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Munkakaori leirdasok

1. Igazgato

1.1. Feladatali, felelésségei és tevékenységei:
Jogallasat a 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrdl 69. §. (1) — (6). bekezdésig
hatarozza meg.

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi feleldse, irdnyitoja, képvisel§je.

Irdnyitja, tervezi, szervezi, koordindlja, ellen6rzi és értékeli az intézményben folyo
pedagogiai szakmai munkat.

Nevelési értekezletek eldkészitése, levezetése.

Szakmai munkakdzdsségek beinditasa, segitése.

Onértékelési csoport 1étrehozésa.

Tovabbképzések, onképzések feltételeinek megteremtése.

Elkésziti az Ovoda Pedagdgiai Programjat, az intézményi SZMSZ, Munkatervet,
Hazirendet, a dolgozdk munkarendjét és az egyéb szabalyzatokat.

Ellatja a taniigy - igazgatasi feladatokat.

Pedagdgus szakmai ellendrzések, mindsit6 vizsgak, mindsitd eljarasok koordinalasa.
Meghatarozza a neveiés nélkiili munkanapokat.

Mulasztasi naplok és Csoportnaplék megnyitasa, lezdrdsa, Ovodai torzskdnyv
vezetése.

Ovodai szakvélemények kiadésa.

Gyermekfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ugyeleti rend kialakitdsa és megszervezése.

Betartja az adatszolgaltatasi fegyelmet.

Felelds az intézmény gazdalkoddsi rendjéért, a munkavégzéshez szitkséges személyi,
targyi és technikai feltételek megteremtéséert.

A tdrvényesség biztositdsa érdekében figyelemmel kiséri és betartatja a hatélyos
jogszabalyokat.

Iranyitja és ellendrzi az intézményi munkavédelmi feladatok ellatasat ¢s betartasat.
Rendelkezik az intézmény iranyitdsdhoz szilkséges naprakész informéciokkal és
azokat eredményesen hasznositja.

Gyakorolja a hataskérébe tartozé munkaltatoi és fegyelmi jogokat.

Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése.

Kinevezés, besorolds, atsorolas.

Létszamigény, munkaerd - sziikséglet megallapitasa.

Munkak6rék meghatarozésa.

Szabadsagok engedélyezése.

Megbizast ad kiilénbozd feladatok ellataséara.

Nevelési és szocialis segitséget javasol a rdszoruldknak.

Ellatja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésrdl kiadott aktudlis szabalyzatban
eloirt feladatokat.

1.2. Kiilonleges felelosségei:
a) Személyzet:

Uj fizetési fokozatba valé atlépéshez atsorolasok elkészittetése.
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Felterjesztés minisztériumi €s keriileti kitiintetésekre.
Célfeladatok, egyedi megbizatasok palyaztatasa.

Vagyoni érdekeltség:

Az intézmény vagyondnak feleldsségteljes kezelése, megdrzése, fejlesztése.
Koltségvetési kompenzacid benyljtasa.

Az intézmény helyiségeinek alapité okirat szerinti tevékenységi célra valod
hasznositasa, melynek bevétele az intézmény kdltségvetését noveli.

Pénzforrasok felkutatasa, erre vald Osztdnzés (palyazatok, szponzorok).

Tervezés:

Az intézmény oOvodai Pedagogiai Programjanak, bolesddei Szakmai Programjdnak
fejlesztése, az intézmény 6ndlléd arculatdnak megteremtése.

A mozgdsithatd er6forrdsok szambavétele, felhasznaldsanak megtervezése.

Az intézményi munkaerd - gazdalkodasanak tervezése.

Bér - és dologi koltségvetés elkészitése.

Technikai déntések:

Biztositja intézményében az éves miszaki bejarast, megfogalmazza a legfontosabb
tennivaldkat.

Versenyezteti a kivitelezoi palyazatokat.

Utemezi a felujitasi és karbantartasi munkélatokat, ellenérzi a végrehajtast.

Pénziigyi dontések:

Koltségvetesi tételek sziikség szerinti atcsoportositasa.
Mozgd bérek meghatarozasa, palyaztatasa.

munkaltatoi segély elosztasi alapelveinek meghatérozasa.

Bizalmas informacidk kezelése:

A gyerekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait érinté informacidkat megdrzi,
egyéb esetben az 10. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat és a kozalkalmazotti
térvényben foglaltak szerint jar el.

A fenntartotol kapott informdacidk bizalmas kezelése.

1.3. Ellenérzési jogkore:

Az éves Munkaterv, Onértékelési iitemterv alapjan végzi az intézményben folyé
pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérését.

Dont a rendkiviili ellendrzésrol.

Meghatdrozza az ellenbrzési szinteket, és dont az ecllendrzésre jogosult személyek
feladatairol.

Egyszemélyi felelosségébdl adddoan ellendrzi az intézmény hatékony és gazdasagos
mitkddéséhez sziikséges feltételek ésszeri felhaszndlését ellendrzi az intézmény
ligyviteli feladatainak ellatdsat.
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1.4. Kapesolatok:

Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény hatékony miikodése érdekében a
fenntarté Onkormanyzattal, az Intézmény feliigyeleti Osztallyal.

A gyamtigyi hatésagokkal.

Igénybe veszi a pedagbgiai szolgdltaté szervezetek szolgéltatdsait a hatékony
pedagdgiai munkavégzés érdekében.

Kapcsolatot tart fenn a pedagoégial munkat segitdé intézményekkel (Pedagdgiai
Szakszolgalat, Szakért6i bizottsag, kozmiiveldési intézmények).

Kapcsolatot tart fenn az iskolakkal a zokkenOmentes dtmenet biztositasa érdekében.

A hatilyos jogszabdlyok értelmében egyiittmiikodik a sziildi szervezet
véalasztmanyaval az intézményi célok megvaldsitasaban.

Segiti az egészségiigyi alapellatashoz tartozo vizsgalatok elvégzését, kapcsolatot tart
fenn az intézmény orvosaval és védondjével.

Kiilénbdzé férumokon és rendezvényeken képviseli az intézményt.

A torvényesség biztositasa érdekében kapcsolatot tart fenn a jegyz6vel.
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2. Altalanos igazgaté helyettes

Az igazgatd tavollétében teljes jogkOrrel helyettesiti 6t, ellatja a vezetési feladatokat az
intézmény zavartalan mikddése érdekében.

2.1

Feladatai:

Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.

Véleményével, javaslattételével segitséget ad az igazgatonak a dolgozok béremelése,
jutalmazasa, atsorolasa €s kitiintetése soran.

A tagovodakkal, bles6dékkel személyes kapcsolattartasra torekszik.

Segitséget nyujt a nevelesi év rendjenek munkatervi kidolgozéasaban.

A bizottsigi Uléseken képviseli az intézményt, az ott elhangzottakrdl beszamol
intézményvezetdnek.

A nevel6i, munkatarsi értekezleteket el6késziti, segit lebonyolitasukban.
Gyermekfelvételt megszervezi €s segit a lebonyolitasiban.

A gyermekek tagdvodankénti, bélcsédénkénti elosztisdban kézremikadik.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelené jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

Az intézményvezet kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéban.

Ellatja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésrdl kiadott aktualis szabalyzatban
eloirt feladatokat.
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3. Gazdasagvezetd
Az igazgato tavollétében helyettesiti a vezetdt pénziigyi és gazdasdgi feladatok tekintetében.

3.1.

3.2,

3.3.

A vezetdi beosztas ellatasara adott megbizas alapjin:

Szervezi és iranyitja a gazdasagi munkakdrbe besorolt kézalkalmazottak munkéjat.
Elkésziti a gazdasagi csoport dolgozdinak munkakdri lefrasat, iitemezi és engedélyezi
a szabadsagukat.

A csoport dolgozdinak alkalmazdsira, munkaviszonydnak megsziintetésére,
jutalmazdsara, atsorolasara véleményezési, javaslatteteli jogkdre van.

Az intézmény bankszamlaja feletti alairasi joggal, ellenjegyzési és ellendrzési
jogkdrrel rendelkezik.

Jogosult az intézmény bélyegz6jének hasznilatara.

Felelds:

A koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamoldk, az adatszolgaltatisok elkészitéséeért
és helyességéért.

Az intézmény éves koltségvetésének elkészitéséért és az intézmény eves
eldiranyzatanak vezetéséért, a féléves és éves gazdasigi munka szamszaki €s szoveges
beszamoldjanak elkészitéséért

Megrendelések ellenjegyzéséért.

Szamviteli, pénziigyi, az add- és tirsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért.

Az intézmény gazdalkodas 4t érintd helyi szabalyzatok tervezetének elkészitéséért és
folyamatos karbantartasaért

A vagyonvédelem kdrébe tartozo intézkedesekert.

Egyéb feladatai:

Elkésziti az intézmény leltarozasi és selejtezési tervét, ellendrzi annak végrehajtisat.
Figyelemmel kiséri az intézmény gazdasagi munkajaval kapcsolatos rendeleteket,
utasitasokat.

Ellendrzi a fékényvi konyvelés menetét, a fokonyvi konyvelét tavollétében
helyettesiti.

Vezeti az intézmény béralap- és 1étszamnyilvantartasat.

Ertekezleteken, tovébbképzéseken koteles részt venni.

Minden forumon képviseli az intézmény érdekeit.

Rendszeresen kételes ellendrzést végezni a belsd cllendrzési szabalyzat, valamint az
intézményvezetd dltal készitett éves belsé ellendrzési litemterv szerint.

Ellendrzést gyakorol a hatdskdrébe tartozd dolgozok munkdja felett (fokényvi
konyveld, gazdasagi tigyintézOk, karbantartd).

Ellatja a Covid 19/ vildgjarvany elleni védekezésrol kiadott aktualis szabalyzatban
eldirt feladatokat.
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4. Ovodai intézményegység vezets
4.1. Intézményegység-vezetéi feladatai és jogkire:

- Az igazgatd iranyitasa mellett segiti a tagdvodakban folyé szakmai munkat. Alapvetd
szakmai kotelessége az intézményben a gyerckek nevelésének-fejlesztésének
biztositasa az Ovodai Nevelés Alapprogramja valamint az intézményi Pedagbgiai
Program szerint.

- Kozremiikodik az intézmény Pedagdégiai Programjinak, Munkatervének, ¢és
valamennyi  szabalyzatanak kidolgozasdban, nevelési-fejlesztési  feladatainak
bsszeallitiséban, mérési-értékelési, Onértékelési és mindségfejlesziési rendszerének
miikddtetésében.

- Feladata a tagovodakban az nevelési, fejlesztési tevékenység biztonsigos feltételeinek
megteremtese.

- A nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése.

- Az iskolakkal, boles6dékkel vald kapesolat, egytittmikodés kialakitasa.

- A kozalkalmazotti tandccsal, sziil6i szervezettel valo egytittmiikddés kialakitasa.

- Egylittmiikddés a Pedagogiai Szakszolgalattal Szakért6i Bizottsdggal, nevelést segitd
szervezetekkel.

- Segitenie kell a tehetségek felismeréset, kiteljesedeset.

- Felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért. Egyiittmiikidés a Gyermekjoléti
szolgalattal. Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi feleloést a veszélyeztetett és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartisidban, a gyermekvédelmi
feladatok ellataséban. Felelds a gyermek- €s ifjusadgvédelemmel megbizott pedagogus
munkajanak koordinalasaért, ellendrzéséért, értékeléséért.

- Feladata a szakmai munkakdzosségek munkéjanak koordindlasa, ellendrzése,
ertékelése.

- Felel6s az dévodai intézmény hagyomdnyainak apolasaért, az intézményi szintd
rendezvények szervezéséert.

- Feladata a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirdsok betartasanak
ellendrzése, gyermekbalesetek megelozése.

- Az igazgatasi feladatok ellatdsdban kozremiikddik a munkéltatoval és a gazdaségi
csoporttal.

- Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van.

- A gyerckek és a sziilok valamint a munkatarsak emberi méltésigat és jogait
maradéktalanul tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt kell
adnia.

- Az 6n — és tovabbképzés segitése.

- Sziilé1 értekezletek, nyilt napok, fogadddrak megszervezése nyomon kovetése,
segitése.

- Az 6vodapedagdgusok, gyakorlati, adminisztraciés munkéjanak segitése, ellendrzése,
értékelése.

- Palyazatokon valo részvétel Osztonzése, segitése.

- Az intézményben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.
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Elldtja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésr6l kiadott aktudlis szabalyzatban

eldirt feladatokat.

Bizalmas informaciok kezelése:

Meg kell 6riznie a hivatali titkot.

Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

A kollégdkkal kapesolatos informaciét bizalmasan kezeli.

A gyermekekkel kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

A szakmai latogatdsok sordn megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

A gyerekek, a sziildk, a dolgozok személyiségi jogait érinté informécidkat megdrzi,
egyéb esetben az 10. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat és a kozalkalmazotti
térvényben foglaltak szerint jar el.

Kapcsolatok:
Kapcsolatot tart az igazgatdval operativ munkéja soran.
Napi szakmai ~ kapcsolatot tart a tagdévodak vezetdivel.
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5. Bblesddei intézményegység vezetd
5.1. Intézményegység-vezetoi feladatai és jogkire:

- Minden nevelési - gondozasi év kezdetén egész évre vonatkozé szakmai és ellendrzeési
tervet készit a tagbdlcsddék miikddésére vonatkozdan, mely terv az intézmény éves
munkaterv mellékletet képezi.

