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1.) AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Intézmény neve: Garai Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde
OM azonositoja: 202191
Székhelye: 6522 Gara, Kossuth Lajos utca 82.

- dvodai nevelés
- egyéni fejlesztes

Az intézmény tipusa: T8bbcéli kdzos igazgatosagh intézmény (0voda és mini bdlcsdde)

Alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

o (91120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

¢ 091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai
o 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
e 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

o 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatisa csaladi bélcséde, munkahelyi béleséde,
napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatas atjan

e 104031 Gyermekek bélcsédében és mini bélesédében torténd ellatdsa
o 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

e 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Gazdilkodasi besoroldsa: Gazdalkodasi feladatait a Garai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

latja el

Alapité szerve, cime: Gara Kozségi Onkormanyzat

6522 Gara, Kossuth L. u. 62.



Feliigyeleti szerve: Garai K6z6s Onkorményzati Hivatal

Székhelyen kiviil
Miikidé telephelyek: Gara, Kossuth L. u. 82.
- mini bélcsédei ellatas
Gara, Kossuth L. u. 82.
- 6vodai nevelés

- egyéni fejlesztés

Feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:
e Gvoda: 75 16

e bdlesbde: 7 16

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
Kézalkalmazotti jogviszony, megbizasi jogviszony, munkaviszony, kéznevelési

foglalkoztatotti jogviszony



A szervezeti és miik6dési szabalyzat jogi alapja €s hatdlya

Alaptevékenységekre vonatkozo jogszabalyok

A feladatok ellatdsdra és iranyitdséra a tevékenységekre vonatkozd agazati jogszabélyokat

kell alkalmazni, amelyek koziil kiemeljitk a kovetkezoket:

Koznevelési tevékenyséoekre vonatkozd jogszabdlyok:

- a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

- a2012. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrbl sz6lo torvény médositasa

- a 2012. évi EMMI rendelet a nevelési intézmények mitkddésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolé torvény
végrehajtasarol

- atanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet,

- az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjaré] sz616, modositott 173/1996.

- (VIIL 28.) Kormanyrendelet

- 255/2009. (X1.20.) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadasardl

- 363/2012.X11.17. Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- 17/2013. (1I1.1.) EMMI rendelet

- 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

- 2023 évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

Bélestdel tevékenyséere vonatkozd jogszabalvok:

- agyermekek védelmérdl sz6ld, modositott 1997. évi XXXI. tv.

- 1991, évi LX1IV. térvény, a gyermekek jogairdl,

- 1993, évi III. torvény a szocialis igazgatdsrdl és szocialis ellatasokrol

- a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények

feladatair6] és miikodésérdl sz616, modositott 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet



- a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis

szakvizsgardl sz6lo, mddositott 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet



2.) AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

Szervezeti organogram:

Sziiloi Szervezet Silais A
Intézményvezeto

Ovodapedagogusok Kisgvermeknevelo

Ovodai dajka

Bélesodei dajka

A.) Az 6voda feladata:

A pedagogiai munka folyamatos fejlesztése, a nevelési programban meghatarozottak
szerint, - sziil6kkel egylittmikodve - a 3-7 éves korosztaly nevelése.

Szinvonalas gondoskodas az 6vodaskoru gyermekek személyiségének fejlesztésérdl, a
sajatos nevelési igényli gyermekek felzarkoztatasarol, a halmozottan hatranyos helyzetiiek

integracios felkészitésérol, a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd feladatok ellatasarol.

Egyiittmiik6dés a bolcsodével, az altalanos iskolaval. Keresve az intézmények kodzotti

atmenetek legmegvalosithatobb utjat.

Az évodai nevelés alapfeladat ellatasaval kapcsolatos munkakorok:
- ovodapedagdgus
- pedagogiai asszisztens
- dajka

Feladataikat a munkakori leiras részletesen tartalmazza.



A neveldtestiilet miikidése

A nevelbtestiilet jogallasat, dontését, véleményezési és javaslattételi jogkdrét a Nemzeti

Kdznevelési Torvény 70. §-a, valamint a 20/2012. EMMI rendelet 117. §-a hatérozza meg.

A nevelOtestiilet tagjai:
— dvodapedagdgusok

— diplomas kisgyermekneveld

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
értekezleteit az intézmény munkatervében meghatdrozott napirenddel és idéponttal az

intézmény vezetSje hivja 6ssze.

Az intézményvezett rendkiviili nevel&testiileti értekezlet Gsszehivasarél a napirend harom

nappal elobb tdrténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivdsanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szitkséges. Az értekezletet

foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon belill kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveltestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.
A nevelotestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja
a nevelési program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

a beszamolo,

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézményvezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb

harom nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak



A nevelbtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezetd, akadalyoztatdsa
esetén az 4ltala megbizott Ovodapedagégus latja el. A jegyzo6konyv hitelesitésére két

nevelGtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelbtestiilet egyszerli szétdbbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az d6vodavezetd szavazata dimti el. A nevelOtestilet dontéseit

hatarozati formaban kell megszdvegezni.

A nevelétestiileti értekezlet jegyzékinyvével kapcsolatos teendék:

A jegyzbékonyvet a meghatarozott jegyz6kodnyvvezetd vezeti.

Az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

Az intézményvezetd, a jegyzOkinyvvezetd és két hitelesitd irja ala.

Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelétestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit
egyszerl szotébbséggel hozza.
A hatirozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek a kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel.

B.) Kisgyermeknevelék , mini bileséde kozossége:

Feladata:

- a 3 éven aluli gyermekek gondozéasa-nevelése, a harmonikus testi és
mentalis sziikségleteinek kielégitése az életkori sajatossédgok figyelembe
vételével.

- tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és szill6i jogok és kotelességek
figyelembevételével végzik

- részletes feladataikat a munkak®dri leiras tartalmazza



Szakmai értekezletek:
Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleléen a bdleséde szakmailag 6nalloé egységet
képvisel. Igy a mini bolesédei feladatellitds sordn megbeszéléseket tartanak, melyet az

intézményvezetd hiv Gssze, sziikség szerint, de legaldbb fél évente.
Megtargyaljak:
- az eltelt idészakban végzett munkat,
- az észlelt hianyossagokat €s annak megsziintetési modjat.
- munkafegyelmet
- avarhato feladatokat
- adolgozdk javaslatait

Az értekezletrol emlékeztett feljegyzés késziil.

Mini Bélesode feladata:

Gyermekjoléti alapellatas része, specialis nevel6- gondozé munka.

Szakmai feladatok ellatisa a gyermekek védelmérsl szolod térvény altal meghatarozottak,
tovdbbd ,, A bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai” c. moédszertani levélben
(2013) rogzitettek és a bdlesddel nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan

torténik.

A mini bdlcsédei gondozas-nevelés alapfeladatanak ellatasaval kapcsolatos munkakérok:

- kisgyermekneveld

- bolesddei dajka

Feladataikat a munkakdri leiras részletesen tartalmazza.
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C.) A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

A bels6 ellendrzésnek a legfontosabb feladata az intézményben folyé szakmai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltirdsa, hogy mely terlileteken kell és sziikscges
megerdsiteni a pedagégusok, kisgyermeknevel6k munkdjat, illetve a rendelkezésre allo

felszereléseket feltyitani, béviteni.

Ellenorzést végeznek:

- intézményvezetd,

Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi a hozzd koézvetleniil beosztott szakemberek

munkajat.

1. Ovoda:

Intézményvezetd

A pedagdgiai munkat ellentrzi az 6vodapedagdgusok korében.
A neveld munka ellenérzése kiterjed az adminisztraciéra és a gyakorlati munkara.
Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellendrzések szempontjait, a feladatok

végrehajtasanak hataridejét és a felel6sok nevét.

2. Béileside:

Ellendrzést végeznek

- intézményvezetd

Az intézményvezetd ellendrzi a kisgyermekneveldket.

Megfigyeléseihez ellendrzési tervet készit, melynek liteme a bolesédei gondozas- nevelés
alapprogramja szerint, meghatdrozott idorendben torténik.

Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a kisgyermeknevel6i munka szakmai szinvonalarél.

Egyéni beszélgetések soran értékeli, elemzi a dolgozdk munkdjat.

11



Az ellenbrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- intézményvezetd

- sziildi szervezet

A nevelési évzaré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendérzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés dltaldnosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

12




3.) AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Munkarend:
Ovoda -Mini Boleséde

Az ovoda hétf6tol-péntekig tarté Gtnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan

miikddik. A nyéri leallas fenntartoi dontés alapjan torténik.
Mini Béleséde

A mini boélcséde egész éven 4t folyamatosan miikddik. A nyari leallds fenntartoi déntés

alapjéan térténik.
2. Nyitvatartasi idé:
Ovoda

Reggel 6 6ratol, délutan 16 Oraig, napi 10 orat.

Lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.

Bélesdde

A nyitvatartasi id6, napi 8,56ra

Reggel 6.45 tol délutan 15.15 éraig.

A kisgyermekneveldk és bilesddei dajka 1épesdzetes munkakezdéssel fogadjak a
gyermekeket, s a bdlcsdde teljes nyitva tartdsa alatt 6k végzik a nevelési-gondozasi

feladatokat.
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3. Az alkalmazotti benntartéozkodas rendje:

Az intézmény minden dolgozdja heti teljes munkaideje 40 ora. Koteles 10 perccel a
munkakezdés el6tt a munkahelyen megjelenni. A munkaba érkezés ¢s tdvozas rogzitése
jelenléti iven tdrténik.

