza gyermekét az intézménybdl. A gyermek ezt kdvetden csak orvosi igazolassal
veheté be a mini bdlcs6débe. Az igazolasnak tartalmaznia kell a tavollét pontos
id6tartamat — ezt ellendrzi.

- Az aktualis kovetelményeknek megfeleléen vezeti a bolcsddei dokumentaciot.
Szakszerlien, pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejlodésével
kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informacidit (eii. torzslap, fejlédési
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naplo, fejlodési tabla, csaladi fiizet, csoportnaplo). Jelentési, adatszolgaltatasi

feladatainak — az adatvédelmi torvény elbirasait betartva tesz eleget.

Tudésanak szinten tartasa, illetve bovitése érdekében munkaltatoja kirendelése alapjan,
szakmai programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kitelezettségeinek. Ezen tul
rendszeresen figyelemmel Kiséri az ellatas helyzetének orszagos és helyi alakulését,
szakmai publikaciok, informéaciok, stb. megjelenéset.

Folyamatosan kapcsolatot tart a heti 1 oOrdban vezetdi feladatokat is ellato
kisgyermekneveldvel, valamint a bélcsddei dajkéaval, a gyermekekkel kapcsolatban allo
dolgozdkkal a gyermekek ellatasanak aktualis feladatai szerint, a szakmai elveknek,
kovetelményeknek megfelelé modon.

Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérél - ha sziikséges, szemelyi
higiénidjukat is biztositva -, kornyezetiik rendezettségérél, izléses diszitésérél, a
kdzegészségligyi szabalyok maradéktalan betartasarol.

A csoportszoba és a kiszolgal6o helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek
allagat ovja, a leltarat feleldsséggel kezeli.

Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti.

Foglalkozés-egészségigyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatason
rendszeresen részt vesz.

A Dbolcs6éde nyitadsakor/zarasakor meggyozddik az ablakok, ajtok biztonsagos
bezartsagarol, a riasztorendszer bekapcsoltsagarol.

Ezen tal a mindenkori munkahelyi vezet6je egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja,
ha a munkaerdhelyzet ugy kivanja.

Hatéaskore, jogkore:

A kisgyermekneveld jogosult arra, hogy:

jelzdrendszeri feladatainak a vonatkozoé torvény eldirasai szerint eleget tegyen,

sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen az intézmény kapcsolatrendszerébe tartozd
szakembertdl (intézményvezetd, orvos, Pedagdgiai Szakszolgilat munkatarsai,
Gyermekjdléti Szolgalat munkatarsai, stb.)

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén
azonnali intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utal6 megvaltozasa esetén a
szilkséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fertdzésveszélyt jelentd beteg gyermek észlelése esetén a sziilot
értesitse, aki (vagy az altala megbizott, 18 éven feliili személy) a gyermeket minél elobb
vigye haza, illetve orvoshoz,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv irdnyba befolyasolo
javaslatot tegyen,

hozzéjaruljon az intézmény szakmai programjanak megalkotasahoz,

a munkajahoz szukséges informaciok birtokaba keriljon,

tovabbképzéseken részt vegyen.

Felelossége:
A kisgyermekneveld feleldsséggel tartozik:

jelzérendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagéért, egészséges testi €s szellemi fejlédéséért, a
gyermekeket feltugyelet nélkil nem hagyhatja,

a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsagot nyujtd, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,
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- a nevelési elvek és mddszerek kovetkezetes, dsszehangolt, a gyermekek épulését
szolgalo alkalmazasaért,

- abodlcsddei adminisztracio szakszerli és folyamatos vezetéséért,

- az érvenyes kozegészségugyi szabalyok betartasaért,

- a kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkozok, butorok
allagmegdvasaert, a leltar gondos kezeléseért,

- amunka-, baleset- és tiizvédelmi oktatdson vald rendszeres részvételéért,

- sajategeszségének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valo megjelenéséert,
az egeészségugyi kiskonyv aktualitaséért, bemutatasaért,

- abolcsdde biztonsagos nyitasaért/zarasaért,

- azintézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kdvetenddnek tartott
szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint kdzalkalmazotthoz
mélté magatartas tanusitaséért mind a munkahelyen, mind azon kivil.

- Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaltatdi jogkor gyakorl6ja megbizza.

Helyettesitése:

Helyettesitését a kisgyermeknevelSt helyettesité kisgyermekneveld, illetve a személy/bolcsédei
dajka parja végzi. Ugyantgy 6 helyettesiti a bolcsédei dajka parjat annak tavolléte esetén,
szlikség esetén.

Az intézmény vezetdje biztositja a helyettesitést, ha a kisgyermekneveld vagy a dajka betegség,
vagy egyéb vératlan esemény miatt nem tudja ellatni feladatét.

15/1998. (1V.30.) NM rendelet 51. 8§ (3) A mini bolcséde fenntartdja biztositja, hogy a
kisgyermeknevel6 vagy a bolcsddei dajka betegsége vagy egyéb varatlan esemény
bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen a 2. szam( melléklet II. Rész ,,I.
Alapellatasok” cim 2.2. pontjdban az adott munkakdrh6z meghatarozott képesitési eldirdsoknak
megfelelé személlyel.

(3a)= Amennyiben a (3) bekezdésben foglalt kisgyermekneveld helyettesitése nem oldhatd
meg a jogszabalyban eldirt képesitéssel rendelkezé személlyel, ugy a tobbcélu o6voda-
bolcsddeében alkalmazott 6vond is ellathatja a helyettesitést, ha legalabb 60 oras felkészitd
tanfolyam keretében elsajatitotta a harom évnél fiatalabb gyermekek neveléséhez,
gondozésahoz szlikséges alapismereteket.

Munkaidébeosztasa:
Heti munkaideje 40 ora, melybdl a gyermekek kozott eltdltendd napi 7 dra. A napi 20 perces
munkakozi sziinetet le kell dolgozni. A fennmarad6 idében a nevelé-gondozd munkéhoz
kapcsolodo tevékenységeket, igy a sziilokkel torténd egyéni konzultaciot, adminisztraciot
(egészségligyi torzslap, csaladi flizet, fejlddési naplo), szervezett programokra valo felkésziilést
végez, €s aktivan részt vesz azokon. Ezen tul, a bélcsddei nevelést, gondozast el0készitd, illetve
azzal Osszefliggd egyéb feladatok elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai segitése, eseti
helyettesités is elrendelhetd ebben az iddszakban. Az intézményi hivatalos dokumentumokat,
eszkozoket az intézménybdl el nem viheti.
Munkaidd beosztasa a bolcsdde nyitva tartasan beliil, a gyermekek napirendjéhez, az aktualis
feladatoktol fiiggden keriil megszervezésre.

- Ajelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

- Eves szabadsagtervét kozvetlen munkatarsaival sziikséges egyeztetnie.

- Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal elére kell jeleznie.

- Munkaid¢ alatt a bolcs6débdl csak az intézmény vezetdjének engedélyével lehet tavol.
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Kapcsolatrendszere:

Koteles korrekt, j0 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkavégzése soran kapcsolatba keriil, kiilonos tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal a szolgalati Ut betartasaval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsdédébe az intézményhez nem tartoz6 idegen, javitasi munkat végzd személy
érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni az intézmény vezetdjét. Ezekben az esetekben
onallo intézkedésre az intézmény vezetdje jogosult.

Tovabbképzési kdtelezettsége:

Munkahelyi vezetdje utasitdsa szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken, tapasztalatcseréken és egyéb szakmai programokon. Koteles szakteriiletére
vonatkozoan folyamatosan tajekozodni, dnképzést folytatni munkaja eredményesseégének
javitasa érdekében.

Munka és védoruha juttatisa:
Munkaruhdazatra jogosult a vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartasi kotelezettsége:
A munkija soran tudomadsara jutott szolgalati, hivatali titkot kdoteles megérizni, az
adatvédelemre vonatkozo eldirasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdri leirasban nem ismertetett jogaira,
kotelezettsegeire az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.