- Felméri és megszervezi a bolesdédék egyéb szolgéltatasainak lehetdségét és az
igazgatd, valamint a fenntarté jovahagydsa utan segit azok megvalositasaban.

- Az alkalmazotti értekezletek elékészitése.

- Munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatasa, ellendrzése.

- A kozalkalmazotti tanacs, szakszervezet, sziiléi szervezettel vald egylittmik&dés
koordinalasa.

- A tagbdlcs6dékben a gondozéasi-nevelési tevékenység biztonsagos feltételeinek
megteremtése.

- A gyermekbalesetek megeldzése.

- Felel6s a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért. A veszélyeztetett és halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek nyilvantartasanak vezetése. Egyiittmikédés a
gyermekjoléti szolgélattal.

- Az igazgatd irdnyitasa mellett segiti a két tagbSlcsédében folyd szakmai munkat.
Alapvet szakmai kotelessége a gyerekek nevelésének-fejlesztésének biztositasa A
bolcsédei nevelés-gondozas alapprogramja szerint.

- Biztositania kell a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel vald egyéni kell
foglalkoztatast, sziikség szerinti egylitt miikddést a gydgypedagodgussal, vagy mas
nevelést segitd szakemberekkel.

- Segitenie kell a tehetségek felismerését, kiteljesedéset.

- A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek felzarkdztatasat el kell
segitenie.

- Feladata a bolcsddék értékelési és mindségfejlesziési rendszerének milkddtetése,
valamint az igazgat6 altal raruhazott egyéb ellendrzési feladatok ellatédsa.

- A gyerekek és a sziilok valamint a munkatarsak emberi méltésdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt kell
adnia.

- Az 6n— és tovabbképzés segitése.

- Az Ovodakkal val6 egytittmiikodés eldsegitése.

- A sziilok és a bolesdde kapesolaténak elmélyitése.

- Szil6i értekezletek, nyilt napok, fogadédrik megszervezése nyomon kd&vetése,
segitése.

- A kisgyermeknevel6k szakmai, gyakorlati, adminisztrdciés munkajanak segitése,
ellendrzése.

- Palyézatokon valo részvetel 6sztdnzese, segitése.

- Az intézményben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

- A munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irdsok betartasat ellendrzi
mindkét bolcsddébern.

- Az igazgatasi feladatok elldtasaban kozremiikodik a munkaltatoval és a gazdasagi
csoporttal.
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Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van.
Minden hénap 2-ig jelenti az 6sszes dolgozd csetében a délutanos miiszakpotiékra
valé jogosult orakat.
Elkésziti a tagbdlcstde vezetd munkakori leirdsat és ellendrzi az abban foglaltak
betartasat.
Ellatja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésrdl kiadott aktudlis szabdlyzatban

eldirt feladatokat.

Bizalmas informaciok kezelése:

Meg kell ériznie a hivatali titkot.

Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

A kollégakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli.

A gyermekekkel kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

A szakmai latogatasok soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

A gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informéacidkat megbrzi,
egyéb esetben az 10. szaml melléklet Adatkezelési szabdlyzat és a kozalkalmazotti
toérvényben foglaltak szerint jar el.

Kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az igazgatoval operativ munkéja soran.

Napi szakmai — kapcsolatot tart a masik bélcséde vezetdjével.

Kapcsolatot tart a nem intézményi szintli szakmai csoportokkal, megyei és regionalis
modszertani kézponttal — az informaciokrél minden esetben kételes tijckoztatni az
igazgatot!

Az intézményi sziildi szervezet értekezletén részt vesz, jegyzOkinyvet vezet.
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6. Tagévoda vezetd

6.1.

6.2.

Altalinos vezetGi feladatai, ellenérzési jogkore:

Ovodajaban nevelétestiilet és az alkalmazotti kdzosség vezetése.

Munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatasa, ellentrzése.

Alapvetd szakmai kotelessége a gyerekek nevelésének-fejlesztésének biztositdsa az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja valamint a helyi Pedagégiai Program szerint.
Gondoskodnia kell a gyermekek személyiségének a fejlesztésérdl, tehetségek
kibontakoztatasarol, figyelembe véve egyéni képességeket, adottsagokat, a fejlédés
iitemét, szociokulturdlis helyzetét.

Biztositania kell a kiilonleges bandsmoédot igénylé gyermekekkel valo egyéni kell
foglalkoztatast, sziikség szerinti egyiitt mikodést a gydgypedagdgussal, vagy mas
nevelést segité szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkéztatasat eld kell
segitenie.

Segitenie kell a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

A gyerekek és a sziil6k valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt kell
adnia.

Hataridére meg kell szereznie a kételezd mindsitéseket.

Meg kell ériznie a hivatali titkot.

Az 6n ~ és tovabbképzés segitése.

A sziil6k és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése.

Sziiléi értekezletek, nyilt napok, fogadodrak megszervezése nyomon kovetése,
segitése.

Nemzeti és 6vodai Uinnepek megszervezése.

Az ¢vodapedagdgusok szakmai, gyakorlati, adminisztracids munkéjanak segitése,
ellendrzése.

Pélyazatokon valé részvétel 6sztonzése, segitése.

Az intézményben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltar
feleldsséggel tartozik.

Ellatja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésrdl kiadott aktudlis szabalyzatban
el6irt feladatokat.

Pedagogiai feladatai:

Az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjiban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése, valamint az intézmény Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott
célok, feladatok megvalositasa.

Vilagnézeti semlegesség biztositasa.

Segitségnyujtas az évodai szakmai, nevelé munkahoz.

Megbizds szerint a nevel6testiileti és munkatarsi értekezlet elokészitése, lebonyolitasa.
Szakmai munkakézdsségek munkajanak segitése.

Onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel.

Az intézmény informécids rendszerének Kkialakitdsaban valé kozremiikodés,
miikdtetésben valé részvétel. '
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6.4.

6.5.

6.6.
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Az igazgatd megbizdsa alapjan a nevelémunka ellenérzésében, értékelésében vald
részvétel.

Taniigy igazgatasi feladatai és ellenérzési jogkore:

Az dvoda térzskdnyvének vezetése.

Gyermekcsoportok kialakitasa.

A pedagbgusok és technikai dolgozék beosztisa, munkarendjének kialakitasa,
munkakdri lefrasuk elkészitése.

A gyermekek mulasztasi naplojanak vezetése, ellendrzése.

Az éves statisztikai elkészitése.

A dolgozdk munka és balesetvédelmi, és tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teenddk
megszervezese,

Nyari tigyeleti rend elkészitése.

A dolgozdk szabadsdgolasat havonta jelenti a munkéltatonak.

Az Ovodapedagbgusok irasbeli és neveld munkéjat ellendrzi, errdl évente egy
alkalommal, frasban beszamolot készit az igazgatonak.

Gazdalkodasi feladatai:
Javaslataval segiti a koltségvetés kidolgozasat.
A nevelbtestilet véleményével egyetértésben, onalléan dént a palydzaton nyert
pénzeszkozok felhasznalasardl.
A vésarlasra juttatott pénzisszegrol elszamol a gazdasagi csoport felé.
Minden hénap masodikdig jelentési kitelezettsége van a gazdasagi csoport felé:
- gyermek Iétszamjelentés
- helyettesites, tilora,
- elfogyasztott étkezési adagok Osszesitésének ellendrzése,
- sziilkséges mindennemi adatszolgéltatas.
Szabadsagat, tavollétet a munkaltaténak idében koteles jelezni.

Bizalmas informaciok kezelése:

Meg kell ériznie a hivatali titkot.

Kételessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

A gyermekekkel kapcsolatos informéciét bizalmasan kezeli.

A szakmai latogatasok soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

A gyerekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait érinté informdcidkat megbrzi,
egyéb esetben az 10. szami melléklet Adatkezelési szabéalyzat és a kdzalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.

Munkaiigyi és miikodési feladatai, ellendrzési jogkore:
A munkafegyelem betartatdsa, ellendrzése.

Jelzi a szitkséges javitdsai munkéalatokat.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Elkésziti az éves szabadsagolasi tervet.

Naponta ellendrzi az étkezést, az étel mennyiségét.
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7. Munkakozdisség vezeto

7.1

7.2.

7.3.

7.4.

Fébb felelosségei és tevékenységei:

Felel6s az altala vezetett munkakozdsség intézményi szintli szakszer(i mikddéséért, a
munkakdzdssegl feladatok koordinalasaért.

Feladata az intézmény és a munkakOzOsség munkatervében rdgzitett szakmai ¢€s
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozOk rendeltetésszeril
hasznéalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrl.

Figyelemmel kiséri a munkakézosség tagjainak munkéjat, azt koordinalja, sziikség
esetén segiti.

Az igazgato altal atadott terlileteken szakmai szemponti ellendrzést végez, annak
eredményeird] beszamolasi kotelezettsége van.

Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, az igazgatd felkérésére rovid
jelentésekkel segiti.

Figyelemmel kiséri a munkakdzosseg tagjainak tovabbképzését, inképzését.

Ellendrzési feladatai:

Az intézmény szakmai munkakdziosség vezetdi, mint kozépvezetdk teljes ellendrzési
jogkorrel rendelkeznek a munkakozosség tagjai felett.

A munkakizdsség vezetbje felelés a munkakozosségi tagok munkdjanak
megszervezéseért, munkajuk szakmai, pedagogia irdnyitasaért és ellendrzéséért.
Ellendrzi a munkakézdsség munkatervének idéardnyos megvaldsuldsat.
Meérésmetodikai feladatokban kézremtikodik.

Részt vesz a munkakdzisség és tagjai értékelésében.

Elvégzi az igazgato altal raruhazott egyeb ellentrzési feladatokat.

Kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az igazgatoval operativ munkéja soran.

Egylittmiikddik munkakozdsség vezetd tarsaival.

Napi szakmai — pedagogiai kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjaival.
Kapcsolatot tart a nem intézményi szintli szakmai csoportokkal.

Segiti a gyakornok évodapedagdgust, az Gjonnan belépd kollégat.

Sziil6i szervezet értekezletén sziikség szerint részt vesz, jegyzOkdnyvet vezet.

Bizalmas informiciék kezelése:

Meg kell 6riznie a hivatali titkot.

Kételessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartdsa.

A kollégakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli.

A gyermekekkel kapcsolatos informéacidt bizalmasan kezeli.

A szakmai latogatasok soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

A gyerekek, a sziilék, a dolgozok személyiségi jogait érintd informécidkat megbrzi,
egyéb esectben az 10. szamu melléklet Adatkezelési szabéalyzat és a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.
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8. Bilcsodevezetd

8.1.

8.2.

8.3.

Vezetdi feladatok, eflendrzési jogkor:

Felel6s a bolesdde dolgozdinak munkéajaért.

Az 6n — és tovabbképzés segitese.

A sziilok és a bolestde kapesolatanak elmélyitése.

Sziiloi értekezletek, nyilt napok, fogaddordk nyomon kovetése, segitése.

Iranyitja és ellen6rzi a F6ldvar boleséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.
Elkésziti a bolcsdde éves munkatervét.

Gondoskodik a munka és tiizvédelmi utasitasok betartdsardl.

Gondoskodik a dolgozok oktatasi és tovabbképzési tervének elkészitésérdl.

Elkesziti a munkakdri leirdsokat.

Kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel.

A tehetséggondozas, az egyéni fejlesztés és az etnikai kisebbség figyelemmel kisérése.
A kisgyermekgondozok adminisztracios szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése.
Segiti a kezdd kisgyermekneveldt, (jonnan belépd kollégat.

A palyazati lehetdségek figyelése.

Ellatja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésr6l kiadott aktualis szabalyzatban
elirt feladatokat.

Igazgatasi feladatok és ellendrzési jogkor:

A bolcsode torzskdnyvének vezetése.

A gyermekcsoportok kialakitasa.

A helyi adottsigok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
dolgozék munkabeosztasat.

A gyermekek mulasztasdnak nyomon kovetése, ellendrzése.

Az éves statisztikai elkészitése.

A nyéri Gigyeleti rend elkészitése.

Havonta jelenti a munkadltaténak a dolgozok havi szabadsagat, a délutini potlekra
jogosité munkavegzés idejeét.

A csecsemd-kisgyermeknevel6k munkdjat ellendrzi, errdl irdsban tdjékoztatast ad
évente egy alkalommal az igazgatonak.

Gazdalkodasi feladatok:
Javaslatdval segiti a ko6ltségvetés kidolgozasat.
Javaslatot tesz a palyazaton nyert Osszegek felhaszndlasardl a dolgozdk véleményével
egyetértésben.,
A vasarlasra juttatott pénzésszegr6l elszamol a gazdasagi csoport fel€.
Minden hdénap masodikéig jelentési kitelezettsége van a gazdasagi csoport fele:
- helyettesités, tulora, szabadsag,
- az élelmezés vezetd jelentésében az elfogyasztott étkezési adagok
Osszesitésének ellenbrzése,
- sziikséges mindennemti adatszolgéltatas.
Szabadsagat, tivollétét a munkaltatonak id6ben kételes jelezni.
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Munkaiigyi és miikddési feladatok, ellendrzésiik:
A munkafegyelem betartasa, ellendrzése.
Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat.
Javaslatot tesz a selejtezésre.
Elkésziti az éves szabadsagolasi tervet.
Naponta ellenérzi az étkezést, az étel mennyiségét, mindségét.
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9. Ovodapedagogus
9.1.  Altaldnos feladatai:

Alapvetd szakmai kotelessége a gyerekek nevelése az Ovodai nevelés orszédgos
alapprogramja valamint a helyi Pedagdgiai Program szerint.