A munkabdl valé tavolmaradast lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott nap

7.00 — oréig koteles jelenteni az intézmeényvezetének.

A dolgozdk csak nagyon indokolt esetben kérhetnek engedélyt a tdvolmaradasra az intézmény
vezet§jétol-

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejiik neveléssel, oktatdssal lekotott beosztasat az
intézmény vezetbje a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden elkésziti és az éves
munkatervben r6gziti. A kotelezd heti draszdm az intézményvezetd esetében: 10 oOra,
dvodapedagdgus munkakérben: 32 6ra, gyakornok esetében: 26 éra, pedagodgiai asszisztens

esetében 40 6ra, amelyb6l 35 6ra a kotelezéen gyerekek kozott toltendd.

Az intézmény miitkédésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatasi

intézményben vald benntartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint van meghatarozva:

Az évodavezetd csoportban eltdltendd kotelezé oraszama heti 10 6ra. A munkaidd és a
kotelez Oraszam kozti  kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésere,

tovabbképzésekre, beszerzésekre, értekezletekre valod részvételre kell forditania.

4. Az intézményvezeté helyettesitési rendje

Az intézményvezetd tartds tvolléte esetén a helyettesitésrdl a fenntarté rendelkezik. Tartds
tavollétnek az egy hénap, illetve az ennél hosszabb id6tartam mindstil.
Intézkedési jogkor az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdgénak megdvasaval

dsszefliged azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

14



4.) BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiils6é haszndloék szamara nyitottsdgot
feltételez. Az intézményben valé benntartozkodds azonban nem zavarhatja a neveld, neveld-

oktato, gondozdi munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek

a vezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.

Az dvodai csoportok és foglalkozisok latogatisat mas személy részére az intézményvezetd

engedélyezi.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanicsado6i és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetSvel

tortént egyeztetés szerint térténik.

Az intézményben tilos az alkalmi arusitas.
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5.) INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI RENDJE

1. Az egyiittmitkidés elvei

Az intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal
egylttmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangolva latjék el.

Az egységek munkéjanak 6sszehangolasat a vezetdség segiti.

Az intézmény miikddési alapelveit, tovabba az egységek egylittmitkodésének elveit
részletesen tartalmazza a szakmai program.

Az egyiittmiikddés kiterjed a rendezvényekre is.

2. A szervezeti egységek egyiittmiikédésének szinterei

- alkalmazotti értekezlet

- szakmai napok

o A vezeték és a mini bolesodei kisgyermeknevelo kozti

kapcsolattartas, feladatmegosztas

1. A vezetdk és kisgyermeknevelo kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja
- Ertekezletek

- Napi kapcsolattartas

2. Az intézményvezet§ a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja az egységek és a hozzajuk
tartozo dolgozok munkajat.
Az intézményvezetét a bdlcsédei értekezletekre meg kell hivni, illetve azokon sajat dontésétol

fliggden vesz részt.
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3. Az intézmény vezetési szerkezete

Magasabb vezetd: Intézményvezetd

Az intézményvezeti jogallisa és feladatai az intézményben:

Egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézmény egészét. Dontéseiben €pit
munkatarsai véleményére, allasfoglalasaira. Jogkore €s

felelésségi kore kiterjed az intézményt érintd valamennyi jogviszonyra.

Osszeallitja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, és azt jovahagyasra a
Képviselbtestiilet elé terjeszti.

Elkésziti az intézmény dolgozdinak munkakori leirasat.

Osszeallitja a pedagdgusok bevonasaval az intézmény munkatervét.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a feladatok végrehajtasat, lehetdségei

szerint gondoskodik a tervekben rogzitett feladatok hatékony megoldasahoz
szitkséges valamennyi feltétel biztosithatdsagéardl.

Elkésziti az intézmény-szakmai beszdmoldjat.

Képviseli az intézményt annak fenntartdja és a kiilsé szervek elott, szervezi
intézménye kiilsd kapcsolatait.

Fenntartojat folyamatosan téjékoztatja az intézmény milkddésérol.

Ellatja a munkaltatdi feladatokat, ennek keretében a fenntartd altal szabalyozottak
szerint végzi a 1étszam-gazdéalkodasi feladatokat.

Az intézményi feladatellatisra irdnyuld egyéb jogviszonyok tekintetében ellatja a
megbizdi, illetve megrendeléi feladatokat.

Ko6zvetve irdnyitja az intézmény tSbbi munkatdrsat, valamint a megbizassal és
megrendelés alapjan alkalmi vagy folyamatos feladatvégzést folytatokat.

Felelds az intézmény részére jovahagyott koltségvetés keretén belill a személyi
juttatas és jarulékai, valamint a mitkddési kiaddsok felhasznalasaért, az intézményi
vagyon megdrzéseéért.

Kezdeményezi az eldiranyzatok mddositésat.

Irdnyitja a belso ellenérzést.

Felelds a pedagdgus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért.

Feladatait a munkakori leiras részletesen tartalmazza.
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Munkaltatéi jogkorok

A t6bbcélt intézmény vezetésére adott megbizds magasabb vezetdi megbizdsnak mindsiil,
ezért azt nyilvanos pdlyazat utjan kell bet6lteni. A palyazati kiirdst a fenntarto végzi. A

vezetdi megbizdst a Képviselotestiilet adja.
A magasabb vezetd [/ intézményvezetd / tekintetében a munkéltatéi jogositvanyokat a
Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szold térvényben megjeldltek kivételével a

polgarmester gyakorolja.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottai tekintetében a munkaltatéi jogkért az

intézményvezetd gyakorolja.

A jogszabaly vagy Onkorményzat altal engedélyezett létszamkeretet az éves koltségvetési

rendelet tartalmazza.

4. Kiadvanyozas

Az intézményben kiadvanyozésra az intézményvezetd jogosult.
Téavollétében a helyettesités rendjének megfelelé személy. A bolesdde dnalld levelezést nem
folytat, kivéve egyedi esetekben az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan.

Kiadvéanyozés és iktatds csak a vezetd székhelyén torténik.

5. Az intézmény képviselete

Az intézményvezetd képviseli az intézményt annak fenntartdja és a kiilsé szervek elott,

szervezi intézménye kiils6 kapesolatait.
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o Az intézmény és a sziiloi szervezet

Az 6vodai szintll sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezet, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiléi munkakozosségek képviseldivel az dvodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezet6jét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyben jogszabily vagy az SZMSZ a szill6i

szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

Ovoda

A sziilbi szervezet véleményezési jogot gyakorol a jogszabadlyban meghatdrozott estekben és a

kovetkeztkben:

- a gyermekek fogadasa

- a vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas médja
- a hazirend megallapitasa

- a sziildket anyagilag is érintd ligyek

- az 6voda és a csalad kapcsolattartdsi rendje

- gyermekvédelmi intézkedések

- az 6vodai rendezvények koz0s szervezése

A sziildk és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehetdség

nyilik az alabbi esetekben:

online feliileten

1

nyilt napon,

fogadddrakon

nyilvanos linnepségeken

csaladlatogatasokon

sziloi értekezleteken

a faligjsagra kifiggesztett informéacion keresztiil

a sziilok képviselbinek részvétele a neveldtestiileti értekezleten

gyermekvédelmi rendezvények kdzos szervezése soran
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Mini Bélesdde:

A Gyvt.35.§-a értelmében, érdekképviseleti forum miikodik, s miikddésének szabalyait a
fenntart6 hatdrozza meg.
A Gyvt. 11/A.§ (5) bekezdésére tekintettel, a gyermekjogi képvisel¢ elérhetdsége a

falitjsagon keriil kifliggesztésre.

A kisgyermekneveldk és a sziildk folyamatosan, kolecsondsen tdjékoztatjdk egymast a
gyermek fejlodésérdl. A tajékoztatds dszinte, hiteles, személyes hangvételd.

A kapcsolattartas formai :

napi atvétel és dtadas soran

- sziil6i ériekezletek,

- szilldécsoportos beszélgetések,
- hirdeté tabla,

- irasos tajékoztatas,

- nyilt napok,

A csaladdal valo szoros egyiittmiikddés keriil el6térbe a sziilével torténd fokozatos

beszoktatas soran.
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6.) AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

1. Intézményi szinten kezelt kapcsolatok:

Intézményiink széleskor(i szakmai és egyéb kapcsolatot tart fenn a kivetkezd intézményekkel

és szervezetekkel:

Gara K6zség Onkorményzata
Bacs-Kiskun Megyei Pedago6giai Szakszolgélat Bajai Tagintézménye
Nevelési Tanacsadd

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat
Garai Nemzetiségi Altalanos Iskola
Miivelédési haz

Kistérségi nevelési-oktatasi intézmények
Nemzetiségi Onkormanyzatok
Uzemorvos

Ovoda és bileséde orvos, Fogorvos
Védodndi Szolgalat

Egyhazak képviseloi

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek cgészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn més intézményekkel.

~ Garai Nemzetiségi Altalanos Iskolaval

A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az dvoda pedagdgusai.

A kapcsolattartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola

atmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsénds latogatas, palyazati programok, értekezletek.

Gyakorisdg: latogatds nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési

évenként az elsd félévet kdvetben.
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Az 6voda orvosival, védondjével

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

A feladatellatasra sz616 megallapodast Gara Kozség Onkorméanyzata jogosult megkétni.

A kapcsolattartalma: a gyermekek egészségligyi ellatdsa, iskoldba mendé gyermekek
korében az altalanos belgydgydaszati vizsgalaton tdl szemészeti és hallasvizsgalat.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre.