A munkakdri leirast jovdhagyom:

Rum,
Ph.
féigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek ismerem
el, egyidejlileg egy példanyt atvettem.
Rum,

kisgyermekneveld
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MUNKAKORI LEIRAS
BOLCSODEI DAJKA

Név:

Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakohely:

Munkakor: bolesodei dajka
Munkakor betdltéséhez szilkséges végzettség: 8 altalanos iskola.
A dolgozo végzettsége:
Munkakor betoltéséhez sziikséges képesités: a bolcsddei dajka képesitési eldirasait
meghataroz6 miniszteri rendeletben el6irt tanfolyam vagy 01193003 dajka szakképesités
Munkahelye: Rumi Jatékvar Ovoda és Mini Bolcséde (Mini Béles6de)
9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
Munkahelyi vezet6je: (féigazgatod)
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: (foigazgato)

Munkakoréhez kotddo feladatait az intézmény vezetdje hatarozza meg, kozvetleniil pedig a
kisgyermekneveld iranyitdsa mellett végzi. Munkakori feladatai a mini bolcsdde teriiletére
terjednek ki, a feladatmegosztast az intézmény vezet6je hatarozza meg. Munkajat agy kell
végeznie, hogy a gyermekek napirendjét ne zavarja, azaz csak azokban a helyisegekben és csak
akkor végezheti a takaritast, amikor a gyermekek nem tart6zkodnak ott.

Feladatai:
Naponta végzend6 feladatok:

- A fiird6szobaban a mosdokagylok, zuhanytalca, WC-kagylok, bilikionté kistrolasa,
fertStlenitése.

- A sziil6k altal hasznalt mosddkagylok, valamint akaddlymentesitett mosd6/WC
helyiség fertdtlenitése, felmosasa.

- A gyermekek tdvozéasa utdn, nyitott ablaknal a csoportszobai szényegek porszivdzasa,
padozat attorlése. A batorok, polcok, stb. portalanitasa nedves ruhaval.

- Reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna utan az asztalok és székek letdrlése, a csoportszoba
felsoprése, majd uzsonna utan, illetve szlikség esetén tisztitoszeres felmosasa,
fertdtlenitése.

- Az étkezések idGszakaban a varatlan események kovetkezményeinek (kiomld étel,
hanyas, széklet, stb.) azonnali fertdtlenitd feltakaritasa.

- A gyermekek napirendjéhez igazoddan az 61t6z0, fiirdészoba fertdtlenitd oldattal vald
felmosasa.

- Tisztitoszeres, fertdtlenitészeres vizzel a mosdokagylok koriili csempék, csaptelepek,
polcok, tlikrok, szappantartok lemosasa, attorlése.

- Anap folyaméan a szemetes, valamint a pelenkatarol6 badella szlikség szerinti kiuritese,
kimosasa, fertétlenitése. A szennyezett textilpelenkak szakszerii kezelése, azaz b6 vizes
aztatasa, fertOtlenitése, mosasra torténd elokészitése. Az eldobhatd pelenkak higiénés
szabalyok szerinti, azaz lezart szemeteszsakban torténd kidobasa a szeméttaroloba.

- Napkdzben a terlletéhez tartozo egyéb helyiségek takaritasanak folyamatos elvégzése.
Fert6z6 betegségek idészakaban fokozott napi szintli fertdtlenitd lemosas végzése a
takaritasi teriletén, kiemelten az ajtok, kilincsek vonatkozasaban.
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- Altatashoz a fektetok és agynemiik elokészitése, illetve azok elpakolasa.

- A gyermekek alvas idejében a feladatkdréhez tartozé helyiségek, 61t6z06, és fiirdészoba
felmosasa.

- Takaritasi terliletén 1évo virdgok sziikség szerinti gondozasa (0ntdzeEs, atiiltetés, a szaraz
levelek leszedése, stb.).

Hetente végzendo feladatok:
- Munkdjat tgy kell szerveznie, takaritasi munkatervét Ggy kell kialakitania, hogy hetente
egyszer minden rabizott helyiségben megtorténjen a nagytakaritas. Ez magaban foglalja
a lampatestek, csovek, fiit6testek, tikrok, stb. tisztitoszeres vizzel torténd lemosasat, a
falak, mennyezet, virdgok portalanitasat. Ajtok, moshatd falburkolatok, csempék
tisztitdszeres, majd fertdtlenitészeres lemosasat.