Nevelémunkdja soran gondoskodnia kell a gyermek személyiségének a fejlesztésérél,
tehetségének kibontakoztatdsardl, figyelembe véve egyéni képességeit, adottsigait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiildnleges bandsmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg kell foglalkoznia, sziikség
szerint egyiitt mikédni a gyogypedagogussal, vagy més nevelést segité szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkdztatasat eld kell segitenie.
Segitenie kell a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

El§ kell mozdftania a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekednie kell azok betartaséra.

Egymas szeretetére, tiszteletére a csaladi életértékeinek megismerésére, megbecsiilésére,
egyilittmikddésre, kornyezettudatossagra, ecgészséges életmodra, hazaszeretetre kell
nevelnie a gyerekeket.

A sziilét, (torvényes képviselSt) rendszeresen tajékoztatnia kell gyermeke dvodai
teljesitményérdl, fejlédésérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az dvoda
dontéseirdl.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében meg kell tennie minden
lehetséges erOfeszitést: felvilagositissal, a munka- ¢s balesetvédelmi eldirdsok
betartasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval, és elharitasaval, a szl — szilkség esetén mas
szakemberek bevonasaval.

A gyerekek és a sziilok valamint a munkatirsak emberi méltoésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt kell
adnia.

Folyamatosan képezze magat, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kultarajat.

A Pedagbgiai Programban, valamint a Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzatban eléirt
valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesitenie kell.
Pontosan és aktivan részt kell vennie a neveldtestiilet értckezletein, az &vodai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére meg kell szereznie a kotelezd mindsitéseket.

Meg kell 6riznie a hivatali titkot.

A hivatasahoz mélté magatartast kell tandsitania.

A gyermek érdekében egyiitt kell miikddnie munkatarsaival, és mas intézményekkel.

Az Gvoddban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hézban 1évé vezeté engedélyével
hagyhatja el az dvodat.

A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az Altala hasznalt eszkdzokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Ellatja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésrdl kiadott aktualis szabalyzatban eldirt
feladatokat.




9.2.
A csoport tevékenységeinek szervezése, iranyitésa.

A sziilokkel, csaladdal valo kapcsolattartés.

A nevel6kozosség tagjaival szoros egylittmiikddés, jo munkakapesolat kiépitése.
Kiilénleges banasmddot igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése.

Onértékelésével az intézményi onértékelés segitése.

Kotelezd 6ran feliili, rendes munkaidén beliili elvégzendé a munkatervben meghatarozott
feladatainak onalld végzése.

Munkakdri leirdsok
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Specialis feladatai:

- Munkaidd nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése, hataridére torténd leadésa.

9.3.

94.

Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nalid veégzese.

A csoport tevékenységeinek szervezése, iranyitasa:

Késziiljén fel naponta, eszkdzdkkel és moédszerekkel, a tevékenységek, a tanulasi
folyamat, az ismeretszerzes, a gyakorlas szervezésére, megvalOsitisara.

Kezelje kiemelten a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a jaték
szabadsagat, sérthetetlenségét, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat.

Tartsa tiszteletben a gyermek személységét, fejlessze Oket minden eszkozzel,
modszerrel, Ugy hogy az, a gyermek egészséges iskolai €letre vald alkalmassagat
szolgalja.

Az Unnepek, csoportszokdsok kialakitdsa érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezésében, nevelbtarsaival, sziilékkel miikddjon egyiitt.

Valésitsa meg a gyermekek egyéni fejlddési titemének megfeleld egyéni fejlesztés,
amit napi szinten dokumentaljon, a pedagdgiai program eldirdsainak megfelelden.
(egyéni fejlédési dokumentacio, felmeérések).

A taniigyi dokumentumokat (mulasztisi napld, csoportnapld, a gyerekek egyéni
fejletts€gmérd  dokumentumai)} naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan
cllendrizze valtotarsaval a valtozdsok helyes dokumentalasat. Naprakészen vezesse a
csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztricids feladatokat.

Folyamatosan figyelje meg, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és
err6l az Egyéni fejlodést nyomon kovetd dokumentumba készitsen feljegyzeést,
hatarozza meg a gyermekek fejlettségi szintjét, fejlodésiik iitemét, a differencialt
nevelés irdnyat.

Munkajahoz a csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és szikség
szerint szervezzen megbeszélést vele a csoport életének zdkkenOmentes
megszervezése érdekében.

Alakitson ki, az 6voda védénédjével, fogorvossal jo egyiittmitkddést, sziikség szerint
kérjen segitséget, tanicsot a nevelési problémak megoldasahoz.

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

Személyiségét a példamutatatds, a titoktartds, az empatikus magatartés jellemezze.
Tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit.

Szervezze meg a csaladlatogatast, készitsen feljegyzést az Egyéni fejloddést nyomon
kovetd dokumentumba.




9.5.

9.6.
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Minden, a gyermeket érintd, a fejlddését eldsegité esetekrdl tdjékoztassa a sziildt, a
torvényes képviseldt, ennek érdekében tartson fogadodrat, nyiltnapot, a program
szerinti elfogadott elvek figyelembe vételével.

A sziildt nevelési évenként kettd alkalommal (félévkor, évvégén) tajékoztassa
gyermeke fejlodésérsl, s tegyen javaslatot a tovabbi fejloédéséhez szitkséges
feladatokra.

Az egyiittmiikdést a kélesdnds felelosség a segitdkészség jellemezze.

Segitse a sziilok éltal létrehozott Sziiléi Szervezet munkajat, mikodésiiket, igény
szerint vegyen részt az §sszejoveteleken.

Szervezze meg a csoportos sziilbi értekezleteket, mérje fel a szillék gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i férum témaira.

Kotelezé oran feliili, rendes munkaidén beliil elvégzendé a Pedagégiai

Programban meghatarozott feladatok:

Elékésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenysegekre.

Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa.
Onképzés, tovabbképzés.

Szabadidds programok szervezése, azokon vald részvétele, (kirdnduldsok szervezése,
munkadélutdnok, 6vodai programok, Giszas, korcsolya, stb.).

SziilGértekezletek, fogadodrak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése.

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése.
Neveldtestiilettel valé egyiittgondolkodas, kdzds tevékenységeken vald részvétel,
(6vondi, munkatérsi, neveléi értekezletek a munkaterv alapjan keriileti szakmai
forumok stb.).

Torekedjen a jO munkakapesolat kiépitésére az intézmény minden munkatirsdval,
segitse tuddsaval, szakmai felkésziiltségével az Ovoda irdnyitdsat, az Ovoda
igazgatojat.

Magatartasaval, dvodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az dvoda jé hirnevét.

A gyakornokokra vonatkozd jogszabalyok, torvények -elbirasainak, gyakornoki
szabalyzat végrehajtasa.

Bizalmas informaciok kezelése:

Meg kell driznie a hivatali titkot.

Kételessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

A kollégakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli.

A gyermekekkel kapcsolatos informéciét bizalmasan kezeli.

A szakmai latogatasok sordan megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

A gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi,
egyéb esetben az 10. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat és a kdzalkalmazotti
térvényben foglaltak szerint jar el.
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10. Pedagogiai asszisztens
Munkajat az dvodavezets altal meghatirozott munkarendben, az dvodavezetd irdnyitasa és
ellen6rzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozd Ovodapedagdgus iranyitdsa
alapjan végzi. Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson az dvodas gyermekek fejlédésére.
Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapesolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

10.1. A pedagogiai asszisztens dltalanos feladatai a gyermekesoportban

- Egytittmikoédik az évodapedagogussal a Pedagdgiai Program megvalositasaban.
Ovénéje utasitdsa szerint részt vesz a csoport munkajaban, segit a napi feladatok
elvégzésében (a gyerekek egyéni fejlettségét figyelembe véve), segit a gyermekek
gondozasdban, dltéztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

- Az 6vodai csoportok és gyermekek 6nallo feliigyeletének ellatasa abban az esetben, ha
a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagdgus.

- Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcesoport életében.

- Elékésziilet, anyagok, eszktzok biztositasa a gyerekek tevékenységeihez.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kdzremiikodik, talal, segit az ételek
osztasaban, az edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemilket, a
gyermekek jelének figyelembe vételével. Segitséget nyljt a felkelésnél, gyazasndl, a
csoportszoba rendjének helyreallitdséban.

- A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkozok eldkészitésében
kézremiikddik, az 6vond itmutatasait kdvetve.

- A gyermek érkezésekor és tdvozdsakor, leveg®zés eldtt és utan szitkség szerint segit az
oltdzésben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének
alakulésat.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddivek kitdltése,
Onképzés, stb.)

- Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkaveégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

- Munkaid§ alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Alkotd médon miikddjon egyiitt az dvondkkel €s munkatarsaival.

- Jaruljon hozza az ovoda jé munkahelyi légkdrének a kialakitasdhoz.

- Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikédik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az évoné utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

- A k&rnyezet esztétika rendjének megteremtésében aktivan kozremikodik.

- A csoport ndvényeinek napi gondozisaban részt vesz.

- A napkéziben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, mig a sziil$ érte nem jén.
Hanyas, bekakilds, bepisilés esetén atdltézteti a gyermeket, ruhdjat kidbliti a
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szennyezett teriiletet feltakaritja, fertdtleniti. Mindezeket a miiszakjaban hozzarendelt
csoportokban is koteles elvégezni.
Eliatja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésrél kiadott aktualis szabalyzatban
el6irt feladatokat.

Egyéb rendelkezések:

Az Gvoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkatarsi és kozalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

Munkakdriilményei javitdsahoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
kdltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekr6l pedagdgiai informaciét, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérol felvildgositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatdrsakkal szemben udvarias, etikus magatartést
tanusit.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, magdniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakOrébe tartozd feladatokat is, amellyel az
Gvoda vezetdje idénként megbizza.

A gyerekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait ¢rintd informacidkat megorzi,
egyéb esetben az 10. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat és a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.
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11. Elelmezés vezetd

11.1.

Jogok, kotelezettségek, feladatok:

Feladata mindkét bélesbde gazdasagi Ugyvitelének ellatasa, az eléirt nyilvantartasok
vezetése, anyagok, élelmiszerek beszerzése, pénz kezelése.

Végzi az élelmezés nyersanyag sziikségletének megtervezését, beszerzését,
konyvelését.

Gondoskodik az élelmiszerek szakszer(i tarolasarél.

Gondoskodik mindkét bolestde vegyi 4dru beszerzésérdl, azokat nyilvéantartja,
raktarozza.

Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartisokat.

Vezeti az étkezd gyermekek nyilvantartisat. Naponta elektronikus adatszolgaltatasi
kételezettsége van.

Kiszamitja és beszedi az étkezési téritési dijakat.

Gyermekek részére a tdpanyagsziikségletnek megfeleléen a bolcsédevezetdjével, a
szakdcsndvel, a dietetikussal és a bolesdde orvosa egylittmiikddésével késziti el az
etrendet.

Elvégzi a gyvermekek szamdara felhasznalt élelem biologiai érték- és tapanyag
szamitésait.

Figyelemmel kiséri a taplalkozas-tudomany eredményeit, ¢s azokat a gyermekek
élelmezésében alkalmazza.

Felelés az étkeztetéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartaséért, ide
tartozik az ételmérgezések és azok gyanujival kapcsolatos eljardsok ismerete,
valamint az élelmezéssel kapcsolatos helyiségek rendje, tisztasaga.

Védoruha hasznélatara kételezett.

Feladata az ételek korszer(i elkészitésének, adagolasdnak megszervezése, irdnyitdsa €s
ellendrzése.

Felelss azért, hogy a felszolgalt étel minbségileg és mennyiségileg az elbirasnak
megfeleld legyen.

Megszervezi és ellenérzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszéllitasat.

Iranyitja és ellendrzi a szakacsnd és a diétds szakdcs munkajat.

A bblcsbdevezet6t havonta tajékoztatja a felhaszndldsi normdarél (mindségi,
mennyiségi).

Biintetdjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért és a mindenkori készpénz kezelésért.

Kételes a bolesddék vagyonat képezd targyak megdrzésérdl gondoskodni.

A HCCP biztonsagi rendszer ismereteit elsajatitia, a rd4 vonatkozo részeket a
gyakorlatban alkalmazza.

Koteles a biztonsagos és balesetmentes munkavégzés szabalyait betartani.

Ksteles a munkaid6t pontosan betartani. A bolcs6de épiiletét csak a bolesédevezetd
engedélyével hagyhatja el.

Ellatja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésrdl kiadott aktualis szabalyzatban
eloirt feladatokat.
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12. Gyodgypedagogus feladatai

Az ellatas célesoportja:

A Sajitos nevelési igényil gyermekek, valamint beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermekek, kiknek ellatasi jogosultsdgat a Szakérti és Rehabilitacios
hizottsagok hatarozzdk meg.