Gyakorisdg: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védénoi jelenlét,
egy alkalommal fogaszati szirés.

Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a sziilo eldzetes értesitése és beleegyezése utan
térténhet. Kivétel a baleseti elsésegélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatds tekintetében a munkaba
allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgélatra torténd beutalds az

Gvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kitelessége pedig az alkalmazotté.

- Béacs-Kiskun Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Bajai Tagintézménye
A kapcsolattartd: az 6voda vezettje, illetve egyeztetést kévetéen a fejlesztdpedagogus,
gyogypedagogus, logopédus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsénds tajekoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a fejlesztopedagogus,
gyogypedagogus, logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
Gyermekjoléti  Szolgalattal, Csaladsegitd  Szolgalattal, Gyamligyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6vodavezeto.
A kapcsolattartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjolét:
Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzisség védelme miatt

ez indokolt.
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— a Gyermekjoléti Szolgilat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
~ amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az O6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6z6tt milyen intézkedést tegyen,
- esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,
— sziilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehet6vé téve a kzvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum lalkalommal, illetve sziikség szerint.
— Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel
A kapcsolattarto: az 6vodavezetdje.
A kapcsolattartalma: szinvonalas gyermek musorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A Kkapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatésa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil0k felé.
Gyakorisdga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziiléi szervezet véleményének

kikérésével.

2. Intézményegységek kapesolatai

Az intézményegységek szakmai tigyekben kozvetleniil is tartjak a kapcsolatot a szakmai

szervezetekkel.

a, 0voda

A kapcsolattartas a vezet6 feladata

A Gyermekjoléti Szolgalattal vald egyiittmiikddéshez sziikség szerint igénybe veheti az
intézmény minden pedagogusat.

A mindenkori éves munkaterv tartalmazza a kapcsolattartas konkrét formait, a feladatokat, a

felelosoket és az aktualis programokat.
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b, bolcsode

A kapcsolattartas és egytittmiikddés a kisgyermekneveld feladata, kiilonosen:

a csaladokkal

Védonoi és Gyermekorvosi haldzattal
Oktatasi Centrum, Baja

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal
Moédszertani Bolesddével

Egészsépiigyi Szakfeliigyelettel

A mindenkori éves munkaterv tartalmazza a kapcsolattartas konkrét formait, a feladatokat, a

feleldscket és az aktualis programokat.
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7.) AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

1. Ovoda
a, A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok.
A gyermekek misorral innepelnek a kévetkez6 tinnepélyek alkalmaval:

Marton napi miisor és felvonulas

Adventi gyertyagyujtas

Nemzetiségek altal rendezett balok (német, horvat, székely)

Evzard

Ezek az tnnepek mar hagyomanyként szerepelnek az 6vodai életben. Nyilvanosak, erre

meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

b, A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei az 6vodaban:
— Evnyit6
- Advent
- Mikulas
~ Karacsonyvéras — kdzds karacsony
- Farsang
- Macinap
- Husveét
- Marcius15.
- Anyak napja
- Gyermeknap

- Evzard

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza. Csoporton beliil kozds linneplés térténik a
gyermekek név és sziiletésnapjan.

Kirandulasok, szinhazlatogatas szervezése a munkaterv szerint torténik.

Az iinnepeket mindenkor a gyermekek életkori sajatossagainak megfelelden kell el6késziteni

és lebonyolitani.
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¢, nevelokkel kapesolatos:

szakmai napok szervezése (nevelés nélkiili munkanapon)

1

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa.

- dajkdk tovdbbképzése, thjékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrdl.

- palyakezd®, ill. Gjonnan belépé dolgozo koszdntése, felkaroldsa.
- tavozd dolgozok bucsuztatiasa

- kozbs innepélyek szervezése (karacsony, pedagdgusnap)

2. Mini Bélesdde

a, gyermekkozosséggel kapcesolatos

- Sziiletésnap
- Gyermeknap
- Mikulas

- Farsang

- Huosvét

- Anyak napja

b, kisgyermeknevelével kapcsolatos

- szakmai napok szervezése, Magyar Bélcsddék Napja ( aprilis 21.)

- koz0s tinnepségek az dvoda dolgozdival

A feladatokat, felel6soket, hataridéket a mindenkori éves munkaterv tartalmazza. A

rendezvényekre valé felkésziilésben a testiilet tagjai ardnyosan vesznek részt.
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8.) INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. Ovoda

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

szitkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa éllando feladat.

Minden ¢Ovodapedagogus térvényben meghatdrozott feladatat képezi az, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

és ezek elsajatitasarél meggydz6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

Nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben szitkség szerint
minden dvodai csoportban a gyermekek életkoranak megfelelden, ismertetni kell az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrdsokat és az
elvarhatd magatartasformat.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat véasdrolhat. A jatékot hasznalo
csoport, Ovodapedagégusa koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellekelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulméanyozni ¢s a
jatékszert a szerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé Gvodapedagogus kételessége az
elssegélynyjtas. Ha a balesetet vagy veszélyforrast dajka észleli koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az intézményvezeté figyelmét haladéktalanul
felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezetiség teljesitését
az intézményvezetd ellendrzi.

A gyermekbalesetek kivizsgéalasaba, a csoport Sziil6i Szervezetének képviseldjének
lehetdséget kell biztositani.

Minden gyermekbalesetet kévetden a szitkséges intézkedéseket meg kell tenni, a
tovabbiak elkeriilése érdekében.

A gyermekek intézményen kiviili kisérésére 10 gyermek utan 1 dvodapedagogust és 1

dajkat kell biztositani.
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- A dolgozok részére évente egy alkalommal €s a belépé dolgozéknak munkakezdéskor
- munkavédelmi oktatason kell részt vennie, amelyet a munkavédelmi napldban
dokumentalnak.

- Ugyelni kell a tisztitoszerek elSirasszerd, biztonsagos tarolaséra.

2. Mini Bilesode

A bolesdédés gyermekek egészségvédelmét az intézményegység, az Orszdagos Csalad és
Gyermekvédelmi Intézet altal kiadott ,,Moddszertani levél”-ben foglaltak szerint latja el.
Minden boélcsédei dolgozdnak jelentési kotelezettsége van a munkaid6é alatt tortént
balesetekrol az intézményvezet6 felé.

Ugyelni kell a tisztitdszerek elbirdsszerii és biztonsigos tarolasara.

Minden dolgozodnak évente munkavédelmi oktatason kell részt vennie és dokumentalni kell a

munkavédelmi naploban.

" A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Ovoda

Az 6vodaba jard gyermekek egészségligyi gondozasat, az intézményt latogaté gyermekorvos

és védoné latjak el.

Ha egy gyermeknél egy betegség jelei mutatkoznak vagy beteg, a kdvetkez6 moddon kell
eljarni:
- Betegségre gyants, ldzas, gyogyszert szedd gyermeket nem szabad bevinm az
ovodaba, mini bilesddébe,
- A napkdézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni
- Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

- Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérdl.
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2. Mini Boleséde
A bolesddés gyermekek egészségiigyi ellatasat, megallapodds szerint havi 8§ Oraban
gyermekorvos latja el. A védénd és a kisgyermeknevel6k rendszeres kapcsolattartasa

biztositja a boles6dés gyermekek egészséges fejlédését.

A fertdzd betegségekrél a kisgyermekneveld nyilvantartast vezet.

3. Intézmény alkalmazottai
Az intézmény minden dolgozdja koteles munkakori alkalmassagi vizsgalaton részt venni, a
munkaéltaté és az izemorvos altal meghatarozott idépontban.

Az errél sz6ld dokumentumokat az intézményvezet6nek kell leadni, aki vezeti a

nyilvantartast.

= Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré kériilmény

felmeriilése, melynek soran egyedi déntés valik sziikségesse.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariadé esetén az intézményvezetd intézkedhet.

Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
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Az éptilet kitiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatdsag informacidja alapjan az intézmény vezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrd! az intézményvezetd

rendkivili jelentésben értesiti a fenntartdt.
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9.) AZ INTEZMENYI DOKUMENTALAS RENDJE

1. Tajékoztatas az dvodai pedagogiai programrol, a bolesdde szakmai

programjarol, az SZMSZ-ré6l, hazirendrél

Az intézményvezetdi irodaban kell elhelyezni, az intézményvezetd altal hitelesitett méasolati

példanyban:

A Pedagdgiai Programot,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,

A Hazirendet,

- Mini Boles6de Szakmai Programjat
Ezeket a sziilok az intézményvezetdtol elkérhetik.

A sziilovel torténd eldzetes megallapodas alapjan a tdjékoztatds barmely iddpontban

lehetséges.

Az intézményegységek hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a

tajékoztatas idejét.

2. Az elektronikus fiton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

a) A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton elééllitott papiralapl nyomtatvanyokat hitelesiteni kell:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatdsra

- ha id6északosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kdvetden
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b) A hitelesités modja
Az elektronikusan Gton eléallitott papiralapl nyomtatvany jellegétél fligg6en el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kijvetd sorok athiizdssal torténd érvénytelenitését
- el kell helyezni a papiralapi dokumentumokon a hitelesitési zaradékot,
mely tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité aldirasat, az
intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat
A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetében a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol all.

¢) A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az

intézményvezet6 hatarozza.

3. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

a. Az elektronikus dokumentum

Elektronikus dokumentumnak minésiil: az elektronikus eszkbéz Utjan értelmezhetd adat-

egylttes.