Negvedévente végzendo feladatok:
- Ablaktisztitas, fuggényok mosasa a rabizott helyiségekben.
- Szényegek nagytakaritasa.

Kisgyermekellatédshoz kapcsolddé feladatai:

A gyermekek ellatasaba a kisgyermekneveld irdnymutatdsa alapjan kapcsolodik be. E
feladatkorében azonban a sziildk tajékoztatdsaban csak részben illetékes, egyeztetnie kell a
kisgyermeknevelGvel az atadasra keriilé informaciokat (reggeli atvétel, délutani hazamenetel).

- Téamogatja a gyermekek érzelmi biztonsdgdnak megteremtését, onallésodasi
torekveseinek kibontakozasat.

- Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kornyezet biztonsdgossagara
(személyi, fizikai-targyi).

- A kisgyermeknevel$ tavollétében nevel6-gondozd munkajat a korosztaly életkori
sajatossagainak ismeretében a szakmai alapelvek és kovetelmények megtartasaval,
személyre szabottan végzi. Ennek sorén tiszteletben tartja a gyermek személyiségét,
egyéni fejlodési titemét, s az ezekhez fliz6do jogat.

- Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezdket
is, amelyek kdzvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, segiteni tudja
Ot fejlodéseben.

- Tudatosan torekszik a sziilével kolcsondsen elfogadd, egymas kompetenciajat
tiszteletben tartd egyiittmiikddés kialakitasara.

- Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakszerti, szakmai kvetelményeknek, elveknek
eleget tevo étkezésére, kiilonods tekintettel a diétas étkezést igénylokre.

- A csoport napirendjéhez igazodva, az udvari jatéktevékenységhez sziikséges
jatékeszkdzok Kkikészitése az udvarra, majd sziikség szerinti rendbetétellik utan
elpakolasuk a jatékraktarba.

- A csoport napirendjéhez igazoddan, a levegdztetésnél feliigyelet biztositasa a
csoportszobdban és az udvaron, melynek soran fokozottan tigyel a gyermekek
biztonsagara.

Eqyéb feladatok:
- Szlikség esetén konyhai feladatok végzése. A konyhai feladatok soran kiemelt figyelem
forditdsa a HACCP szabalyok betartdsara, a konyhai gépek, eszk6zok eldiras szerinti
hasznalatara (robotgép, mosogatdgep, stb.).
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- Nyari zaras idején minden teriiletre, feliiletre kiterjedd nagytakaritds elvégzése
(sz6nyegtisztitas, ablaktisztitds, berendezési targyak, burkolatok), beleértve az
esetenként torténo festések utani takaritast is.

- Mosodai feladatok ellatasa soran, a gyermekek ellatasahoz sziikséges textiliak (pelenka,
agynemi, asztalteritd, stb.) higiénikus, igényesen térténé aztatasa, mosasa, vasalasa. A
textilidk kezelése sordn a kdzegészsegugyi szabalyok betartasa, a mosdszerek gondos,
pontos adagolasa. A mosOgép és szaritogép hasznalati utasitds szerinti kezelése,
balesetvédelmi eldirdsok pontos betartasa.

- Ragcsald, rovar munkateriletén vald észlelése esetén, jelzés megtétele az
intézményvezetd felé, a soron kiviili rovarirtas érdekében.

- A tisztitészerek ¢és fertdtlenitdszereknek mindenkori el6irds szerinti, pontos,
mérépoharral torténé adagolasa. Kiilon takaritdeszk6z (vodor, felmosd, lemoso)
hasznalata a csoportszobaban, fiirdészobaban, WC-ben.

- A tisztitoé és fertdtlenitészerek mindenkori kozegészségligyi eldirdsokat figyelembe
vevl, utasitdsoknak (Adatlap) megfeleld alkalmazasa és biztonsagos tarolasa. A takaritd
eszkdzok hasznalat utani kimoséasa és elzardsa az erre a célra kijelolt helyiségbe,
szekrénybe. A takaritd helyiséget minden esetben zarja be, a kulcsot a szogre kell
akasztania.