Az ellatas idokerete:

12.1.

Az egyes gyermek fejleszt6foglalkozasait és a heti 6raszdmat a Szakértdi Bizottsdg a
Szakértéi véleményben hatarozza meg.
A gy6gypedagbgus 6rarendjének dsszedllitasanal figyelembe vesszilk a gyermek:

- életkorat,

- sériilésébol adodban a terhelhetoségét,

- akomplex fejlesztésben résztvevd, mas szakemberek id6 beosztasat,

- az egyes tagbvodak helyi adottsagait.
Minden tanév elején a gyermekkel foglalkozd szakember team megbeszélés keretében
tajekoztatja a tagdvoda-vezettket a fejlesztésekrdl és egyeztetik orarendjtiket.
Orarendje rugalmas az évkdzben diagnosztizalt gyermekek fogadasa miatt.

A gyogypedagégus altalanos feladatai:

Tanév elején végezzen hospitalasokat a mindenkor esedékes csoportban, figyelje meg
a gyermekeket kiilonboz6 tevékenységeik soran.

A szlirései /TSMT/ elvégzése utan a logopédussal és az Ovéndkkel tartson
konzultacidt, a feladatok pontos meghatarozasa érdekében.

Az SNI/BTMN gyermekek felzarkoztatd foglalkozdsa a probléma fliggvénycben
egyéni vagy mikrocsoportos.

A gyermek képességeinek megfelelé médszerek, terapiak, technikak alkalmazasa.

A gyermek terhelhetdségének figyelembe vétele, a fejletlen vagy sériilt funkcidk
korrigélasa, illetve az ép vagy kevésbé sériilt funkciok fejlesztese.

Vegyen részt a gyermekek szakszolgalathoz kiildendd beutaldinak elkészitésében,
illetve a kontroll vizsgalatok idépontjanak nyomon kovetésében

Evente kétszer fogadoorat tart a foglalkozisokon résztvevé gyermekek sziileinek,
korrekt tajékoztatast adva a gyermekek fejlodésérdl.

A taniigyi dokumentumokat (Mulasztisi és haladdsi naplé, SNI gyermekeknek a
torvény 4ltal eldirt Egészségiigyi és pedagogiai céli habilitacio, rehabilitacio, egyéni
fejlédési lap betétlapjainak vezetése, Felillvizsgélati jegyz6konyv készitése a Szakértdi
Bizottsag vizsgalataihoz) naprakészen, hibatlanul vezesse.

Ellatja a Covid 19/ vildgjarvany elleni védekezésrdl kiadott aktuélis szabalyzatban
eldirt feladatokat.

. Kapcsolattartas a tagévodak 6vodapedagogusaival:

A gyermek megfigyelése a tagdvoda kérésére.

Javaslat tovabbi vizsgélatokra.

Pedagogusok felkészitése a sajatos nevelési igényt gyermek fogadasara.
Segitségnynjts a szakvélemeny, diagnozis értelmezésében.
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12.4.
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Javaslattétel a gyermek egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara.
Segitségnylijtds az 6vodai csoporton beliilli fejlesztéshez, és a sziikséges specialis
eszkdzok - kivalasztasaban.
Moddszertani segitségnyujtas.
Sikertelenségek, kudarcok és eredmények okainak kbz0s feltardsa, megbeszélése.

Sziilékkel valo kapcesolattartas:
Személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze.
Tartsa tiszteletben a sziilék jogait, ismertesse a szililok kotelezettségeit.
Minden, a gyermeket érints, a fejlodést elésegité esetekrdl tajékoztassa a sziilot, a
torvényes képviselét, ennek érdekében tartson fogadodrét, nyiltnapot, a program
szerinti elfogadott elvek figyelembe vételével.
A szill6t nevelési évenként ketté alkalommal (félévkor, év végén) tajékoztassa
gyermeke fejlédésérél, s tegyen javaslatot a tovabbi fejlédéséhez sziikséges
feladatokra.
Az egyiittmiikddést a kolesonds feleldsség a segitdkészség jellemezze:

- gyermek megfigyelése a sziilok kérésére,

- javaslat tovabbi vizsgalatokra,

- tanicsadds,

- segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében,

- megbeszélés az otthon végzend6 gyakorlatokkal kapcsolatban.

Egyéb specialis feladatai:

Részvétel szakmai munkakdzosségek munkajaban.

Az intézmény partnereivel val6 kapcsolattartas (bslcséde, iskola).

A sziilokkel, a csaladdal valé kapcsolattartés.

Kapcsolattartds a Szakértéi Bizottsagokkal.

A neveldkdzosség tagjaival szoros egylittmitkddés, j6 munkakapcsolat kiépitése.
Kiilénleges banasmodot igényld gyermekek nevelése, fejlesztése.
Onértékelésével az intézményi Snértékelés segitése.

Kotelezd oOran feliili, rendes munkaidén beliili elvégzendé a munkatervben
meghatarozott feladatainak 6nallé végzése.

Munkaid6 nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése, hataridore torténd leadésa.
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nallé végzése.

Kotelezé orin feliili, rendes munkaidén beliil elvégzendé a Pedagégiai

Programban meghatirozott feladatok:

Elokésziilet, felkésziilés a kévetkezb napi tevékenységekre.

Nevelési értekezleten valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa.
Onképzés, tovabbképzés.

Sziiléi értekezleteken részvétel igény szerint. Fogadodrak, nyiltnapok, szervezése.
Nevelétestiilettel vald egyiittgondolkodas, kozds tevékenységeken vald részvétel,
(munkatarsi, nevel$i értekezletek a munkaterv alapjan szakmai forumok stb.).
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Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval,
segitse tudéasaval, szakmai felkésziiltségével az oOvoda irdnyitasat, az Ovoda
igazgatdjat.
Magatartasaval, 6vodan belili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét.
Rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgélatokkal, logopédussal.

Bizalmas informaciok kezelése:

Meg kell ériznie a hivatali titkot.

Kotelessege a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

A kollegakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

A gyermekekkel kapcsolatos informécidt bizalmasan kezeli.

A szakmai latogatasok soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

A gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informécidkat megbrzi,
egyéb esetben az 10. szamu melléklet Adatkezelési szabdlyzat és a kdzalkalmazotti
térvényben foglaltak szerint jar el.
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13. Mozgasfejleszté pedagégus feladatai

13.1.

Altalanos feladatai:

Alapveté szakmai kotelessége a gyermekek nevelése, fejlesztése az Ovodai nevelés
orsz4gos alapprogramja valamint a Pedagdgiai Program szerint.

Nevelémunkdja sordn tudasénak €s képességének maximuméval szolgdlja a
gyermekek értelmi, érzelmi, akarati és testi fejlodését.

Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltdsagat, empatiaval fordul feléjik.

A fejlesztd munkdja tervezésénél figyelembe kell vennie a Pedagégiai Szakszolgdlat
és a Szakért6i Bizottsag fejlesztési javasiatat és a fejlesztések heti oraszamat.

A fejleszty foglalkozasok tervezése eltt konzultdlnia kell a gyogypedagdgussal,
gyOgypedagdgiai asszisztenssel és minden fejlesztésre szoruld gyermek csoportvezeto
ovondjével.

Folyamatosan miikédjon egytitt a gyermekek 6vonbivel, sziileivel.

Foglalkozasaira lelkiismeretesen, szakszeriien késziil fel. Figyelembe veszi a gyerekek
csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant.

Ismeri a rabizott gyerckek képességeit, kérésre pedagdgiai jellemzést készit.

Nevelé munkdjat naponta/hetente tervezze a gyermekek terdpias foglalkozasainak
menetét, a tapasztalatokat, a fejlédés menetét és mértékét mindennap jegyezze fel
napléjaban.

El8 kell mozditania a gyermekek erkdlesi fejlodését, a kozdsségi egylittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekednie kell azok betartasara.

A sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztatnia kell gyermeke ovodai
teljesitményérol, fejlodésérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az 6voda
déntéseirdl. (Fogado orak keretében nevelési évente két alkalommal})

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében meg kell tennie minden
lehetséges ertfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartisaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval, és elharitasaval, a sziilé — sziikség esetén
mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok valamint a munkatirsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt kell
adnia.

Folyamatosan képezze magit, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani
kulturéjat.

Pontosan és aktivan részt kell vennie a nevelbtestiilet ériekezletein, az 6vodai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére meg kell szereznie a kotelezd mindsitést.

Meg kell ériznie a hivatali titkot. A gyermekek, a sziilk, a dolgozok személyiségi
jogait érintd informacickat megbrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben
foglaltak szerint jar el.

A hivatdsahoz mélté magatartast kell tanusitama.

A gyermekek érdekében egyiitt kell mikddnie munkatarsaival, és mads
intézményekkel.
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13.2.

Munkakori leirdsok
Békési Kistérségi Ovoda és Bolteside
5630 Békés, Baky utca 4.
A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az 4ltala hasznalt eszkdzokért
leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Ellatja a Covid 19/ vildgjarvany elleni védekezésrdl kiadott aktudlis szabalyzatban

eloirt feladatokat.

Gyogy testneveldi feladatai:

SZIT terapeutaként mozgasfejlesztést tart a Szakértéi Bizottsdg altal el6irt
gyerekeknek.

A probléma tipusa és sulyossdga alapjan az életkor figyelembevételével osztja be a
foglalkozasok rendjét.

Késziiljén fel naponta eszkozokkel és moédszerekkel, a tevékenységek, a tanulasi
folyamat, az ismeretszerzés, a gyakorlds szervezésére, megvalositasara.

Kezelje kiemelten a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a jatek
szabadsagat, sérthetetlenségét, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat.

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze Oket minden eszkodzzel,
modszerrel gy, hogy az a gyermek egészséges iskolai életre vald alkalmassagat
szolgalja.

Valésitsa meg a gyermekek egyéni fejlédési iitemének megfelel egyéni fejlesztést.
Folyamatosan figyelje meg, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, €s
errbl az Egyéni fejlédést nyomon kovetd dokumentumba készitsen feljegyzést,
hatdrozza meg a gyermekek fejlettségi szintjét, fejlodésiik titemét, a differencialt
nevelés iranyat, a pedagdgiai program el8irasainak megfeleléen. (Egyéni fejlédési
dokumentaci6, SZIT sziirés eredményei - felmérések)

A taniigyi dokumentumokat (Mulasztasi naplo, Csoportnapld, a gyermekek Egyéni
fejlettségméré dokumentumai) naprakészen, hibatlanul vezesse.

Munkéajdhoz a gydgypedagdgiai asszisztenssel tartson szoros kapcsolatot, szikség
szerint szervezzen megbeszélést vele, a csoport életének zbkkendmentes
megszervezese erdekében.

Gyogy testneveldként részt vesz az dvoda csoportjainak testnevelés foglalkozasain és
fejleszti tartasukat, labboltozatukat.

Szakmai munkajat Sndlldan, feleldsséggel végzi az érvényben lévd jogszabalyok
alapjan.

A foglalkozdsokon biztonsagos korillményeket teremt, a tanuldkat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

Felel az eszk6zOk biztonsdgos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatds
sziikségesseget.

Egyéb specialis feladatai:

Részvétel a Szakmai munkakézosség munkajaban.

Az intézmény partnereivel vald kapcsolattartas (bdlcséde, iskola).

A sziil6kkel, a csaldddal vald kapesolattartés.

Kapcsolattartas a Szakértdi Bizottsagokkal.

A nevel6kozosség tagjaival szoros egylittmiikddés, jo munkakapcsolat kiépitése.
Kiildnleges banasmoédot igényld gyermekek nevelése, fejlesztése.
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13.5.

Munkakiri leirasok
Békési Kistérségi Ovoda és Boicstide
5630 Békes, Baky utca 4.
Onértékelésével az intézményi Onértékelés segitése.
Kotelez6 oOran felilli, rendes munkaiddn beliili elvégzendd a munkatervben
meghatarozott feladatainak 6nallé végzése.
Munkaid6 nyilvantartas (felndtt, gvermek) vezetése, hataridére torténd leadasa.

Csoporton kiviili, egyéb feladatainak énallé végzése.

Sziilékkel valé kapcsolattartas:

Személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze.
Tartsa tiszteletben a sziil6k jogait, ismertesse a sziilok kitelezettségeit.

Szervezze meg a csaladlatogatast, készitsen feljegyzést, az Egyéni fejlédést nyomon
koveté dokumentumba.

Minden, a gyermeket érintd, a fejlodést elésegité esetekrdl tajékoztassa a szilot, a
torvényes képviseldt, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyiltnapot, a program
szerinti elfogadott elvek figyelembe vételével.

A sziil6t nevelési évenként ketté alkalommal (félévkor, év végén) tdjékoztassa
gyermeke fejlodésér6l, s tegyen javaslatot a tovabbi fejlédéséhez sziikséges
feladatokra.

Az egylittmiikddést a kolesonds feleldsség a segitkészség jellemezze.

Biztositsa a sziilk szamara, hogy a beiskoldzas el6tt minél tobb informaciohoz
jussanak (falivjsag, szorolapok).

