AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakére: Ovodapedagogus

A munKkahely neve, cime: Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézmény
4511 Nyirbogdany, Fo ut 3.sz

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje
Munkaideje: 40 ora / hét

Kotelezé oraszam: 32 ora / hét

Szabadsag:

Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Osszesen: 46 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba és az 6voda udvara

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo fdiskola

A szakmai fejlodést segitdé onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésébdl adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekekkel és a sziileivel egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tanusitani.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények

kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletben is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatdsa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:



A kotelezo oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagdgiai — szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

e Az 6vond gondozodi, illetve pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes kori feleldsséggel
latja el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Kotelezd oraszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejletségi szintjiik figyelembevételével.

e Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

e Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulds.) Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar
el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1dd, eszkdz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

e Tanév elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek nevelési és fejlettségi szintjét.
Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervez, szervezi, bonyolitja.

e Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

e A gyermek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az intézményegység-
vezetdjét és az ¢érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve).
Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az intézményegység-vezetotdl, a
gyermekvédelmi felelds vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

e Az 6voda nevelés orszadgos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja.

e A helyi nevelés program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

e A szervezi és mukodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
szlileivel.

e Hivatasdbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

o Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

e Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi napolot.

e Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztisarol haladéktalanul tdjékoztatja az intézményegység-vezetot.



Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértoi
vagy rehabilitacids bizottsag, birésag szamara; gyermekelhelyezés tigyben).
Kozremikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevelOtars, sziild, intézményegység-vezetd, fejlesztOpedagogus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (3 honapos bontasban), heti iitemterv szintjén, jaték, mozgas,
foglalkozasok tagolasaban.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,fejlettségmérd lapot”, illetve a 4-7 éves korig
elvégzi a DIFER vizsgalatot, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi.
Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgozé meghallgatdsa utan a munkaltato
hatarozza meg.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szadmit bele.

Szorgalmi idé alatt pedagdgus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viaratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 6rdval jelezni
kell az 6vodaegység-vezetonek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valdo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt ( pl. felesleges sorakoztatas
videdztatas).

Reggel 7- oratol 7.30- percig, valamint 16 6ratol 16.30.percig tligyelet ellatasara a
pedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7 oratol délutan 16.30- percig mindenki
a sajat csoportjaban tartdzkodik a rdbizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idosebb személyre bizni Oket csak rovid iddre, csak indokolt esetben, vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati 1d6 alatt barmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
novendék, sziild ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre.

A pedagbgus a tudomaséra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével Osszefliggd belsdé problémdk, az &évoda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.



e A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérésekben ( a gyerek
egészségligyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
probléméja ) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilo) tilos tajékoztatni.

Egyeb

e A kotelezO oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

e A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalhatja a telefont, 12 és 13 o6ra kozott.

¢ A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az Olelkez6 id6ben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Hianyzas esetén kiilon dijazés ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkdja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a toérvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

o Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzéseken valod részvétel,
eszkozok elokészitése;

e A taniligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd

lap) adminisztracio elvégzése;

Csaladlatogatas

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartdsa;

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

Ovodai  kirandulasok, tinnepélyek, szabadidés tevékenységek —elokészitése,

lebonyolitasa;

e Integracids nevel6-oktaté munka kdvetelményei

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan)

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:



Kapcsolatot kel tartania:
e Az 6vodan beliil: az intézményegység-vezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkaval
o A sziilokkel
e A tarsintézményekkel: iskolaval, nevelési tanacsadoval.

Az 6vono kompetencidja:
e A helyi pedagogiai program megvaldsitdsdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa
e A gyerekek fejlodését tehetséggondozas, felzarkoztatdis HHH  gyerekek esetében
integracios fejlesztés, nevelés.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a korlilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a Kkezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelgsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nyirbogdany, ........ccooviiiiiiii
P:H:
Intézmény vezeto Mnkavallalo
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott .......c.ceee.ee. (MéV) cuveennenn.s (741118 1 T2 TN alatti

lakos e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kazinczy Ferenc Altalinos Iskola,
Ovoda és Alapfoki Miivészetoktatasi Intézménnyel kotott munkaviszonyom fennallisa
alatt tudomasomra jutott allam-és szolgalati titkot megorzom, a tevékenységem soran
elottem ismerté valt olyan adatokrol, tényekrdél illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatast nem adok, amelyek Kkiszolgaltataisa az jogellenesen elonyos
kovetkezményekkel jarna.



Nyirbogdany, ..........c.coeviviiiiiiin.n.

Dolgozo alairasa