Az elektronikus dokumentumon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumokra

- az egyéb elektrontkus dokumentumokra
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b. Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatdsért felelds miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus titon eléallitott irat.
Az ilyen iratot elektronikus alairassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

¢. Az elektronikus alairas

Elektronikus alairasra csak megfeleld aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas elektronikus

alairas alkalmazasdhoz kapcsolddo dsszetevit) lehet hasznalni.

Az elektronikus alairé koteles az elektronikus alairast 1étrehozd eszkdzzel kapcsolatban

minden adatvédelmi és biztonsagi el6irast megtartani.

Az elektronikus aldirdsi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat

tartalmazza.
Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsdgh
elektronikus alairds, mindsitett elektronikus alairas).

d. Az elektronikus dokumentumok taroliasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosdgat, haszndlhatosdgat a selejtezési
id8 lejartaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarlorendszert kell alkalmazni, amely
biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

e. Az elektronikus dokumentumok selejtezése

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatottak, selejtezésiikre az

iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A nem iktatott iratot a dokumentumot el8allitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd
iratot fizikailag nem szabad t6r6lni, de a felhasznalé szamara csak a torlés ténye lehessen

hozzaférhetd.

4. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet 6. szami mellékletén nyilatkoznak a sziilék, ez alapjan
keriilnek meghatarozasra a téritési dijak.

Az étkezési téritési dij befizetése minden honap elején a megjelolt napon torténik. A téritési
dij 6sszegérdl a sziilé irdsos értesitést kap, amelyet a Polgarmesteri Hivatal pénztaraban fizet
be.

A befizetésekrs] havi kimutatas késziil, melyet az intézményvezetd ellendriz.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd a fézést megeldz6 nap 9 °° ordig, ellenkezd esetben az
igényelt ebéd ara nem fizethetd vissza. A lemondasa a kovetkezd naptél érvényes és a
kovetkezd havi befizetéskor irhat6 jova.

A teljes hét lemondésa az el6z06 hét péntekén 9 °° ordig t6rténhet.

Be nem jelentett hidanyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
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10.) A GYERMEKEK FELVETELE, TAVOLMARADASANAK,
MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A. Gyermekek beiratasa:

A gvermekek igénybe vehetik az 6vodat, ha:

» Az oOvoda a gyermek 3 éves koratol a tankstelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki harmadik életévét a felvételtl szamitott fél
éven beliil tolti.

¢ Testileg és szellemileg egészséges, kozbsségben torténd nevelésre alkalmas, a sajatos
nevelési igényli vagy tartés beteg gyermekek esetében, amennyiben a szakértdi

bizottsdg ugy rendelkezik, hogy integralhatd.

Az 6vodai beiratkozas szabalvai:

A beiratkozis, a gyermek és a sziilék személyes megjelenésével torténik, a gyermek
anyakonyvi kivonatdban szereplé adatok rogzitésével. Ezen kivill sziitkséges a gyermek
lakcimbejelentd kartydja és TAJ szama.

Minden évben, irdsban értesitjiik a sziiloket a beiratas napjairdl.

A beiratkozas majus elsd hetében térténik azok szamara, akik az év augusztus 31.-ig betdltik a

3. életéviiket. A beiratkozas egyéb esetekben folyamatosan torténik.

B. Ovodai hiinyz4sok, mulasztasok:

Amennyiben a gyermek az évodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ioazoltnak kell tekinteni a mulasztast, ha:

1. A gyermek — a sziil6 irasbeli kérelmére — engedélyt kapott a tavolmaradasra.

2. A gyermek beteg volt, és azt orvosi igazoldssal igazolja. Az orvosi igazolas
benyujtasanak hatdrideje: 5 nap. Annak elmulasztisa esetén a hidnyzast igazolatlannak
tekintjiik.

3. A gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kételességének eleget tenni.
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Nem szerepel az igazolatlan hidnyzds lehetdségei kozott az, amikor a sziild elzetesen
bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba.
A sziil6 altal igazolhatd mulasztasok szabalyai:

¢ amulasztas kezdetének megfeleld bejelentése: 2-3 nappal a hianyzas elétt

¢ ennek dokumentalasa: az 6vondknél talalhaté formanyomtatvany hasznalataval

* igazolhat6 napok szdma: nevelést évenként 15 nap

¢ szankciondldsa: igazolatlan hianyzas

Az 1garolatlan lndnvyzés és kdvetkezménver:

Amennyiben a gyermek ovodai tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztast
igazolatlannak kell tekinteni. Az igazolatlan mulasztas tObb szempontbol is hatranyos

kévetkezményekkel jar.

— Ha a gyermek életkora alapjan kotclezéen vesz részt 6vodai nevelésben, €s egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tébbet mulaszt, az 6voda vezetbjének — a
gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hatdskrdk ellatdsardl, valamint a gyamhatosag
szervezetér6l és illetékességérd] szol6 331/2006. (XIL. 23.) kormdnyrendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesitenie kell a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint

- illetékes gyamhatdsagot €s

- agyermekjoléti szolgalatot.
Az értesitést kovetben a gyermekjoléti szolgalat az Ovoda bevondsdval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza
a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalté helyzet megsziintetésével
kapcsolatos, valamint a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.
- Ha a gyermek a kotelez6 6vodai nevelésben vesz részt, és az igazolatlan mulasztisa egy
nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az dvoda vezetdje a mulasztasrol tijékoztatja
az altalanos szabalysértési hatdosagot.
- Ha a gyermek a kotelezé6 ovodai nevelésben vesz részt, és igazolatlan mulasztasa egy
nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az dvoda vezetdjének haladéktalanul értesitenie

kell a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.
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C. Mini Bolesddei felvétel

A mini bolcsddei nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tart.

Azok a gyermekek vehetdk fel, akiknek sziilei, nevel6i, gondozoi
-munkavégzeésik,
-képzésben valo részvételik
-betegségik,
-szocialis ok miatt nem tudnak napkézbeni ellatdsukrol gondoskodni.

A felvétel soran elényben kell részesiteni:

-ha a gyermek sziiloje munkaltatdi igazolassal bizonyitja, hogy munkaviszonyban all,
-a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
-a 3 vagy t6bb gyermeket nevelé csaladban nevelkedd gyermeket,
-az egyediilallo sziilé altal nevelt gyermeket,

-a védelembe vett gyermeket.

A gyermek mini bolcsédébe torténé felvételét a sziil6/térvényes képviseld kérheti, egyéb
esetekben a sziilé hozzdjarulasaval kezdeményezheti:

- a kbrzeti védéno,

- a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

- a csalad- es gyermekjolét: szolgalat,

- a gydmhatosag.

A bilesbdei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek

fejlédését.

D. Mini Bélesddei ellatas megsziinése:

Ha a gyermek betdlttte a harmadik életévét, a bolcsddei gondozdsi-nevelési év végéig

maradhat a bolcsddében. Amennyiben a sziild igényli és a gyermek fejlettsége megfeleld, a

nevelést év kizben betdltott 3. életéve uian atvehetd az ovodaba.
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BELYEGZO HASZNALAT RENDJE

Korbélyegzé: - csak az intézményvezetd hasznalja

Garai Nemzetiségi Ovoda és Bolcsdde
cimer

6522 Gara, Kossuth L. u. 82.

Fejbélyegzé: csak az intézményvezet$ hasznilhatja

Garai Nemzetiségi Ovoda és Bolcsdde

6522 Gara, Kossuth L. u. 82.
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Z.aro rendelkezések

ks

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el, és az
elfogadés napjan valik érvényessé.

A hatdlyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az ovoda korabbi Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni, az
intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagja a nevel9 testiiletnek, azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az
intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

Kelt: Gara, 2023. augusztus 28.

4
2R ;.fﬁtézményvezeté

7
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Zaradék

Ziaradék

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet 2023. augusztus 28. napjan tartott

értekezleten fogadta el. 1

hitelesité nevelGtestiileti tag

Fenntartoi és miikédtetdi nyilatkozat

Aldirdasommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésére jogosult vezetSje a szervezeti és
miikédési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt. Gara, 2023 év, augusztus hg, 31. nap.

I

fenntarto

Az SZMSZ, a bdlcséde mikodését érinté szabalyait a kisgyermeknevelGk kézossége 2023.
augusztus 31. napjan tartott értekezleten fogadta el.

SZS7 hitelesitd
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Mellékletek

I. Intézményvezeté munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Intézményvezetd

A munkakor felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: Gara Kozség Onkorményzat Képvisels-
testiilete

A munkakér szakmai irdnyitéja: Gara Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete
Utasitdst add felettes munkakor: polgarmester

Helyettesités rendje:
B A munkakdr helyettesitésére vonatkozo6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e.
tartalmazza.
A munkak&ire vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993, évi LXXIX térvény a kdzoktatasrdl,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet
- 10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ,
- Nevelési program
- 2013. 09. 01-jén hatalyba 1ép6 Koznevelési Torvény

Az intézményvezetd a munkakdri leirasaban foglaltakat
- személyesen az intézmény legfelsébb vezetdje Gtmutatésa alapjan a tagintézmeny
vonatkozasaban, illetve
- atovabbi — munkakérnek kdzvetlentil alarendelt — vezetéi munkakor(ske)t ellato(k)
bevonasaval, a feladat ellatasara t6rténd utasitassal latja el.

A munkakor célja:

Az intézményegység egyéni feleldsségll iranyitdsa, a szakszer( és térvényes milikddés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszeri és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Hidnyzasa esetén az ltala helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat ellatni.