Kitelezé6 oran feliili, rendes munkaiddn belill elvégzendé a Pedagogiai

Programban meghatarozott feladatok:

13.6.

- Elokészilet, felkésziilés a kovetkezo napi tevékenységekre.

- Nevelési értekezleten vald részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa.

- Onképzés, tovabbképzés.

- Szabadidés programok szervezése, azokon vald részvétel, (kirandulasok
szervezése, munkadélutanok, évodai programok, Uszés, lovaglas stb.).

- Sziiléi értekezletek, fogadddrak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése.

- Az dvodai csoport esztétikuméanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése.

- Nevelttestiilettel valé egyiittgondolkodds, kizds tevékenységeken valo részvétel,
(6vondi, munkatarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan kertileti szakmai
forumok stb.).

- Torekedjen a jo munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval,
segitse tudasaval, szakmai felkésziiltségével az Ovoda iranyitasat, az dvoda
1gazgatOjat.

- Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallaséval épitse az 6voda jo hirnevét.

- Rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgélatokkal, gyégypedagogussal.

Bizalmas informacidk kezelése:

Meg kell ériznie a hivatali titkot.

Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

A kollégédkkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

A gyermekekkel kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

A szakmai latogatasok soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.
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Munkakiri fefrasok
Békeési Kistérségi Ovoda és Bolesdde
5630 Békes, Baky utca 4.

A gyerekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait érinté informacidkat megbrzi,
egyéb esetben az 10. szdml melléklet Adatkezelési szabalyzat és a kdzalkalmazotti
térvényben foglaltak szerint jar el.
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Munkakéri leirisok
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde
5630 Békés, Baky utca 4.

14. Fejleszto pedagogus feladatai

14.1.

14.2.

Fejlesztopedagogus feladatai:

Alapvetd szakmai kotelessége a gyermekek nevelése, fejlesztése az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja valamint a Pedagogiai Program szerint.

Neveldmunkdja soran tuddsanak és képességének maximumaéaval szolgalja a
gyermekek értelmi, €rzelmi, akarati €s testi fejlodését.

Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltésagat, empatidval fordul feléjiik.

Tanév elején végezzen hospitdlasokat a mindenkor esedékes csoportban, figyelje meg
a gyermekeket kiilénbdz6 tevékenységeik soran.

Sziirései (pedagdgial/SZIT) elvégzése utdn a logopédussal és az dvondkkel tartson
konzultacibt, a feladatok pontos meghatarozasa érdekében.

A fejlesztd munkaja tervezésénél figyelembe kell vennie a Pedagbgiai Szakszolgalat
és a Szakértdi Bizottsag fejlesztési javaslatat és a fejlesztések heti 6raszamat.

Tartsa szem elbtt, hogy a fejlesztd csoportba keriilés f6 indikaciéja az életkor
(tankotelezettség elérése) és a tlinet stlyossaga.

Egyéni- és mikro csoportos felzarkéztatd foglalkozasok vezetése, tehetséggondozas a
délel6tti idészakban. Délutén lehetbség szerint SZIT mozgasterapia.

Folyamatosan miik6djon egyiitt a gyermekek 6vdndivel, sziileivel.

A sziilét (t6rvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztatnia kell gyermeke oOvodai
teljesitményérél, fejlodésérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrdl, az évoda
dontéseirtl. (Fogado ordk keretében nevelési évente két alkalommal)

Az iskolaérettségi vizsgalatok elvégzésére javaslatot tesz az 6vondknek januar 15 —ig.
A gyermekek érdekében egyiitt kell mikédnie munkatarsaival, és mas
intézményekkel.

Vegyen részt a gyermekek szakszolgalathoz kiildendd beutaldinak elkészitésében,
illetve a kontroll vizsgalatok id6pontjanak nyomon kovetése.

Valositsa meg a gyermekek egyéni fejlodési iitemének megfeleld egyéni fejlesztést.
Folyamatosan figyelje meg, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejloddését, és
err6l az Egyéni fejlddést nyomon kovetd dokumentumba készitsen feljegyzést.
Hatarozza meg a gyermekek fejlettségi szintjét, fejlodésiik iitemét, a differencialt
nevelés iranyat, a pedagdgiai program elbirdsainak megfeleléen. (Egyéni fejlédési
dokumentacié, SZIT sziirés eredményei - felmérések).

A tanligyi dokumentumokat (Munkanaplé a gyermekek Egyéni fejlettségmérd
dokumentumai) naprakészen, hibatlanul vezesse.

Meg kell 6riznie a gyermekek, a sziilék, a dolgozdk személyiségi jogait érintd hivatali
informaéciokat.

A hivatisdhoz méltd magatartast kell taniisitania.

Folyamatosan képezze maght, fejlessze minden teriilleten tudasat, modszertani
kultirajat.

Ellatja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésrdl kiadott aktudlis szabalyzatban
eloirt feladatokat.

Tagévodak pedagogusaival valé kapcsolattartas:
A gyermek megfigyelése az 6vodapedagogus kérésére.
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14.4.

1

14.5.

Munkakiri leirdsok
Békési Kistérségi Oveda és Bolesdde
5630 Békés, Baky utca 4.
Javaslat tovabbi vizsgalatokra.
Segitségnyuijtas a szakvélemény, diagnozis értelmezéscben.
Segitségnyujtas az 6vodai csoporton beliili fejlesztéshez, és a szitkséges specialis
eszk6zok kivalasztisdban.
Modszertani segitségnyajtas.
Sikertelenségek, kudarcok és eredmények okainak k6z0s feltarasa, megbeszélése.

Egyéb specialis feladatok:

Részvétel a Szakmai munkak6z6sség munkajaban.

Az intézmény partnereivel valé kapesolattartas (bolesdde, iskola).

A sziilékkel, a csaldddal vald kapcsolattartas.

Kapcesolattartds a Pedagdgiai Szakszolgélattal, és a Szakértdi Bizottsaggal.

A neveldkozosség tagjaival szoros egyiittmtiksdés, j6 munkakapcsolat ki€pitése.
Kiilénleges bandsmodot igényld gyermekek nevelése, fejlesziése.
Onértékelésével az intézményi 6nértékelés segitése.

Kotelezd o6ran feliili, rendes munkaidén belilli elvégzendd a munkatervben
meghatarozott feladatainak 6néallé végzése.

Munkaid® nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése, hataridére torténd leadasa.
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nallé végzése.

Sziilokkel val6é kapcesolattartas:

Személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze.
Tartsa tiszteletben a sziilék jogait, ismertesse a sziilok kitelezettségeit.

Minden, a gyermeket érinté, a fejlodést eldsegitd esetekrél tdjékoztassa a sziilét,
térvényes képviselét, ennek érdekében tartson fogadoodrat, nyiltnapot, a program
szerinti elfogadott elvek figyelembe vételével.

A sziilét nevelési évenként kettd alkalommal (félévkor, év végén) tajékoztassa
gyermeke fejlodésérdl, s tegyen javaslatot a tovabbi fejlodéséhez sziikséges
feladatokra.

Az egyiittmiikddést a kolesonds feleldsség a segitokészség jellemezze.

Kotelez6 o6ran felilli, rendes munkaidén beliil elvégzendé a Pedagogiai

Programban meghatirozott feladatok:

El6késziilet, felkésziilés a kivetkezd napi tevékenységekre.

Nevelési értekezleten vald részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulméanyozésa.
Onképzés, tovabbképzés.

Sziiléi értekezletek, fogadoodrak, nyiltnapok.

Nevelbtestiilettel valo egyiittgondolkodds, kozds tevékenységeken valé részvétel,
(munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan szakmai férumok stb.).
Toérekedjen a jO munkakapcesolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval,
segitse tuddséval, szakmai felkésziltségével az Ovoda irdnyitésit, az oOvoda
igazgatdjat.

Magatartdsaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jO hirnevét.
Rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, logopédussal, gyogypedagogussal.
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14.6.

Munkakéri leirisok
Beékési Kistérségi Ovoda és BolcsGde
5630 Bekes, Baky utca 4.

A kotelezd 6ra letoltésének helye és heti idébeosztasa:
Az egyes gyermekek, fejleszt6 foglalkozasainak heti 6raszamat a sziirési eredmények
és a Szakértdi Bizottsdg/Pedagdgiai Szakszolgalat Szakvéleményben hatarozza meg.
A fejleszto pedagdgus drarendjének Osszeallitdsandl figyelembe vesszilk a gyermek:

- Eletkorét,

- sériilésébdl adoddan a terhelhetdségét,

- akomplex fejlesztésben résztvevs, mas szakemberek 1d6 beosztasat,

- az egyes tagovodak helyi adottsagait.
Minden tanév elején a gyermekkel foglalkozé szakember team megbeszélés keretében
tajekoztatja a Specidlis feladatokat ellaté pedagdgusok team koordinatorat, tagbvoda-
vezetOket a fejlesztésekrdl és egyeztetik drarend;jiiket.
Orarendje rugalmas az évkézben diagnosztizalt gyermekek fogadasa miatt.

Bizalmas informaci6k kezelése:

Meg kell ériznie a hivatali titkot,

Koételessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

A kollégakkal kapcsolatos informécidt bizalmasan kezeli.

A gyermekekkel kapcsolatos informécidt bizalmasan kezeli.

A szakmai latogatasok soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

A gyerekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat megdrzi,
egyéb esetben az 10. szamu melléklet Adatkezelési szabélyzat és a kozalkalmazotti
térvényben foglaltak szerint jar el.
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Munkakdri leirisok
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesode
5630 Békés, Baky utca 4.

15. Csecsem6 és kisgyermeknevel6

15.1.

Jogok, kotelezettségek, feladatok:

Munkajaban figyelembe veszi a bolcsédevezet, a boles6dei szakemberek, €s a
boleséde orvos Gtmutatésait.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének closegitésere,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyl €s
gondozés technikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését az
aktivitas, a kreativitas és az 0néllosag alakulasat.

Szakszerien az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesédei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza —neveli, a rabizott
gyermekeket. Kiilénds gondot fordit a hidnytalan elékészité tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének es
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobdt otthonossd alakitja, a
gyermekek szdmdra disziti. Gondoskodik a jatékok rendszeres tisztitdsardl,
fert6tlenitésérol.

Csoportjaban vezeti az eléirt nyilvantartdsokat. Negyedévente elkésziti az egyéni
fejlodési napldt (csecsemdkorban havonta). A csoportnaplét naponta vezeti - a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Vezeti az lizend flizetet.
Az egészségiigyi térzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzéasokat,
a gyermek stly, és hosszfejlédését, mell-és fej korfogatanak viszonyat. A testi
fejlodésrol a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentdlasdhoz,
pedig a fejlédési tablat. Munkdja befejeztével szdban, vagy irdsban beszdmol
kollegan&jének a csoportban torténtekrol.

Vezeti a valosignak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat - melynek
meg kell egyeznie a csoportnapléban régzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
korcsoportok statisztikdjanak megfeleld jelolésére.

A sziildkkel és munkatérsaival egyiittmikddve, a beszoktatast, €s a csaladlatogatast a
gyermeknek legmegfelelobb médon valdsitja meg, a médszertani levél dtmutatasa
alapjan.

Részt vesz sziilbi értekezieteken, szillécsoportos megbeszéléseket szervez €s tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegOztetésérél, az udvari é€let
megszervezésérl. A napirendbe az évszaknak megfelelden beiktatja a szabad levegin
tartézkodast. Csak orkédnszerd szélben, erds kodben, -5°C alatt, valamint kanikulaban
melldzhetd a szabadlevegdn tartdézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
idéjarasnak megfelelden legyenek felsltozve.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil soha nem hagyja. Megvérja, amig a gondozond tarsa
levaltja, vagy szitkség esetén segitséget kér a mellette 1év6 csoport gondozondjétdl,
vagy a technikai dolgozoktol.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsédevezetdnek, megmutatja a bolcsdde
orvosénak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
statuszoknal. Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik a megfelelé téarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Az dlelkezési idében a munkakéri sziinetét (miiszakonként 20 perc) a gyermekek
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15.3.

Munkakéri leirdsok
Békeési Kistérségi Ovoda és Bolesode
5630 Békés, Baky utca 4.
érdekeit szem elOtt tartva id6ziti, ezt az idGszakot pihenésre, regenerdlodésra
hasznéalhatja.
A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) atoltozve, munkdra felkészilten a
csoportjaban van.
A munkahelyi titkok megdrzésére kitelezettséget vallal. A rabizott gyermekekkel
kapcsolatos informécidokat csak a sziilével, az intézményegység-vezetbvel, a
tagbdlestde-vezetdvel oszthatja meg.
Ellatja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésrdl kiadott aktualis szabalyzatban
eldirt feladatokat.

Sziilokkel valé kapesolattartas:

Személyiségét a példamutatatas, a titoktartds, az empatikus magatartas jellemezze.
Tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a szill6k kotelezettségeit.

Szervezze meg a csaladlatogatast, készitsen feljegyzést az Egyéni fejlédést nyomon
k&vetdé dokumentumba.

Minden, a gyermeket érintd, a fejloédését elbsegité esetekrdl tajékoztassa a sziilot, a
térvényes képviseldt, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyiltnapot, a program
szerinti elfogadott elvek figyelembe vételével.

