ALTALANOS BEVEZETO

Az ovoda minoségfejlesztésével kapcsolatos
legfontosabb alapelvek

Az ovodai minoségbiztositas alapelvei:

Az 6voda nevelési intézmény. A nevelés - tanulas egymassal 6sszefliggd,
egymast feltételezd folyamatait a mérésekben is tukroztetni kivanjuk.

A minéségbiztositas az 6voda meglévd és gyakorlatban is bevalt, kiprébalt
alapértékeire épul. Egyéni képességdfejlesztés, ontevékeny részvétel,
tapasztalatszerzés, szivesen kommunikald, jél alkalmazkodd gyermek-
nevelést kivan.

Folyamatos fejlesztéssel lehetéséget kinalunk arra, hogy a gyermekek 6
éves korukig érjek el a kimenet, azaz iskolaérettség szintjét, vagyis 3 év
alatt kell elérntink a varhaté eredményt. Ezért nem tartjuk szerencsésnek
a tul gyakori mérést, hiszen van idénk a megalapozott fejlesztésre.

A mindséget sajat helyi mindségfogalmunk alapjan a helyi programban
kitGzott célokkal dsszhangban, a kornyezettel egyuttmikodve kivanjuk
meghatarozni.

Az oOvoda mindségbiztositasaban arra torekszunk, hogy elkeraljuk

- aziskolasitast,

- ateljesitményorientaltsagot,

- az 6vodaliskola feszlltségeinek novelését,
- atulzott adminisztraciot.

A mérések alkalmazkodnak az intézmény sajatossagaihoz és figyelembe
veszik az egyes gyermekek egyeéni életutjat, életkori sajatossagait.
Mérésnek azokat az 6vodai gyakorlatban korabban elterjedt tipikus és
klasszikus eredménymérési eljarasokat nevezziuk, melyek a leg-
messzebbmendkig alkalmazkodnak az évodai nevelés sajatos pedagdgiai
tartalmaihoz. Kulén hangsulyoznam, hogy mérésnek nevezzik a
folyamatos megfigyelésen alapuld szoveges értékeléseket, az
Ovodapedagogus rendszeres feljegyzéseit, fejlesztdé programjait és azok
meghatarozott idénkénti szoveges eértékelését is, melyek vonatkozhatnak
az egyes gyermekekre, a csoport és az 6voda egészére is.

A mérések kimenet- és bemenetmérések lehetnek elsésorban. a folyamat
soran ezen a két ponton tuli méréseket ( havi vagy 3 - 4 havi stb. ) nem
tartom szikségszeriinek és féleg nem objektivnek.



o Ezek pillanatnyi allapotokat rogzitenek, de végleges kovetkeztetések
levonasara nem alkalmasak. Sét, azt gondolom, hogy tulterhelik a
gyermekeket és az O&évodapedagogusokat. A kozoktatasi torvény
értelmében az 6voda 3 év alatt késziti fel a gyermekeket az iskolaba
lépésre, ami lehet6séget ad a nyugodt, egyéni tempoju képességfejlesztés
megvalositasara.

o Az 6voda 3 év alatt vallalja fel a gyermekek nevelését, tehat van id6 arra,
hogy minden kisgyermek és az 6voda csoportjai egylttesen és egyéni
uton is nyugodt tempdban, megalapozott képességek elérésével jussanak
el a legfontosabb pontig, az iskolakészultség fokaig.

o A mérések minden esetben igazodnak az o6voda lehetéségeihez,
adottsagaihoz és gyermekcsoport vagy egyes gyermekek esetében
természetesen az egyedi sajatossagokhoz. A mérések esetén a
minimumszintek kidolgozasat tartjuk megfelelének, vagyis azt kell
kidolgoznia a nevel6testiletnek, milyen minimumok elérését tartja
kivanatosnak, mivel az 6vodaban széleskorlien alkalmazott differencialt
fejlesztés kivanalmainak megfeleléen a maximum szintje gyermekenként
eltérd lehet.

o A mérések elbre tervezettek. Hataridejuket, konkrét témajukat, a mérésre
kijelolt terlleteket, csoportokat vagy személyeket, a szikséges
mérdeszkozoket, a mérések lebonyolitdit, az 6sszegzéséért felelésok
nevét az éves mindségbiztositasi utemterv kell, hogy tartalmazza.

o Az adminisztracio elviselhetd szinten tartasa érdekében elsésorban az
ovodaban egyébként hagyomanyos dokumentaciot tekintjuk minésegugyi
adminisztraciés keretnek. Nem célunk az eddigi kiterjedt, kiprobalt
hagyomanyos dokumentacié tulzott ndvelése, esetleges felduzzasztasa.

Hatarido

Evente egyszer, szeptemberig sziikséges attekinteni, hogy kell-e valamit
ezen a fejezeten moédositani.