Heti munkaideje 40 6ra, kételezd Oraszama 10 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. A
fennmaradé id6ben az 6vodai nevelémunkéval Osszefiiggd egyéb feladatokat, valamint
vezetdi feladatokat lat el.
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A kotelezd 6raszamon feliil ellatando vezetoi feladatok:

o Mindenkor segiti és tamogatja az intézményegység hosszu ¢&s rovid tavi
célkitiizéseinek megvalositasat legjobb tudasa szerint.

+ A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve a nevelStestiilet munkéjat segiti,
vezeti.

« Az 6vodapedagdgusok jelzései alapjan javaslatot tesz szakért6i bizottsag elé torténé
felterjesztésre, ill. iskolaérettségi vizsgalatok lefolytatasara.

» Elbsegiti ¢s tiamogatja a neveldtestiileten beliil miik$dd szakmai koz6sségek munk4jat.

» Elkésziti az 6vodapedagdgusok és a nem pedagdgus munkakdrben dolgozok
munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.

o Sziikség szerint hivja dssze a tagintézményben a neveldtestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidéaramlast.

» Biztositja az egészségligyi elbirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, és a
sziikséges intézkedéseket dnalldan megteszi.

o Elkésziti a szabadsigolasi ltemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

+ Az dvodapedagdgusok és alkalmazottak véleményének figyelembevételével javaslatot
tesz a szilkséges eszkdz0k beszerzésére.

o Szervezi és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyéri takaritasi sziinetben, lUgyeletet
tart az eldzetes beosztas alapjan.

+  Megszervezi a gyermekek tartalmas nyéari életét az 6vodaban, kirdndulasokat, sétakat
szervez, biztositja a sziikséges eszkozoket.

» Ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatasat.

« Az éves normativa és statisztika elkészitésében felelésséggel részt vesz, biztositja a
pontos és korrekt adatszolgaltatast.

« Tamogatja a szakmai munkak6zdsség-vezetd munkéjit, ahhoz megfeleld segitséget
nyujt.

o A belsd ellenérzési feladatokat 6ndlloan, hataridére ellatja.

» A balesetvédelmi el6irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

» Tagja a leltarozasi és selejtezési Dbizottsagnak, azok el6készitésében ¢és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

o Torekszik az allagmegGvas hathat6s betartdsara €s betartatasara.

o Az évoda rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kézremikadik.

o Képviseli az dvodat, kapcesolatot tart tarsintézményekkel.

o A sziiléi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatisat.

« Segiti a csaldd és az Ovodai nevelés Ssszhangjanak megteremtését, a gyermekek
érdekeinek védelmét, biztositja a gyermekvédelemrd! sz6l6 torvény végrehajtasat.

» Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésilkben aktivan részt vesz. Ellatja az
intézményegységgel kapcsolatos menedzselési feladatokat.
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Koordinalja a szakmai innovaciot.

Figyelemmel kiséri és betartatja az dvoda térvényes és szakszerli mitkodését.
Gondoskodik a rabizott intézményegység mikodtetésérdl, az intézményegység részere
koltségvetésben Dbiztositott pénziigyi eszkozok gazdasidgos felhasznalasardl.
Megszervezi a rendelkezésre allo eszkdziok és berendezések célszerti felhasznalasat,
megovasat.

Irdnyitja és ellendrzi a pedagdgiai programban meghatarozott neveld-fejleszté munka
szakszer(i végrehajtasat, megvalositasat.

Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az évodai nevelés, taniigyigazgatés, dvodai
jogviszony kérdésében, az intézményegység dolgozoira.

Munkdja tervszeri végzése érdekében munkateriiletére éves munkaprogramot és
ellen6rzési tervet készit, amit jovahagyasra a neveldtestiilet elé terjeszt.

Rendkiviili eseményrél azonnal tajékoztatd jelentést ad.

Szervezi az oOvodai nevelés feladatainak megvaldsitdsat, az Ovodai beiratast, a
gyermekek felvételét.

Részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitisaban.

Jovéhagyja az intézményben dolgozd Ovodapedagégusok tervez6 munkéjat, a
foglalkozasi terveket.

Elkésziti és szikkség szerint, de legaldbb évente feliilvizsgilja az dvoda SZMSZ-¢€t
valamint Hazirend;jét.

Részt vesz az intézményegység, munkaers gazdalkodasi tervének elkészitésében.
Feleldsségi korébe tartozik egy olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitdsa, amelyben
minden Ovodapedagdgus, szakalkalmazott — a kotelezd érvényti térvények és belso
szabélyzatok betartasaval — a Pedagdgiai Program szellemében alkoté értelmiségi
munkét végezhet. Ennek érdekében térekszik az intézményegység dolgozdinak alapos
megismerésére, fejlédésiik elésegitésére és elismerésére, a neveldtestilletben az
egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének éplilését szolgald viszony kialakitasara.

Ellen6rzi a munkafegyelmet.

Szervezi az intézményegység tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kézponti és helyi oktataspolitikal intézkedéseket,
ezekrél naprakészen tajékozott és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek
tantestiiletben vald megismertetésérél és végrehajtasarol.

A hivatalos tigyintézési hataridén beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket érintd
kérdésekre.

A gazdasigi év elejére adatokat szolgdltat az intézmény koltségvetésének
elkészitéséhez.

Az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az elirdnyzatok teljesitését,
felkésziil a sziikséges mddositasokra.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézményegység takarékos
gazdalkodasardl.
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Az intézményvezeté javaslatot tesz:

A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasihoz.

Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz.

Sziikséges feltjitasok, javitdsok, fejlesztések Osszeallitasahoz.

A munkafegyelem megsértdinek felelésségre vonasara.

A pedagégiai program folyamatos megljulasdra, korrekcidjara. Nevelbtestiileti
értekezletek témajara, lebonyolitasara.

Az intézményvezet szoros kapesolatot tart az intézményen beliil:

a fenntartoval

a pénziigyi osztaly vezet§jével

a szilloi kozosséggel,

a szakmai munkak6zosségekkel,

iskoldval (a tanulok beiskolazasanak érdekében).

az intézményen Kiviil:

a sziilokkel, (sziiléi €rtekezlet),

a térségben miik6dd mas kézoktatasi és kozmiivelddési intézményekkel,
a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalatokkal,

Nevelési Tanacsadoval, Szakértdi Bizottsaggal,

az Ovodéat tamogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel,

az iskolaorvossal, védéndvel,

Hataskor:
Az intézményvezetdé dontési hataskérébe tartozik a felnott dolgozékra vonatkozdan:

az 6vodapedagdgusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa,
az intézményegységben fegyelmi eljaras kezdeményezése,
rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A gyermekekre vonatkozéan:

a tagintézménybe felvett gyermekek csoportokba vald beosztasa.
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A munkakoéri leirasban foglaltak évente felillvizsgalatra keriilnek.

A munkako6ri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomadsul vettem.

A munkakdri leirds 3 példanyban készilt:

- munkavillal6 példanya
- munkaltaté példanya
- Irattari példany

atvevd
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II.  Ovodapedagégus munkakéri leirasa

Név:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

Kozvetlen felettese: 6vodai intézményvezetd

A munkahely neve és cime: Garai Nemzetiségi Ovoda és Béleséde
Felettese: intézményvezetod

Munkaideje: heti 40 ora (kotelezd oraszama 32)

Helyettesit6je: A csoportba hozzarendelt dvodapedagogus.

Szabadsag: 46 nap

A munkavillalé munkateriilete a szervezete: Garai Nemzetiségi Ovoda és Bslesdde
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Ovodapedagogus végzettség

Ovodapedagégus f6 feladatai:

e A PedagOgiai Programnak és az éves munkatervnek megfeleléen onalléan és

feleldsséggel tervezi, szervezi a csoportban folyé nemzetiségi pedagdgiai munkat.

A Pedagdgiai Programnak megfeleléen fejleszti az egyes gyermekeket €s a csoportot.

Naprakészen vezeti a csoportmunkédhoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat.

Elkésziti az éves tervet, és hozza kapcsolodo anyaggytijtést.

Nevelési tervet készit szeptemberben.

Vezeti a csoportnaplot.

Felkésziil a kiilonbdzé foglalkozasokra irdsban (heti terv) és az ehhez sziikséges

eszkozok elkészitésével munkakezdés eldtt, vagy el6zo nap.

o Szervezési tervet készit: kirdnduldsok, iinnepségek, rendezvények elSkészitése,
megszervezése.

o Nyomon kdveti a szakirodalmat.

¢ Tovabbképzéseken vesz részt.

Alaptevékenysége:

Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
és kotelezd Oraszamat a mindenkori érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatdrozza meg az
intézmény vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodésért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megodvasardl, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldaltian és tirgyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvisra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités)

Alapvet6é feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, a gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényli gyermekek esetén az egyént
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Neveld és oktaté munkédja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg mindent téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét.

Mozditsa el a gyermek erkolesi fejlodését, a kozdsségi egyilittmilkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitisat és térekedjen annak betartatdsara. Egymads szeretetére és tiszteletére,
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a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylttmikodésre,
kérnyezettudatossigra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyerekeket.

Az 6vodapedagdgus hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben ¢és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszer(i neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendoket.
Folyamatosan méri, ellenérzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit,

A csoportszobdban és a kozOs helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizél az 6voda tébbi helyiségével.

A kiilsd vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kisérletrdl. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitaséhoz. A gyermekek ¢s sziilOk
emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziiléi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a szilkségleteknek megfeleléen fogadoorat €s nyilt napot tart. A
sziildket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az Ovodaban folyé neveldmunkarol, a
gyermekek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremikddik a gyermek-és
ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

Pontosan és aktivan részt vesz a neveld testiileti értekezleteken, fogaddorakon, innepségeken.
A tdérvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras rd vonatkozd eldirdsainak.