Az egyiittmiikodést a kolesonos felelGsség a segitdkészség jellemezze.

Segitse a sziildk dltal létrehozott Sziiléi Szervezet munkéjat, mikddéstiket, igény
szerint vegyen részt az isszejoveteleken.

Szervezze meg a csoportos sziill6i értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziiléi forum témdira.

Bizalmas informacidk kezelése:

Meg kell 6riznie a hivatali titkot.

Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.

A kollégakkal kapcsolatos informéaciot bizalmasan kezeli.

A gyermekekkel kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

A szakmai latogatasok soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

A gyerekek, a sziilék, a dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat megorzi,
egyéb esetben az 10. szdml melléklet Adatkezelési szabélyzat és a kdzalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.
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Munkakéri leirisok
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde
5630 Békés, Baky utca 4.

16. Ovodai dajka

Munkéjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkarendben, az dvodavezetd iranyitdsa és
ellenbrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozd Ovodapedagdgus irdnyitasa
alapjan végzi. Kozvetlen felettese az d6vodapedagdgus.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsidgaval, kommunikéacidos és
beszédmintajaval hasson az 6vodds gyermekek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

A tudomadsara jutott pedagbgiai informdciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitsa.

16.1. A dajka altalanos feladatai a gyermekesoportban

- Egyiittmlkddik az ¢évodapedagdgussal a Pedagogiai Program megvaldsitasaban.
Ovénéje utasitisa szerint részt vesz a csoport munkéjaban, segit a napi feladatok
elvégzésében (a gyerekek egyéni fejlettségét figyelembe véve), segit a gyermekek
gondozasaban, Sltoztetésében, tisztalkodasi teendtk elldtdsaban.

- Az 6vodai csoportok és gyermekek énallo feliigyeletének ellatasa abban az esetben, ha
a csoportban nem tartézkodik évodapedagogus.

- Az 06vondé mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

- Elbékésziilet, anyagok, eszkdzok biztositasa a gyerekek tevékenységethez.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremutkédik, talal, segit az ételek
osztasaban, az edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembe vételével. Segitséget nytjt a felkelésnel, agyazasnal, a
csoportszoba rendjének helyreallitasaban.

- A terem szelléztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkozok el6készitésében
kozremikodik, az 6vond dtmutatasait kdvetve.

- A gyermek érkezésekor és tavozasakor, levegdzés elbtt és utan sziikség szerint segit az
Oltdzésben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat,

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

- Tevékenyen vegyen részt a mingségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddivek kitdltése,
onképzes, stb.)

- Az dvodaban, olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavegzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

- Munkaidé alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Alkoté médon miiksdjdn egyiitt az 6vonodkkel és munkatéarsaival.

- Jaruljon hozz4 az dvoda jo munkahelyi l1égkorének a kialakitisdhoz.

- Az ¢6vodai {innepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.
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16.2.

Munkaksri leirasok
Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde
5630 Békés, Baky utca 4.

Sétak, kirdnduldsok alkalméaval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kizlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az é6vodavezetonek.
A kérnyezet esztétika rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A csoport ndvényeinek napi gondozasaban részt vesz.

A napkéziben megbetegedett gyermekeket felligyeli, 4polja, mig a sziild érte nem jon.
Hanyas, bekakilds, bepisilés esetén atoltozteti a gyermeket, ruhajat kidbliti a
szennyezett teriiletet feltakaritja, fert6tleniti. Mindezeket a miiszakjaban hozzarendelt
csoportokban is kételes elvégezni.

Ellatja a Covid 19/ vilagjarvany eileni védekezésr6l kiadott aktualis szabalyzatban
eldirt feladatokat.

Takaritasi helyek megnevezése

A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer ismereteit elsajatitotta és a munkakérére
vonatkozo részeit gyakorlatban alkalmazza.

a)

b)

c)

Naponta elvégzendé takaritasok:

Helyi adottsagoknak megfeleléen: csoportszoba, konyha, csoporthoz tartozd
gyermekmosdd rendben tartdsa, takaritasa, dolgozoi mosdd, WC, tisztitoszer raktar,
mosdkonyha, hulladékgyiijt6 helységek rendben tartasa

Hetente elvégzendé takaritasok

A csoportszoba berendezési targyainak és a jaték eszkdzok fertdtlenitése.

Fogmosé poharak fert6tlenitése.

Negyedévente elvégzendd takaritasok

Mindenre kiterjedé atfogdé nagytakaritds: ablak, fliggdny, bitor, textilidk fertdtlenitése,
mosasa, vasalasa. Kiilsé szertarak, tisztitdszeres szertarak.

d)

Iddszakos feladatok:
Viragos kert, udvar, kiils§ jatékszertar, bokrok metszése, homokozd, medence, utcai
rész rendben tartasa.

Valamint ellitja mindazokat a feladatokat, amiket a vezeté 6voné hatiskérénél fogva
munkakdérébe utal.

a)

Naponta elvégzend6 takaritisok:

A csoportszobat naponta porszivozza, takaritja, étkezések utén felsepri.

Naponta portalanit, az asztalokat és a székeket naponta letdrli, sziikség esetén strolja.
A csoportszoba jatékait heti egy alkalommal fertdtleniti, naponta rendbe rakja
(babaszoba, babakonyha, épité — konstruald jatékok, stb., sziikség szerint babat fésil,
babaruhit mos, vasal, stb).

A ceruzékat rendszeresen kihegyezi, kiildnbozé abrazolasi eszkdzoket (festék,
gyurma, zsirkréta stb.) gondosan kezeli.

Beosztasa szerinti gyermekmosddkat naponta takaritja: WC-ket fert6tleniti, tisztitja, a
berendezési targyakat felmossa.

Heti egy alkalommal fertStleniti a pohartarté polcot, a fogmosd poharak és fésik
tisztasagaért felel.

Rendszeresen gondoskodik az étkezéskor sziikséges papirszalvétarél, WC papir €s
szappan potlasarol.
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16.3.

Munkakiri leirasok
Békesi Kistérségi Ovoda és Bolesode
5630 Bekes, Baky utca 4.
Az oltozészekrények rendjét, a csoportszobahoz tartozé ajtok, falak tisztasagat
naponta ellendrzi, hetente fertdtleniti.
Dolgozéi mosdé, WC, tisztitészer raktdr, mosokonyha, hulladékgyijtd helységek
rendben tartasat naponta elvégzi.

Hetente elvégzendd takaritasok:

Heti egy alkalommal fert6tleniti a gyermekek altal hasznalt eszkdzoket, jatékokat.

A tisztitast a gyermekekid] elkiildnitve, illetve akkor végzi, amikor a gyerekek nem
tartézkodnak a teremben, veszélyeket elkertilve végzi.

A jatékokat megtisztitva, szdrazon bocséatja a gyermekek rendelkezésére.

Heti egy alkalommal fertétleniti a pohértarté polcot, a fogmosé poharak, és féstk
tisztasagaért felel.

A tisztité szereket a gyermekektdl elzérva, zart helyiségben térolja.

Negyedévente elvégzendd takaritasok:

Mindenre kiterjed6 atfogd nagytakaritas: ablak, fliggény, bitor, textilek fertétlenitése,
mosasa, vasalasa.

Vonatkozik a kijelolt helyiségekre, takaritasi helyekre!

A takaritast a gyermekektdl elkiilénitve, illetve akkor végzi, amikor a gyerekek nem
tartdzkodnak a teremben, veszélyeket elkeriilve végzi.

Rendkiviili esetekben soron kiviil elvégzi a sziikséges feladatot: textilidk elszakadasa,
sériilése, iinnepekre, fellépésekre vald eldkésziletek, fellépd ruhdk, textilidk vasalasa
stb.

Idészakos feladatok:

A kiilsé viragoskert, viragladak folyamatos rendben tartasa, locsolasa.

Kiilsé szertarak rendben tartdsa, jatékeszkozok tisztitdsa, ellendrzése, sziikség esetén
javittatasa.

Medence tisztitasa, sziikség esetén feltéliése.

A homokoz6 feldsésa, tisztitasa, rendben tartasa.

Az utca dvoda elotti részének folyamatos rendben tartdsa: sepregetés, levélseprés, ho
takaritas.

Evente egy alkalommal az 6voda minden helységének és berendezési targyainak
alapos, atfogé takaritasa.

A dajka feladatai miiszakonként (helyi adottsagoknak megfeleléen):

Délelétti munkarendjében az alabbi allandd feladatokat kételes elldtni a csoportjaban 1évo
feladatai és az egyéb feladatain (munkakori leirds részletesen tartalmazza) tul:

Kitakaritja a csoportszobajat és a hozz4 tartozé mosdo helységet.

El6késziti a termet a gyermekek fogadasara.

Részt vesz az udvar felsdprésében.

Segit az 6véndnek az érkez6 gyermekek fogadasaban, a foglalkozas elkésziileteiben.
Sziikség szerint részt vesz a foglalkozason.

Segit a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi teendSk ellatdsaban. (tisztdlkodds,
oltozkodes)
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Munkakéri leirisok
Békési Kistérségi Ovoda és BilesGde

5630 Békés, Baky utca 4.
Sziikség esetén felmossa, fertétleniti a mellékhelyiségeket.
Elékésziti a termet a tizéraihoz. (Betolja az étkezbkocsit)
Tizoraiztat, sziikség szerint segit az étel osztasaban, leszedi az edényeket.
Etkezés utan rendbe teszi a csoportszobat. (szelldztet, sepreget, az étkezokocsit kitolja)
Elményszerzé sétakon, rendezvényeken, a gyermekek levegéztetésén részt vesz.
Elékésziti a csoportszobéat az ebédeltetéshez, a délutani csendes pihenéhéz.
Segit a gyermekek ¢tkezés el6tti gondozasi teendbiben.
Ebédeltet.
Etkezés utdn felsdpri a termet, elékésziti a csendes pihenéhoz.
Kitakaritja a héatsd tisztitdszeres €s gondnoki szertdrat, dolgozdi WC-t, mosdat,
tisztitdszeres szertarat, hulladékgyiijté helységet.

A délutini munkarendjében az alabbi allandé feladatokat kételes ellatni a csoportjdban 1évo
feladatai és egyéb feladatain (a munkakori leirs részletesen tartalmazza) tal:

16.4.

Segit a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi teendék ellatdsaban. (tisztalkodas,
Oltdzkodés)

Sziikség esetén felmossa, fertdtleniti a meliékhelyiségeket.

El6késziti a termet a tizérathoz. (Betolja az étkezékocsit)

Tizoraiztat, sziikség szerint segit az étel osztasaban, leszedi az edényeket.

Etkezés utén rendbe teszi a csoportszobat. (szelléztet, sepreget, az étkezokocsit kitolja)
Elményszerzé sétakon, rendezvényeken, a gyermekek levegéztetésén részt vesz.
Eldkésziti a csoportszobat az ebédeltetéshez, a délutani csendes pihenthoz.

Segit a gyermekek étkezés eldtti gondozasi teenddiben.

Ebédeltet.

Etkezés utan felstpri a termet, elékésziti a csendes pihendhdz.

Kitakaritja a hatsé tisztitoszeres és gondnoki szertarat, dolgozoi WC-t, mosdot,
tisztitoszeres szertdrat, hulladékgyljté helységet.

Kitakaritja a csoportjahoz tartozo gyermekmosdot.

Részt vesz a gyermekek ébresztésében, mosdoztatdsidban, agyazasban.

El6késziti a termet az uzsonnahoz.

Uzsonndztat.

Kitakaritja a csoportszobajat és a hozza tartozd mosdd helységet. Az esti takaritast ugy
kell végezni, hogy mig a gyermek az dvodaban tartézkodik (legkésébb 17.00) addig
haszndlhatja a mosdot, valamint jatszhat az Osszevont csoportnak kijeldlt
csoportszobaban az altala valasztott jatékkal.

Takaritis miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében
korlatozni nem szabad!

Egyéb rendelkezések:

Az dvoda targyait és eszkizeit felelésséggel haszndlja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Munkabeosztas alapjan zaraskor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi és kdzalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

Az dvoda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

A szamara kiadott tiszti{té- és mososzert gazdasagosan hasznalja.
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Munkakdrt lefrisok
Békési Kistérségi Ovoda és Bolestde
5630 Beékés, Baky utca 4.

Munkakériilményei javitasdhoz szilkséges targyi feltételek fejlesztésehez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda bels6 életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilékkel és munkatérsakkal szemben udvarias, etikus magatartast
tanusit.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, magdniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Szitkség esetén elvégzi azokat a munkakGrébe tartozd feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetbje idOnként megbizza (Pl. postazas)

A gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érint6 informaciokat megbrzi,
egyéb esetben az 10. szdmu melléklet Adatkezelési szabdlyzat és a kdzalkalmazotti
térvényben foglaltak szerint jar el.
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Munkakdri feirdsok
Bekesi Kistérségi Ovoda és Bolestde
5630 Békés, Baky utca 4.

17. Bolesodei dajka

17.1.

Kotelezettségei:

A munka alkalmassagi vizsgélaton az eldirdsoknak megfelelden vesz részt.

A feladatellatasi helyén, munkaideje kezdetekor pontosan, munkdara kész allapotban
jelenik meg.