- Az intézmény Szakmai Programjanak megvaldsitasaban vald aktiv részvétel (pl.
gyermeknap, rendezvények, stb.).

- Munkaértekezleteken, intézményi megbeszéléseken valo aktiv részvétel.

- Tovéabba mindazon feladatok ellatasa, amellyel az intézmény vezetdje megbizza, a
kapott Utmutatas szerint.

Hataskore, jogkore:

Jogosult a munkavégzése sordn tapasztalt problémakrol tajékoztatni a kisgyermeknevel6t,
valamint az intézményvezet6t, javaslatot is tenni azok megoldasara.

Felelossége:

Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzeséért.
Felelos a szakszerti, szakmai elveknek megfeleld gondozo-neveldmunka végzésért, a
hiteles, partneri kommunik&ci6 alkalmazésaert.

Felelds a biztonsdgos munkavégzésért, a rabizott elektromos gépek (porszivo,
szOnyegtisztitd, mosogatdgép, mosogeép, stb.) eldirdsszerli és gondos hasznalataért.

Felelos a takaritashoz kiadott vegyszerek, tisztitoszerek eldirds szerinti €s gazdasagos
felhasznalasaért.

Felelds a konyhai feladatok ellatasakor a HACCP eldirasainak betartasaért, a feladatok
pontos elvégzésért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott véddruhaért, annak allapotaért (mindség, higiénia).
Felel6s az egészségiigyi kiskdnyvében szerepld vizsgalatok érvényességéért, a csaladjaban
torténd fert6z6 megbetegedések jelentéséért.

Felelds a munkateriiletén tortént minden rendkiviili esemény intézményvezetd felé valo
jelentéséért.

Felelds a napi munkaidé pontos betartdsdért. A munkabdl vald tdvolmaradasanak
intézményvezetd felé torténd telefonos bejelentését a lehetd legrovidebb idén beliil tegye
meg.
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Helyettesitese:
— Tavollétében takaritasi, egyéb feladatait az intézmény vezetdje altal erre kijelolt ovodai
dajka munkatarsa veszi at.

Munkaidébeosztisa:

— Heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaideje: hétfét61- péntekig napi 8 6ra. A napi 20 perces
munkakozi szinetet le kell dolgozni. Napi munkaideje a gyermekek napirendjéhez
igazododan keril megallapitasra, megszervezeésre.

— A jelenléti ivet kiteles naprakészen vezetni.

— Eves szabadsagtervét a kisgyermeknevelSvel, munkaltatojaval szilkséges egyeztetnie.

— Tévolmaradésat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie.

— Munkaidé alatt a mini bolcs6débdl csak az intézményvezet6 engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:
Munkavégzése soran kapcsolatot tart:
— intézményvezetdvel,
— kisgyermekneveldvel;
— sziilokkel,
— intézmény munkatarsaival.
Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati Ut betartasaval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozd idegen, javitasi munkat
végz6 személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni az intézményvezetdt. Ezekben az
esetekben 6nalld intézkedésre nem jogosult.

Tovabbképzeési kitelezettsége:
Koteles részt venni mindazon szakmai tovabbképzésen, amire a munkaltatoja, az intézmény
vezetdje kirendeli (példaul: munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, higiéniai oktatason.)

Munka — és védéruha juttatas:
Védéruhazatra jogosult a vonatkozé jogszabalyban foglaltak alapjan.

Titoktartas:

A munkavégzése soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot kdteles megdrizni.

A megszerzett adatokat, informaciokat koteles bizalmasan kezelni és illetéktelenek szamara
sem széban, sem irasban tovabb nem adhatja.

A munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem szereplé jogaira €s
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban foglaltak vonatkoznak.

Munkakori leirasa az atvétel napjatdl visszavonasig érvényes.

A munkakari leirast jovahagyom:

Rum,

1 T
féigazgato
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek ismerem
el, egyidejlleg egy példanyt atvettem.

Rum,

bolcsddei dajka
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