Gyakorolja a redlis Onértékelést, oOnreflexiot. Legyen tisztdban a 8 kompetencia
jelentbségével.

A munkaid6 fennmarado, legfeljebb heti négy 6raban — 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet
szerint — a nevelést elokészitd (anyaggyiijtés, eszkozkészités), azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok (sziiléi értekezlet, fogadd ora, bemutatd foglakozas, palyazatirasban valo
részvétel, gyermekek kisérése kiilsds kiranduldsokra, évodai tinnepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el.

Az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a nevelStestiilet tagjai kozétt az ovodavezetd
feladata. Rendszeresen, folyamatosan vezeti a jelenléti ivet és a munkaidd nyilvantartést.

Ev végén éves beszamolasi kételezettsége van, irasban, a nyole kompetencia mentén.
Megbrzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz méltd magatartast tanusit.

A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagoégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti.

B. Kiilonleges felelosségek

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi légkornek.
Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozéival Osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi s mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.
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A gyermekek 6vodal munkajarol a sziiloknek tdjékoztatdst ad. A hivatali titoktartas e
munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:
Felelds az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érinté kérdésekben csak az intézmény felelds vezetdinek dontése
utan intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezet utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rdbizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozéi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megoérizni.

C. Ellendrzés foka

Munkdjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikbdési rend, a vezetdi utasitisok és a neveldtestiileti
hatérozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidanyossagot tapasztal, errd] értesiti az illetékes vezet6t.

D. Kapcsolatok

Részt vesz a nevelbtestilleti, alkalmazotti értekezleteken, segiti a Beteszda alapitvany
mik6dését. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartdoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tagintézményekkel, az iskolaval és kulturalis intézményekkel, a sziildkkel 4polja
hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat.

Aktivan részt vesz a Nemzetiségi hét, a Marton-nap tervezésében, szervezésében,

lebonyolitasaban.

E. Munkakdériilmények
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Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és az SZMSZ szellemében végzi.

Gara, 20......cciiviiiiiii

Ph Munkaltato

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az Altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallald
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III. Német nemzetiségi 6vodapedagégus munkakori lefrasa

Név:

Munkakor megnevezése: Német nemzetiségi 0vodapedagogus
Kozvetlen felettese: 6vodal intézményvezetd

A munkahely neve és cime: Garai Nemzetiségi Ovoda és Boleséde
Felettese: intézményvezetod

Munkaideje: heti 40 ora (kotelezd Oraszama 32)

Helyettesitoje: A csoportba hozzarendelt 6vodapedagégus.

Szabadsag: 46 nap

A munkavillalé munkateriilete a szervezete: Garai Nemzetiségi Ovoda és Boleséde
A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Német nemzetiségi
6vodapedagbdgus végzettség

Nemzetiségi dvodapedagdgus {6 feladatai:

e A Pedagogiai Programnak és az éves munkatervnek megfeleléen Onalléan és

feleldsséggel tervezi, szervezi a csoportban folyd nemzetiségi pedagdgiai munkat.

A Pedagogiai Programnak megfelelen fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdahoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat.

Elkésziti az éves tervet, és hozzé kapcsolddo anyaggyiijtést.

Nevelést tervet készit szeptemberben.

Vezeti a csoportnaplot.

Felkészill a kiilénboz8 foglalkozdsokra frasban (heti terv) és az chhez sziikséges

eszkozok elkészitésével munkakezdés elott, vagy el6z6 nap.

e Szervezési tervet készit: kiranduldsok, iinnepségek, rendezvények elSkészitése,
megszervezése.

e Nyomon koveti a szakirodalmat.

o Nemzetiségi tovabbképzéseken vesz részt.

Alaptevékenysége:

Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
és kotelezd Oraszamat a mindenkori érvényben [évd jogszabaly alapjdn hatdrozza meg az
intézmény vezetdje.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodésért. Nevelotevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megbvasardl, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismeretcket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra vagy étel elfogyasztisira valo
kényszerités)

Alapvett feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, a gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényl gyermekek esetén az egyéni
fejlesztesi tervben foglaltak figyelembevételével.

Nevel és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg mindent téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
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Mozditsa eld a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozdsségi egylittmiltkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen annak betartatdsara. Egymas szeretetére Es tiszteletére,
a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kémyezettudatossagra, egészséges €letmddra, hazaszeretetre nevelje a gyerekeket.

Az 6Gvodapedagdgus hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
tnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint megfeleléen felkészil a
tervszerdi neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlgltetd
eszk6zoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Folyamatosan méri, ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését és err6l a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozbs helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsé helyszinekrol,
kisérletr6l. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrdsaval és elharitasaval.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségligyi felvildgositd tevékenységeével
hozzajarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és sziilék
emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda sziiloi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az Ovodaban folyd nevelémunkér6l, a
gyermekek fejlodésérol.

Csaladlatogatist végez, melyr6l feljegyzést készit. Kozremikodik a gyermek-és
ifjisdgvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmeények
megelGzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Pontosan és aktivan részt vesz a nevel6 testiileti értekezleteken, fogadddrakon, tinnepségeken.
A torvényben megfogalmazott médon és iddben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozé eldirasainak.

Gyakorolja a redlis Onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban a 8 kompetencia
jelentoségével.

A munkaidé fennmarado, legfeljebb heti négy oraban — 326/2013. (VHL.30.) Korm. rendelet
szerint — a nevelést elékészitd (anyaggylijtés, eszkozkészités), azzal Osszefliggd egyéb
pedagégiai feladatok (sziiléi értekezlet, fogado 6ra, bemutatd foglakozés, palyazatirasban valo
részvétel, gyermekek kisérése kiils6s kiranduldsokra, dvodai tinnepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el.

Az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a nevelStestiilet tagjai kozdtt az ovodavezetd
feladata. Rendszeresen, folyamatosan vezeti a jelenléti ivet és a munkaidd nyilvantartast.

Ev végén éves beszamolasi kbtelezettsége van, irasban, a nyolc kompetencia mentén.
Meg6rzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartést tanusit.

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgial és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti.
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B. Kiilénleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkdrnek.
Az Ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segité emberi kapcsolatok kialakitasira. Részt vesz a gyermekek
cgeszseges testi €s mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek dvodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatast ad. A hivatali titoktartas e
munkakdérben is kételezd.

Vagyon:
Felelds az intézményben lévé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi ¢s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény felelés vezetdinek dontése
utan intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriillményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint, adatvédelem ald es6é, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozéi, gyermeki,
sziiléi / csak a szitkséges mértékben — az dvoda vezetGjének vagy helyetteseinek utasitdsara
tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkozd értesiiléseit kiteles hivatali titokként meg6rizni.

C. Ellendrzés foka

Munkajét a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mlikddési rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

D. Kapcsolatok

Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti a Beteszda alapitvany
mikdését. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartdval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
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tagintézményekkel, az iskoldval és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
Aktivan részt vesz a Nemzetiségi hét, a Marton-nap tervezésében, szervezésében,

lebonyolitasaban.
Szoros kapcselatot tart a Német Onkormanyzattal.
E. Munkakériilmények

Munkajat az Gdvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabdalyok és az SZMSZ szellemében végzi.

Gara, 200,

Ph Munkaltato

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogt
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat, eszkozOket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Munkavallald
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IV. Horvat nemzetiségi 6vodapedagégus munkakori leirdasa

Név:

Munkakor megnevezése: Horvat nemzetiségi 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: Gvodai intézményvezetd

A munkahely neve és cime: Garai Nemzetiségi Ovoda és Bélcsdde
Felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 ora (kotelezd oraszama 32)

Helyettesitdje: A csoportba hozzarendelt 6vodapedagogus.

Szabadsag: 46 nap

A munkavillalé munkateriilete a szervezete: Garai Nemzetiségi Ovoda és Bolcsode
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Horvat nemzetiségi
dvodapedagdgus végzettség

Nemzetiségi vodapedagégus o feladatai:

s A Pedagbgiai Programnak és az éves munkatervnek megfeleléen onélldéan és

felelésséggel tervezi, szervezi a csoportban folyd nemzetiségi pedagogiai munkat.

A Pedag6giai Programnak megfelel6en fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot.

Naprakészen vezeti a csoportmunkadhoz kapesolddé adminisztracios feladatokat.

Elkésziti az éves tervet, és hozza kapcsolddd anyaggyfijtést.

Nevelési tervet készit szeptemberben.

Vezeti a csoportnaplat.

Felkésziil a kiilonbozd foglalkozasokra irasban (heti terv) és az ehhez sziikséges

eszkizok elkészitésével munkakezdés elétt, vagy el6z6 nap.

e Szervezési tervet készit: kirandulasok, iinnepségek, rendezvények el6készitése,
megszervezeése.

» Nyomon kéveti a szakirodalmat.

e Nemzetiségi tovabbképzéseken vesz részt.

» & & &

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagdgus foglalkozik a gyerckekkel. Munkaidejét
és kotelezd Oraszamat a mindenkori érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatirozza meg az
intézmeny vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodésért. Nevel6tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének meglévasardl, erkdlesi  védelmerdl,
személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitss, alvasra vagy étel elfogyasztisara vald
kényszerités)

Alapvett feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, a gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényl gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatisarol, ennek érdekében tegyen meg mindent téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.
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Mozditsa elé a gyermek erkélesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen annak betartatisdra. Egymds szeretetére és tiszteletére,
a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyliftmiikddésre,
kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyerekeket.