Munkaidé beosztdsan csak indokolt esetben, a bélcs6devezetd engedélyével valtoztat.
A munkdbdl vald tdvolmaraddsat eldzetesen kozvetlen felettesének jelenti, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Sziikség esetén helyettesitésre kitelezheto.

A bolcsode épiiletét csak a bolesbdevezetd engedélyével hagyhatja el.

Munkdja sordn egyiittmiikddik a bolesédevezetbvel, kisgyermeknevelokkel, a dajka
tarsaval és a technikai dolgozdval.

A tudomdésdra jutott pedagogiai, miikddési és szervezési informéciokat titokként
kezeli.

A rabizott vagyontargyakért anyagi felelGsséget vallal.

A tisztitd és fertbtlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi eldirdsok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden, gazdasdgosan hasznélja és tarolja.
Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason részt vesz, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzés érdekében betartja.

Munkakérére vonatkozoan alkalmazza a HACCP élelmiszerbiztonsdgi rendszer
elsajatitott ismereteit.

Munkabeosztasa alapjan zaraskor ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A bolcsode kulesaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkakorilményei  javitisdhoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltsegvetés tervezésenél javaslatot tehet.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi.

A munkatarsi és kizalkalmazott értekezleteken részt vesz.

Bélesbdet dajka tanfolyam elvégzésére kotelezett.

Feladatai:

Munkajat a bélcsddevezetd és a kisgyermeknevel6 kdzvetlen iranyitisa szerint latja el.
Biztositja a munkahoz szitkséges higiénés feltételeket.

A kisgyermekneveld segitOtarsaként megteremti a gondozas feltételeit.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hatassal van a bolcsédés gyermek fejlédésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6.
Ismerje el a kisgyermekneveld kompetencidit és mikodjon egyiitt annak
érvényesitésében.

Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiléket tapintatosan a kisgyermeknevelohoz
iranyitja.

Aktivan részt vesz a kdrmyezet kialakitdsaban, szépitésében.

Végzi a bolesdde ndvényeinek napi gondozaséat.

Tisztan tartja a blcséde helyiségeit, sziikség szerint teraszat, jatszékertjét, udvarét.
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17.3.

Munkakiri leirdsok
Békési Kistérségi Ovada és Bolesde
5630 Békés, Baky utca 4.
Tisztan tarja, fert6tleniti a gyermekek 4altal hasznalt butorokat, eszkozoket, jatekokat.
Biztositja a gyermekek étkeztetési feltételeit.
Elékésziti a gyermek ellatasahoz sziikséges eszkbziket.
Levegbztetésnél, gondozasok alkalmaval (igény szerint) gyermekfeliigyelet biztosit.
Megteremti a nyugodt pihenés, alvas feltételit, lerakja az dgyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembe vételével. Segitséget nytjt a felkelésnél, dgyazasnal, a
csoportszoba rendjének helyreallitasdban.
Hanyés, bekakilas, bepisilés esetén a gyermek ruhdjat kiobliti.
A baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a
bélcsédevezetdnek.
A bolesédei iinnepélyeken, rendezvényeken aktivan koézremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és a kisgyermekneveld Utmutatasai szerint részt vesz.
Jaruljon hozza a boleséde j6 munkahelyi 1égkdrének a kialakitdsahoz.
Ellatja a Covid 19/ vildgjarvany elleni védekezésrdl kiadott aktudlis szabalyzatban
eloirt feladatokat.

Takaritasi feladatok megnevezése

A tisztit6 szereket a gyermekektdl elzdrva, zart helyiségben tirolja!

17.3.1.

Naponta elvégzend6 takaritasok

Helyi adottsigoknak megfelelden: Csoportszoba, flirddszoba, 61t6z8, kocsitérolo, dolgozoi

311626,
tartasa,

17.3.2.

étkezd, pihend szoba, iroda, mosd6, WC, tisztitdszer raktar, mosokonyha rendben
takaritasa.

A csoportszobat naponta porszivézza, étkezések utan felsepri, ebéd utdn, a gyermekek
tdvozéasa utan, és sziikség szerint felmossa.

Az asztalokat és a székeket étkezések utan letdrli, sziikség esetén surolja.
Rendszeresen gondoskodik az étkezéskor szilkséges asztalteritordl, el6kér6l, a
gondozashoz szitkséges textilpelenkarol.

Az 51t5z6t és a kocsitarolét a gyermekek érkezése és tdvozasa utan felseperi, felmossa.
Gyermekmosddkat délben és este takaritja, WC-ket, biliket, mosdokagylokat tisztitja,
fertétleniti, a helyiséget felmossa.

A csoportszobahoz tartozd ajtok, a fiirdészobaban és csoportban taldthato titkrok
tisztasagét naponta ellendrzi.

A folyosét a délel6tti ordkban felporszivozza, és délutan felmossa, az ablakok
parkanyat sziikség szerint torhi.

Mosodai munka: szaritérol a ruhdkat dsszehajtogatja, szilkség szerint vasalja, mosast
indit, tereget, ruhat javit.

Az udvaros helyettesitdjeként felsepri-felmossa a teraszt, felsepri az udvart, takaritja
az udvari jatékokat.

Hetente - sziikség szerint elvégzend6 takaritdsok
Orvosi vizsgilatok utin az eszkdzoket (spatula) fertdtleniti, textiliat cserél, orvosi

szobat szellbztet, takarit.
A tornaszobat, az emeleti jatszoszobat hasznalat utan felporszivozza, felmossa.
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Soszobdban hasznalat utdn Osszeseper, portalanit, felmos. A jatékok tisztitasarol,
fertStlenitésérdl rendszeresen gondoskodik.

A viragoskertet, viragladakat folyamatos rendben tartja, a viragokat locsolja.

Havonta elvégzendé takaritasok

A beosztas alapjan helyiségenként nagytakaritast végez, mely magéaban foglalja:

a szényegek portalanitésat, sziikség szerinti nedves takaritasat

ablakok tisztitasat, negyedévente a fiiggdnydk mosasat

a bitorok elmozditdsaval t6rténd pokhaldzast, portalanitist, felmosést

a batorok fertbtlenitds attorlését

jatekok fertGtlenitését

a fogmosd pohartartd fertbtlenitos torlését, a fogmosé poharak fertStlenitését
szilkség szerint textilidk mosésat.

Evente egy alkalommal a bdlcséde minden helységének és berendezési targyainak alapos,
atfogod takaritasat végzi.

Takaritas miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében
korlatozni nem szabad!

A nagytakaritast, veszélyeket elkeriilése végett akkor végezheti, amikor a gyerekek nem
tartézkodnak a helyiségben.

17.4.

17.4.1.

A bilesodei dajka feladatai miiszakonként (helyi adottsdgoknak megfelelden)

Délelotti munkarendjében az alabbi dllandé feladatokat koteles ellatni

A csoportszobakat kiszellozteti,

Fert6tlenit6 oldatot készit asztaltdrléshez, bilik mosasahoz.

Gondoskodik a gondozashoz sziikséges textilpelenkéarol.

Zsakokat rak a szemetesekbe, badelldkba.

Szilkség szerint WC papirt, szappant pétol a felndttek mosdéjaban.

A reggeles dolgozok érkezése utdn, a boélcsGde emeletén talalhatd helyiségeket
felporszivdzza, felmossa.

Mosodéban szaritorol a ruhakat osszehajtogatja, mosast indit, tereget.

A csoportszobahoz tartozo ajtdkat, a fiirddszobaban és csoportban talalhato titkroket
attorli.

A teraszon letorli a parkanyt, az ott talalhatd batorokat, sziikség szerint a jatékokat.
Meglocsolja a viragokat.

Beviszi a reggelit a csoportokba.

A gyermekek reggelizése utdn nedves, tisztitoszeres ruhéval letorli az asztalokat,
székeket, felseper, sziikség szerint feltdrol.

Mosogat

Nagygondozaskor sziikség szerint feliigyel a csoportszobdban jatszo gyermekekre.

A szennyezett biliket fertétleniti — kitakaritja dolgozéi WC-t, mosdét.

Alapos fertotlenitds kézmosast végez.

Tizoral utan letdrli az asztalokat, ha kell, felseper, feltérol.
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Igény szerint fogadja a teraszra kiérkezd gyermekeket.
Felsepri az atad6t, kocsitarolét, ha saros felmossa.
Az ebéd el6tti gondozasnal feliigyel az udvaron vagy a csoportszobaban jatszo
gyermekre (igény szerint).
Beviszi az ebédet a csoportokba.
Osszepakolja a szényegen maradt jatékokat, a fektetési rendnek megfelelden lerakja az
agyakat, agynemiit igazit.
Ebéd utan letorli az asztalokat — székeket, felseper, felmos, a szennyezett textiliakat a
mosoddaba viszi, Gbliti, bedztatja.
Az étkez6kocsit letolja a konyhéra.
Gyermekmosdékat, WC-ket, biliket, mosdékagylokat tisztitja, fert6tleniti, a helyiséget
felmossa.
Szalvétat, papir zsebkend6t vag-, hajtogat, mesekdnyvet ragaszt.

Délutdani munkarendjében az alibbi allando feladatokat koteles ellatni
Nagygondozaskor szilkség szerint feliigyel a csoportszobdban jatszd gyermekekre.
Beviszi a csoportszobdba a tizérait. Tizérai utdn letorli az asztalokat, ha kell, felseper,
feltdrol.

Igény szerint fogadja a teraszra kiérkezd gyermekeket.

Felsepri az atadot, kocsitarolot, ha saros felmossa.

Felporszivdzza a folyosot.

Az ebéd elétti gondozdsnal feliigyel az udvaron vagy a csoportszobdban jatszo
gyermekre (igény szerint).

Beviszi az ebédet a csoportokba.

Osszepakolja a szényegen maradt jatékokat, a fektetési rendnek megfelelden lerakja az
agyakat, Agynemtit igazit.

Ebéd utan letorli az asztalokat — székeket, felseper, felmos, a szennyezett textilidkat a
mosodaba viszi, Obliti, bedztatja.

Gyermekmosddkat, WC-ket, biliket, mosddkagylokat tisztitja, fertétleniti, a helyiséget
felmossa.

Vasal.

Gyermekfeliigyeletet biztosit az uzsonna elétti gondozaskor.

Beviszi a csoportokba az uzsonnat.

A gyermekek ébredése utan dsszehajtogatja az dgynemiit, felszedi az dgyakat.
Uzsonna utan nedves tisztitszeres ruhaval letorli az asztalokat, székeket, felseper.
Leviszi az edényeket a konyhéra, mosogat.

A gyermekek tavozasa utén felporszivozza, felmossa a csoportszobat.

Osszeszedi a szemetet, az egyszer hasznélatos pelenkékat zart foliazsdkban a kukakba
viszi.

Gyermekmosdékat, WC-ket, biliket, mosdokagylokat tisztitja, fertétleniti, felmossa
fiirdészobét.

Felmossa az 61t6z6t, kocsitarolot, folyosot.

Ajtok, ablakok zarasa utan tavozik.
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18. Szakacs
18.1.

Jogok, kitelezettségek, feladatok:

Koteles a munkaidét pontosan betartani. A boleséde épiiletét munkaidében csak
bélesddeverzetd engedélyével hagyhatja el

A rabizott vagyontargyakért anyagi felelésséggel tartozik.

A munkahelyi titkok megdrzésére kitelezettséget véllal.

Feleltsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a bolcs6devezetének, élelmezésvezetdnek.

Az elbirt étrendnek megfelelden elokésziti €s dolgozza fel a nyersanyagot, ettd] csak
az €lelmezésvezetd utasitasara térhet el.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséért.

A felhaszndlds soran a gyermekek korszerli étkeztetésének figyelembevételével
izléses, joizii

ételek elkészitésére torekszik.

Mennyiségileg és mindségileg megfelelé ételek elkészitéséért felel, a gyermekek
napirendjében meghatarozott idére.

Szakismeretével segit az étrend Osszeallitasaban. Kiilon iigyel a korszerli étkezés
betartaséara.

A konyha belso tisztasagaért felel, az elokészito és az éléskamrak takaritasi munkaiban
részt vesz, felel azok teljes rendjéert.

Ellatja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésrdl kiadott aktudlis szabalyzatban
eloirt feladatokat.

A f6z0konyha HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer ismereteit elsajatitotta és a munkakdrére
vonatkozo részeit gyakorlatban alkalmazza.

Munkakezdéskor a dolgozo a munkéjahoz sziikséges tiszta és fertbtlenitett eszkozeit az erre
kijelolt tiszta eszkodztarolé szekrénybdl magahoz veszi. Meggytzddik azok épségérdl.
Sériilt eszk6zok, szerszamok hasznalata nem megengedett.

18.2. Alkalmazott munkavédelmi eszkozok

Sorszam Munkavédelmi eszkdzok Alkalmazasi tertilet

i.

mianyag védokotény mosogatasnal, minden olyan
munkafolyamatnal, ahol a dolgozot
szennyezddés érheti

textil védokesztyli, edényfogd minden olyan munkénal, ahol a
dolgozd keze fokozott sériilésnek van
kitéve (pl. hoéhatés), de élelmiszerrel
kozvetleniil nem érintkezik

gumikesztyli izemi takaritasnal, tovabba minden
olyan munkéanal, ahol a dolgozé maré
hatasq, vagy lugos oldattal dolgozik

fehér védo oltozek (kdpeny, sapka) minden konyhai miiveletnél a zoldség
elokészités kivételével

s6tét szinll véddoltozeék z8ldség elokészitésnél
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{k&peny)

6. csiiszasmentes veédocipd minden konyhai milveletnél

Tisztito-fertétlenitdszerek és eszkzok tarolasa:
74rt, felirattal eflatott helyen, helyiségben torténik.