Az &vodapedagdgus hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢s altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
tnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkészill a
tervszerd neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szitkséges szemléltetd
eszkodzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.
Folyamatosan méri, ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsigos, kiils6 helyszinekrdél,
kisérletrol. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltaraséaval és elharitdsaval.

Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvildgositd tevékenységével
hozz4jarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és sziilok
emberi méltdsigat é€s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziiléi értekezletein,
megszervezi €s vezeli azl, a szitkségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart. A
sziildket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az Ovodaban folyé neveldmunkardl, a
gyermekek fejlédésérol.

Csaladlatogatast  végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremtikddik a gyermek-€s
ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeltzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Pontosan és aktivan részt vesz a neveld testiileti értekezleteken, fogaddorakon, tinnepségeken.
A tdrvényben megfogalmazott modon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo eléirdsainak.

Gyakorolja a redlis Onértékelést, Onreflexiot. Legyen tisztdban a 8 kompetencia
jelentdségével.

A munkaidé fennmaradd, legfeljebb heti négy ordban — 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet
szerint — a nevelést eldkészitd (anyaggytjtés, eszkdzkészités), azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok (sziil8i értekezlet, fogadé ora, bemutaté foglakozas, palyazatirdsban vald
részvétel, gyermekek kisérése kiilsGs kirdnduldsokra, oOvodai {innepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A felettese dltal eseti helyettesités rendelhetd el.

Az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet tagjai kozétt az 6vodavezetd
feladata. Rendszeresen, folyamatosan vezeti a jelenléti ivet és a munkaid6 nyilvantartast.

Ev végén éves beszamolési kotelezettsége van, irasban, a nyole kompetencia mentén,
Megérzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz méltd magatartast tanusit.

A pedagégiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti.
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B. Kiilinleges feleldsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az ¢évoda nevelGtestilletével és technikai dolgozédival 8sszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymdst segité emberi kapcsolatok kialakitisara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajarél a sziildknek tajékoztatast ad. A hivatali titoktartas e
munkakdrben 1s kitelez6.

Vagyon:
Felelés az intézményben 1évd iroda- és szamitdstechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érinté kérdésekben csak az intézmény felelds vezetdinek dontése
utan intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezet§ utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elbirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorillményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak min6silé
informécidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozdi, gyermeki,
sziil6i / csak a szitkséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belss életére vonatkozd értesiiléseit kételes hivatali titokként megdrizni.

C. Ellenérzés foka

Munkajat a tbrvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a milkédési rend, a vezet6i utasitasok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hianyossigot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

D. Kapesolatok

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti a Beteszda alapitvdany
miktdését. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra
térekszik: a fenntartdval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
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tagintézményekkel, az iskolaval és kulturalis intézményekkel, a szill6kkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
Aktivan részt vesz a Nemzetiségi hét, a Marton-nap tervezésében, szervezésében,

Iebonyolitdsdban.

Szoros kapcsolatot tart a Horvat Nemzetiségi Onkormanyzattal.

E. Munkakoriilmények
Munkdjit az ovodavezetd altal meghatirozott munkabeosztds ¢s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok és az SZMSZ szellemében végzi.

Ph Munkéltatd

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Az altalam végzett munkaeért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo
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V. Pedagadgiai asszisztens (6voda) munkakori leirasa

A munkakér megnevezése:
Oktatasi asszisztens (6voda)

A munkaidé beosztasa:
» heti teljes munkaideje: 40 ora
+ ¢ves munkatervben meghatérozottak szerint

Kozvetlen felettes:
» intézményvezetd

Kapcsolati rendszer.
Intézményen beliil:
» kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyitd évodapedagogussal
Intézményen kiviil: -

A feladatok részletes felsorolasa:

O

Munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az
ovodai alapdokumentumokban (Pedagdgia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint
kell végeznie.

F6 feladata a kijelolt dvodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidés foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

Munkaidejében a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozast lat el, az dvodai
tevékenységek eszkozeinek eclokészitését, a foglalkozdsokra vald szervezést és
felkésziilést végez.

A tevékenységek alatt az Ovodapedagdégus uUtmutatisa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a gyermek eredményességét, eszkdzoket vesz eld.

Segiti az dvodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

Aktivan részt vesz az Ovodai programok eldkészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

Részt vesz meghivis esetén sziil6i értekezleten, a munkatervi fogadoodrakon.
Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérél a
balesetek megelézésérol, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltésagot.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkdzik elGkészitésében
kozremikddik, az d6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

Precizen vezeti a szilkséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hatéridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munka feladatokat
amelyekkel a felettese megbizza.
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o A felsoroltakon kiviil kiteles a munkakdréhez kapcsolodd, a munkakori leirasban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatmi, amellyel az intézmény vezetbje felettese
megbizza.

Hataskorok, jogkorok.
= Hataskoére kiterjed teljes tevékenységiorére.
= (Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.
»  Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetSje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.
Felel6sségi kor.
= afeladatkdrébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,
= az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;
» az SZMSZ-ben, Pedagbdgia Programban és a Hézirendben megfogalmazott feladatok
és kovetelmények teljesitése.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

»  Munkakori feladatai hatiridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

+ A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a
gyermekek jogainak megseértéséért.

+ Leltariven atvett eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban
jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkdzt a leltariven datummal fel kell
tlintetni az atadas napjat.

+ A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznélataért, elrontasaert.

* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapesolatok.

« Az eredményes munkahoz nélkilézhetetlen informéacidkat kap intézményi,
tagintézményi értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétl. Taniigyi, pedagdgia,
gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a feladatért felel6s vezetének adhat és téle kérhet
informaciot.

» Joga van minden olyan informéciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében kér
az dvodapedagodgusoktol.

- Kotelessége minden olyan informaciét atadni, mely az &vodapedagogusok
munkaveégzéshez szitkséges.

» A gyermekek és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosdganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Helyettesitések,
Az intézményvezetd kijelolése alapjéan.

Tovabbképzéssel kapesolatos elvarasok.

Titoktartasi kotelezettség.
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» Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valé kapcsolattartis sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkil fennmarad.

» A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelftestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

» A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve ha az
adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai.
Belst ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértével torténd értékelés szakmai

ellendrzés soran.

A munkakéri leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

P. H.

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

Intézményvezetd munkavallalo
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V1. Dajka munkakéri leirasa

OM 202191
MUNKALTATO
Intézmény neve, cime Garai Nemzetiségi Ovoda és Bolcstde
Joggyakorld intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa Kézalkalmazotti bértabla szerint
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél Az intézményben az 6vodapedagdgus segitdtarsaként végzi

feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikseéges
higiénias feltételeket. Kozremitkdik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a koOmyezet rendjének, tisztasagdnak
megteremtésében.

Kéazvetlen felettes

Intézményvezetd, de a csoportmunkdjit a csoportban
dolgozé ovodapedagogusok is meghatarozhatjik

Helyettesitési elbirds

* 30 napon beltli helyettesitést az intézményvezetd
rendelhet el

MUNKAVEGZES
Hely ,
Garai Nemzetiségi Ovoda és Bolcsdde
Heti munkaidé 40 bra
KOVETELMENYEK

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai
szakképesiteés

veégzettség,

Dajka végzettség, vagy érettségi, vagy dajkaképzo tanfolyam
elvégzésének vallalasa

Elvart ismeretek

Az Ovoda nevelési és egészségiligyl elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaadé viselkedés, beszédminta.

Személyes tulajdonsagok

Pontossdg, megbizhatdsag, lelkiismeretesség,
elévigyazatossag, tirelem, kiegyensulyozotisag,
segitd — és egylittmiikodési készség.

alapossag,
higiéné,

KOTELESSEGEK

e Koteles a munkaidét, a munkarendet és a gyermekek napirendjét betartani.

e Nyitja, illetve zarja az ovodat, felelés az épiilet dramtalanitasaért, a nyilaszarok

bezarasaért, télen a fiités szabalyozasaért.
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e Megjelenéssel/kiilsvel és kulturdltsaggal megfeleld szinten képviseli munkakorét.

o A kodzOsségi egylittmikddés formait betartja.

o A gyermekek jogait 6vja, emberi méltdosagukat tiszteli.

¢ Ellatja a balesetmegeldzési feladatokat, alkalmazza a speciélis biztonsagi el6irasokat.
e Az 6voda zavartalan mikodését sziikség esetén tilmunkaval biztositja.

e Az ételek talalasaval 6sszefiiggs higiéniai és egyéb kéréseket, éloirdsokat betartja.

o Koteles az 6vondi, vezetoi utasitasokat végrehajtani.

FELADATKOR RESZLETESEN
A dajka a munkdjit az dvodavezetd altal meghatarozott munkarendben a gyermekek dvodai
napirendjéhez igazodva részben Onalléan szervezi, csoportmunkajat a csoportvezetd

Ovodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikdcidés é€s
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapesolataira a tapintat, az elfogadis legyen a jellemzd. A tudomaisra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. A gyermekekrol érdeklédd sziiloket tapintatosan az

ovodapedagogushoz iranyitja!

ALLANDO DAJKAI FELADATOK

e Az 6vodéaban, olyan iddpontban és allapotban jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

o Reggel fogadja a megérkezd gyermekeket.

e Betartja a munkafegyelmet: a belséd szabdlyzatokat, a kozosségi élet magatartdsi
szabalyait ¢s az egészségligyi eloirasokat.

e A nevelési év elején meghatirozott napirend szerint a csoportban lévé 6voda
pedagégus iranyitasdval ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az O6ltozkddést,
vetk6zést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, felkelést, segiti a szokasok

kialakitasat. (életkori sajatossagokat figyelembe véve)
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o A délelétti jatékidodben, ill. a kezdeményezések idején a csoportszobaban tartézkodik,
segiti az 6vodapedagdgusok munkajat, el6késziti fogyasztasra az aznapi gylimolcsét.

e TFoglalkozasok, kezdeményezések elbit az 6vodapedagbgussal egyeztetve eldkésziti a
szitkséges eszkdzOket (festék, ollo, testnevelési eszk(zok...), ha kell aktivan részt
véllal a terem &4trendezésében — foglalkozasok végén gondoskodik a terem eredeti
allapotdnak visszaallitisarol, az eszkdzok elpakolasardl, tisztasag visszaallitasarol.

o A kotott foglalkozds — mozgéds - eldtt és utdn segit a gyermekek vetkOzésénél és
Oltdzkddéseénél.

e Fogadja az udvarrdl/levegdztetésbdl bejovd gyermekeke, igény szerint segit az
oltdzkddésben.

» Sziikség esetén kiilsd foglalkozasokra, sétékra, kirdndulasokra, szinhazldtogatasokra
stb. elkiséri a gyermekcsoportot, az Ovondk utmutatdsai szerint feliigyel a
gyermekekre és a biztonsagos kozlekedésre.

¢ Ebéd utdn a mosddban segiti az dvond munkdjat, csak utana hordja ki az edényeket.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, iigyel a balesetek megel6zésére, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt (a mosdoban sem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkil).

e Tiirelmesen, csendes, kedves, hangnemben segiti a gyermekek szokasrendjének
kialakulésat.

o Gondoskodik a szelldztetésrol

o Az ételeket az ovondvel egyiitt kiosztja.

o Az Ovodal imnnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremikkodik, szervezési
feladatokban a vezet6k és 6vodapedagdgusok utmutatasa szerint vesz részt.

» Feliigyeli és dpolja a napkdzben megbetegedd gyermeket, amig a sziilé érte nem jon.

» Munkaid6 alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja a telefont (minddssze 1-2
percben) maganiigyeit otthon intézze el!

o Alkotoi modon egyiittmilkodik az 6vondkkel és munkatarsaival, részt vesz az 6voda
diszitésében, 6vondi utasitasra cselekszik. Otleteivel segiti az Gvonét.

s Hozzjarul az évoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

e A gyermekek magatartisarél, elémenetelérsl a sziiloknek TAJEKOZTATAST
NEM ADHAT!!!
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Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

A talalo konyhat minden nap takaritani kell.

Felnétt mosdot naponta takaritani.

Raktarak rendjét havonta 1x ellendrizni, minden honap utolsé felében.

Az dvoda helyiségeit tisztan s rendben tartja.

Gondozza az Ovoda ndvényeit, heti rendszerességgel locsolja az ép délutanos
miiszakban 1év0 dajka (sziikség esetén id6szakban atiilteti)

Nyari nagytakaritas alatt elvégzi az ablakok tisztitast, fiiggébnymosast, padlo-
butorapolast, jatékok  fertotlenitését, a  gyermekfektetok  fertdtlenitését,
szbnyegtisztitast, radidtorok lemosasat.

Déleléttds milszak esetén heti 1x kitakaritja az 6vodavezetd irodajat.

Minden nap kitakaritja a sajat csoportszobajat, felporszivozza, felmossa, heti 1x
portalanitja a polcokat.

Napkézben is odafigyel, hogy a WC-k tisztasdga megfeleld legyen.

A folyosét minden nap a délutanos dajka takaritja fel, miutan az ovodat elhagyta az
utolso gyermek.

Gondoskodik a tisztitdszerek takarékos hasznalatardl.

Gondoskodik a takaritoszerek elzarasarol.

Az 6vodai textiliakat mossa, vasalja.

Gondozza az évoda udvarat és kémyezetét.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén lemossa a gyermekeket.

A csoportban dolgozb 6vond kérésére (évente akar t6bb alkalommal) fertotleniti a
csoportszoba jatékait, butorokat, fertézo betegség esetén azonnal.

Ceruzat farag.

Szalvétat hajtogat.

A WC papirt potolja a gyermek WC-ben.

Folyékony szappan fogyasat figyelemmel kiséri, szitkség esetén utintdlti.

A filitési szezon megkezdése elétt — filtdtesteket letisztitja, radidtorok mogotti

szennyezbdések eltavolitja.

64



Napi teendik:

Naponta fert6tlenitd takaritdst végez.
Portorlés (nedvesen) — csoportszoba szekrényei, poleok, dltdzoszekrények heti
egyszer. Asztalok letorlése, lemosdsa naponta. FelsOprés, sziikség esetén
feltérlés. Csoportszoba kilincseinek, ajtajanak attorlése, fertétlenitése.

A napi sziikséges takaritdson kivil is illetve sziikség esetén fertdtleniti a

mosddkagylokat.

Gondoskodik a szell6ztetésrol.

Az ételeket az 6vondvel egyiitt kiosztja.

A mosdot, csempét fertotleniti havonta 1x.

WC kagylokat, til6kéket sziikség esetén naponta tobbszor is fertdtleniti, tisztitja. WC

papirt, szappant feltdlti.

Az folyosot tisztan, rendezetten tartja, fert6tleniti, esos, latyakos idében napkézben

tobbszor is.

Szemétgytijtot kitiriti, kimossa, akar naponta t6bbszdr is, ha tele van.

Polcokon jatékokat, konyveket megigazitja, 6vondi engedéllyel a felndtt asztalt rendbe

teszi.

A szabadban toltott jatékidében gondoskodik a gyermekek folyadékpotlasarol,

gyermekek kiséretér6l, ha az vodapedagdgus igényli.

Etkezési feladatok ellatasa:

Az ételeket (tizérai, ebéd, uzsonna) a konyhardl betalalja.

Aktivan kdzremiikodik, segiti a gyermekeket az tnkiszolgalasi feladatok ellatasaban.
A tizdraiztatas és az ebédeltetés folyamataban aktivan vesz részt: ételt oszt, Osszeszedi
a maradekot.

Etkezéseket kovetéen az asztalokat letdrli (életkori sajatossagokat figyelembe véve a
gyermekek is elvégezhetik ezt a munkat az 6vodapedagogus kérésére).

A termet felsepri, szitkség esetén feltorli.

Az edényeket a csoport mosdéztatdsa utan.

Csendes pihend feltételeinek kialakitasa:

Az étkezést kovetben kiszellbztet, besotétit.

Fektetd agyakat elhelyezi 11:30-12:30 kbz6tt.
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A csendes pihendt kiveté feladatok ellatasa:

e A csoportban dolgozd 6vodapedagdgussal egyiitt ébreszti a gyermekeket, segit az
6ltézésben, agynemitk megigazitasaban, a fektetd agyakat elrakja.

¢ Az ebédl6t uzsonnaztatashoz alakitja.

e Segit az uzsonna kiosztisaban, folyadékkinalasban. Az c¢tkezést kovetben az
edényeket a konyhaba szallitja.

o Udvari jatéktevékenység/levegdztetés eldtt segit az 8ltdzkddésben.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok éltal valamint az

ovoda SZMSZ-ben biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, 6vodavezetd kérésére.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az Ovodavezets, csoportmunkijat a csoportban dolgozé dvodapedagdgus
irdnyitdsa alapjan végzi. Felette az A&ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd

gyakorolja.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakit6ja és részese a jo munkahelyi légk6rnek.
Az 6voda nevel6testilletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymdst segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

A gverekekrél pedagogiai informaciét, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol

felvilagositast nem adhat. A hivatali titoktartas ebben a munkakérben is kitelez!

Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitdsdért, zardsaért az altala hasznalt takarité eszkozdk
rendeltetésszerli hasznalataért. Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik. Szervezi €s

végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
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Technikai dontések:
Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a tliz-munka és balesetvédelm

elbirasokat mindenkor betartja. Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozdi, gyermeki,
sziilé1) csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetéjének vagy helyettesének utasitdsara

tarhat fel.

Ellendrzés foka:
Munkdjat a torvényesség €s az intézményi alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti

hatarozatok alapjan végzi.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhatd,
figyelmeztetéshben részesithetd:

o munkakéri feladatainak hatdridére térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséért;

o amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastodl eliéré hasznélataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkOzOk, valamint vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiillonbés figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerck
illetektelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek;

* munkateriiletehez tartozé helyiségek gondatlan zarasaért;

s avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

* A munkaviszonyabol eredd kitelezetiségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési feleldsséggel tartozik.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményl munkaterv tartalma és litemezése szerint.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése estén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzéssel kapcsolatban kialakitott véleménycéhez irdsbeli észrevételt tehet.

e Joga van az dvodavezetdnek munkéjat ellendrizni, munkajard] érthetd lapot vezetni.

Ellendrzésre jogosult:

e (vodavezetd

Véleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos sulyosan sértd, vagy

veszélyezteté modon nem gyakorolhatjal

ZARADEK
Ezen munkakori leirds 20............ - napjatol lep életbe.
) ) | , 20

intézményvezetd

a munkaltat6i jogkor gyakorléja
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NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat elolvastam, kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt térgyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. Titoktartasi kotelezettségemet betartom.

munkavallald
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