18.3. Mosogatok hasznalata

- Kiilsn mosogatét biztositunk az étkez6k altal hasznalt edényzet, evdeszkozok
mosogataséra - fehér mosogatd.

- A mosogaté medencét méasra nem hasznaljuk.

- A mosogatd medencék fol¢ tdblat helyeziink, mely tartalmazza a mivelethez
sziikséges Osszes informacidt. (pl. miivelet megnevezése, tisztito-fertGtlenitd oldat
koncentracidja, alkalmazott hdmérséklet, behatési 1d6).

- Kiilsn mosogatét biztositunk a fozésnél hasznalt edényzet, eszktzok mosogatasara —
fekete mosogato.

1. Fehér mosogatd
Fehér mosogaté helyiségeiben rozsdamentes kétfazis mosogaté medencében torténik az
eszkozok és edények, a poharak, valamint a talcak tisztitédsa és fertotlenitése.
A miivelet leirasa:
1. fazis: Darabos szennyez6dések dsszegylijtése kommunalis, ill. a technoldgia
hulladékgylijtd edénybe iiritése.
2. fazis: Meleg vizes lemosés a lathaté szennyezddések eltavolitasaig.
3. fazis: Vegyszeres tisztitdis és ferttlenités egy fazisban Klorid fertétlenitd
mosogatoszerrel,
Reggeli: 25 -301. viz - 9 pumpa mosogatoszer
Ebéd: 15 -201. viz - 6 pumpa mosogatdszer
Tizérai: 30 1. viz - 12 pumpa mosogatoszer
Uzsonna:25 — 30 1. viz - 9 pumpa mosogatészer
4. fazis: Szermaradvanyok eltivolitdsa meleg vizes lemosdssal.
5. fazis: Lecsepegtetés rozsdamentes racson
A mtivelethez haszndlandd eszkozok.
- nyeles milianyag kefe
- mosogatd szivacs, vagy kendd
Felelos:
- miveletet végzd dolgozé

2. Fekete mosogatd

Fekete mosogat6 helyiségeiben kétfazisu rozsdamentes mosogatd medencékben térténik az
eszkdz0k és edények tisztitasa és fertbtlenitése.

A miivelet leirasa:

1. fazis: Darabos szennyezddések dsszegyiijtése.

2. fazis: Meleg vizes lemosas a lathat6 szennyezddések eltavolitasaig.

3. fazis: Vegyszeres tisztitds és fertétlenités egy fazisban Klorid fertétlenité mosogatoszerrel,
10 L. vizhez 15-30 ml. szennyezettségtol fliggden.

4. fazis: Szermaradvanyok eltivolitisa meleg vizes lemosassal.
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1. fazis: Lecsepegtetés rozsdamentes racson

A mitvelethez haszndlando eszkézok:

- nyeles mianyag kefe

- mosogato szivacs
Felelds:

- miveletet végzd dolgozd

3. Egvéb mosogatok

A husel6készitdben, a zoldség eldkészitbben alkalmazott (és maradandd modon jeldlt)
kéziszerszamok tisztitdsa és fertotlenitése az elSkészitGkben, kiilon (felirattal ellatott)
kéttazist rozsdamentes mosogatd medencékben térténik.

A miivelet leirdsa:
1. fazis: Darabos szennyezddések Gsszegy(jtése kommundlis, ill. a technoldgiai
hulladékgyiijto edénybe Uritése.
2, fazis: Meleg vizes lemosas a lathatd szennyezbdések eltavolitasdig.
3. fazis: Vegyszeres tisztitias és fertbtlenités egy fézisban 10 1. vizhez 15-30 ml.
szennyezettségtdl fliggden.
4. fazis: Szermaradvanyok eltavolitdsa melegvizes lemosdassal.
5. fazis: Lecsepegtetés rozsdamentes racson.
A miivelethez haszndlando eszkézok:
- nyeles mianyag kefe
- mosogato szivacs
Felelds:
- miuveletet végzé dolgozd

Ellendrzés/dokumentdlds:

Miiszak kdzben é€s miiszak végén szemrevételezéssel ellen6rzi a munkavédelmi eszkdzok,
kéziszerszamok és egyéb eszkdzok, edényzet tisztitasat és tisztasagat és a Takaritasi naploban
dokumentalja.

18.4. Az ételminta eltételére vonatkozo eloirdsok:

1. Az ¢telmintat a talalas vagy étkezés végén kell taroloedénybe vagy csomagolasba
helyezni.

2. Etelmintdhoz olyan tiszta, mikrobiolégiai és kémial szempontbdl megfeleld
taroloedény vagy csomagolas hasznalhatd, amely nem okozhatja az ételminta
szennyezOdését, €s a tarolds soran biztositja az ételminta szennyezOdéstdl vald
védelmét.

3. A taroloedényt vagy csomagolast gy kell lezarni és jel6lni, hogy annak tartalma a
Zaras és a csomagolés lathato megsériilése nélkiil ne legyen manipulalhato.

4. Az étehminta jeldlése tartalmazza az €tel megnevezését, a mintavevd személy nevét és
a mintavétel pontos idépontjat éra, perc pontossaggal.

5. 72 éran at 0 és +5C kozotti homérsékletli hiitétérben kell megdrizni az ételmintat.

Hasznalt ételmintas livegek tisztitasa:
1. fazis: Darabos szennyezodések technoldgiai hulladékgy(ijté edénybe torténd
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uritése.
fazis: Meleg vizes lemosés a l4that6 szennyezédések eltavolitasaig.
fazis: Vegyszeres tisztitds és fertétlenités egy fazisban 10 1. vizhez 50 ml.
fazis: Szermaradvanyok eltdvolitisa meleg vizes lemosassal.

fazis: Kifbzés tiszta vizben.

RN

Az ételmintét tarold hiitdszekrény tisztitasa, ferttlenitése heti gyakorisaggal.

18.5. Helyiségek, takaritisi helyek megnevezése
1. Naponta elvégzendd takaritisok
Féz6konyha, fehérmosogato - el6készitd helyiségek/ hus-, z6ldség/

2.Hetente elvégzendd takaritdsok
Hétfs: Zoldség raktar és zoldség elokészitd fertdtlenitése, csempe fertétlenity Aattdrlése.
Etelminta tarolé hiitd fertétlenitése.
Kedd: Szarazaru raktar fert6tlenitése, csempe fert6tlenitds attdrlese.
Szerda: T4rold kocsi fertdtlenitése.
Fehérmosogatd takaritasa
Csiitortsk: Hushiitd, raktar és his elokészité fertétlenitése, csempe torlése.
Péntek: Konyha fertétlenitése, ablaktakaritas, csempe torlés.
Fekete mosogaté fertStlenitése, tisztitasa.

A miiveletek elvégzéséhez haszndlandd eszkozok:
- mianyag sepriv/partvis
- mianyag lapat
- mianyag kefe
- mianyag vodor

Felelds/dokumentdlds:
- A dolgozd a Takaritasi napléban dokumentalja.

Ellendrzés/ dokumentdlds:

Minden miiszak kizben és miiszak végén szemrevételezéssel ellendrzést vegez, és alafrassal
dokumentélja azt. Eszrevételeit, intézkedéseit és azok végrehajtasat rogziti a EllenSrzési
lapon.

3. Havonta elvégzendé takaritas:
Mindenre kiterjedd atfogd nagytakaritas.
Hiitd berendezések leolvasztisa, tisztitasa, fertétlenitése.
Csempe, padozatfertStlenitd, tisztitd atmosasa.
Ablakok, kijelsit helyiségek takaritasa.
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19. Konyhai kisegit6

19.1.

Kotelezettségek, feladatok:

Koteles a munkaid6t pontosan betartani. A bdlcsbde épiiletét csak a bolesddevezetd
engedélyével hagyhatja el.

A rabizott vagyontargyakért anyagi felelGsséggel tartozik.

A munkahelyi titkok megérzésére kételezettséget vallal.

Feladatkorébe tartozik a boleséde takaritasi teendbinek ellatasa, melyet napi, heti és
havi {itemezésben végez, a higiénikus szabalyok betartdsaval. A takaritast nyitott
ablaknal végezze. A takaritast gy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat
érkezésiik eldtt vagy utan. Csak azokat a helyiségeket lehet napkozben takaritani, ahol
a gyermekek nem tartozkodnak. Kilon takaritdeszkézt (vodor, felmosd, lemosd) kell
hasznalni a csoportszobdkban, fiirdészobakban és a WC-ben. A takaritdeszkdzoket
hasznalat utan ki kell mosni.

A tisztité ¢és fertbtlenitd szereket a mindenkori kézegészségiigyi elbirdsok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

A gyermekekkel nem végezhet nevelG-gondozd tevékenységet, a sziiléket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol.

Ellatja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésr6l kiadott aktudlis szabalyzatban
eléirt feladatokat.
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20. Karbantarté

20.1. Altaldnos feladatai:

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évé bitorok, (székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb.) szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési &s felszerelési
targyak javitdséra, az udvari fajatékok folyamatos ellendrzésére, hiba esetén annak jelzésére,
az esetleges hiba kijavitaséra.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkélatokra is.
P1. égé, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa
stb.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlé6dd folyamatos munkat igényelnek
Ennek megfelelden a munkét ugy kell {itemezni, hogy hetente &t kell vizsgélni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igénylé munkakat Gssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét,
s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésere anyagigénylést
sziikséges Osszeallitani s beszerezni.

20.2. Munkakéri feladatai:
20.2.1. Ellitja az 6voda teriiletén és az évodahoz tartoz6 karbantartasi feladatokat:

- A gyermekek érkezése elétt végigjarja, az dvoda épiiletét- szitkség van e valahol hiba
elharitasara.

- TFelsepri az 6voda udvardt, az dvoda kiilsd komyezetét, nyari idészakban
z8ldndvényzet dpoldsat, nyirasat, dntozését.

_ Az évszaknak megfelelden osszegylijti a leveleket, terméseket, folyamatosan
figyelemmel kiveti az udvaron lévo z61d dvezet egészséges novekedését.

- Havonta egyszer, vagy ha szikséges kitakaritja az ereszcsatornat.

- Naponta rendben tartja a homokozdt, jardat.

- Alkalmanként, szilkség szerint lenyirja a fuvet.

- Nyéron elvégzi az udvari jatékok karbantartisat, az épiilet szitkség szerinti tisztitd
festését.

. A tél bedllta eltt a mozdithato, iddjarésra érzékeny udvari jatékokat letakaritja,
leszereli és clhelyezi azokat a raktarba.

. Téli idében elvégzi az épiletek koril a hod eltakarftasat, biztositja a
cstiszasmentességet a balesetek elkeriilése érdekében.

. Kora tavasszal elvégzi a szilkséges tavaszi nagytakaritasi munkalatokat az udvaron,
letakaritja az udvari jatékokat. ’

- Szitkség estén elvégzi a zdrak, kilincs’;ek, izzOk, neoncsdvek, biztositékok,
konnektorok, kapcsoldk cseréjét.

- Az ovodak berendezésének allapotat rendszeresen ellenérzi, a szikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.

- Hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitas miatt. A szemetes edényeket
tisztan tartja.

- Anyagigényét elzetesen egyezteti az dvodavezetdvel.

- Az dvoda teriiletén idegen személy nem tartozkodhat. Ha ilyet 1at, megkérdezi jovetele
céljat.
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Munkakéri leirdsok
Békési Kistérségi Ovoda és Boleside
5630 Bekes, Baky utca 4.
Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein.
Ellatja a Covid 19/ vilagjarvany elleni védekezésr6l kiadott aktualis szabalyzatban

¢loirt feladatokat.

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorébe fel nem sorolt, de fiitéshez,
karbantartdshoz tartozo feladatokat, melyekkel az 6vodavezeté megbizza.

20.2.2. Felelosségre vonhato:

20.3.

Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
Az intézményvezetd, gazdasagvezetd, tagévoda vezetd utasitasainak igénytdl eltérd
végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb rendelkezések:

Az dvoda targyait és eszkdzeit felel6sséggel hasznélja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A gyermekekkel, sziilékkel és munkatarsakkal szemben udvarias, etikus magatartast
tanusit.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszémokért, karbantartasi anyagokért.

Az dvoda tulajdonat képezd targyat, eszkézt az dvodavezetd tudta nélkiil senkinek
nem adhatja oda.

Az 6Ovoda belsé életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként kezelni,
megbrizni.

Hatarid8ket betartva munk4ajat pontosan, szinvonalasan végzi.

Munkaidejét jol kihasznalja, s ha ideje engedi, munkatarsainak segit.

Munkatarsaival egylittmiikodik.

Az dvoda épiiletében valtocipt hasznal.

Békés, 2020. augusztus 31.

Moddositva: 2022. augusztus 31.

...................

Béres Istvanné
igazgatd
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