A minoséq feltételeinek vizsgalata

Ahhoz, hogy az 6évoda, az altala felvallalt minéségben legyen képes
neveldmunkajat folytatni, megfeleld feltételek megléte sziikséges. A minéségi
munkanak személyi, targyi, gazdasagi feltételei vannak. Mivel a feltételek
megléte alapvetéen meghataroz6 a vallalt minéségi mutatok elérése
szempontjabol, ezért azok folyamatos és rendszeres vizsgalata ugyancsak
kiemelten szikséges. A feltételek vizsgalatanak rendszerét a személyi
(szubjektiv), targyi (objektiv) és pénzugyi, gazdasagi oldalak alkothatjak.
Korultekintéssel sziikséges eljarni a feltételek vizsgalatanal és évente Ujra at
kell nézni ezen a tertleten a valtozasokat. A min6ség mindig helyi fogalom,
tehat azt a minéséget tudom nyujtani, amit a kérilmények, a feltételek lehetévé
tesznek.

Tarqyi ( objektiv ) feltételek:

Az intézmény dnkormanyzati tulajdonu ingatlanban mikodik.

Fenntarté: Serényfalva K6zségi Onkorményzat Képviselé-testiilete
Hét Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Jogallasa: Onallé jogi személy
Gazdalkodasa: Részben 06nalld, részjogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv

Az intézményben a 11/1994. (V1.08.) MKM rendeletnek megfelel6en az elmult
években tudatos fejlesztés, eszk6zbeszerzés valdsult meg, és igy jelenleg a
hivatkozott rendelet szerinti eszkozjegyzéknek, és eszkozellatottsagnak
csaknem megfelel. A hianyzé eszkdzok és felszerelések eszkozjegyzék szerinti
becsiilt értéke: 2.556.520.- Ft, melynek beszerzésére az OKEV-t8l a fenntartd
felmentést keért.

Az o6voda o6nallo fézékonyhaval rendelkezik, az o6vodai étkeztetésen Kkivl
lebonyolitia az iskolas menzas étkeztetést, valamint biztositia a kozségi
szocialis, alkalmazotti és Hét kozségben a vendég étkeztetést.

Kidolgozasra kerult az wuniés normaknak megfelel6 HACCP élelmiszer
biztonsagi rendszer. Bevezetése 2004. év folyaman varhato.

Személyi (szubjektiv) feltételek:

Az intézmény személyi allomanya: 4 szakképzett 6voda pedagdgus dolgozik
az intézmeényben, illetve 2 szakképzett dajka, a f6z6konyhan 1 f6 szakacs, 1 f6
f6z6n6, illetve 1 konyhalany.



Az 6voda fltését a téli idészakban falugondnok latja el.
A tovabbképzéseket az allam altal finanszirozott tovabbképzési pénzbdl

bonyolitjuk, rendszeresen részt vesziink Ozd varos és kérnyéke kdzmiivelddési
tarsulas tanfolyamain is.

Intézményi célok:

Az intézménynek tovabbra is el kell latnia a telepllésen él6 6vodas koru
gyermekek nevelését, fejlesztését. Amennyiben mod és lehet6ség nyilik ra,
torekedni kell a gyermeklétszam ndovelésére.

Az intézmény konyhajanak tovabbra is meg kell tartania kiszolgald jellegét. A
konyha tudatos eszkdzbeszerzése meg kell felelen a HACCP rendszer
kovetelményeinek.

Az intézmeény alaptevékenysége korében biztositania kell a cigany etnikai
kisebbséghez tartoz6 gyermekek program szerinti nevelését, illetve a meglévo
szakember allomannyal az integralt nevelést is meg kell oldani.

Fontos:

- az anyagi, erkolcsi megbecsultség,

- képzés-tovabbképzés,

- az intézményi légkor,

- a munkaval kapcsolatos elkételezettség,
- dolgozoi megelégedettség,

- csoporton beltli kapcsolatok.

Az 6voda helyzetének attekintése

" Kilso - belso vevok ":

A minbségbiztositas a vonatkozo torvények alapjan onkontroll. Ahhoz azonban,
hogy tisztan lassuk, honnan hova kivanunk eljutni, elsésorban a kiindulépont
megismerése szukséges. Az ovoda helyzetének attekintése tehat a mindség
adott, jelenlegi allapotanak felmérését, megismerését jelenti. A helyzetelemzés
globalis, ami magaban foglal mindent a " pincétdél a padlasig ". A helyzet-
elemzés soran vizsgaljuk az 6voda tagabb és sziikebb kornyezetének hatasait,
az intézmény kulsé és belsé allapotat, a szervezeti, szakmai, pedagdgiai
helyzetét. A helyzetfeltaras soran tdbboldalu, tobbszempontu felmérésben
célszer( gondolkodni, ha reélis képet kivanunk kapni.



Az 6voda dolgozoin kivul a szul6k, nagyszulék, iskolai pedagogusok, szulbi
szervezetek, Onkormanyzat stb. képviselbinek véleménye sok esetben
ravilagithat olyan pontokra az 6voda életében, melyen érdemes elgondolkodni,
esetleg valtoztatni.

Alkalmazhatdé modszerek: interju, egyéni és csoportos beszélgetések, kérddiv
felmérés. Evente egyszer altalaban tanév kezdete el6tt.

Az igények felmérése és Osszegyljtése folyamatos feladata az 6vodanak, az
igények rangsorolasat azonban elegendd évente egyszer elkésziteni és ezen
rangsor alapjan az éves mindségbiztositasi Utemtervbe beemelni a nevel6-
testulet altal legfontosabbnak itélt, igy természetesen elére rangsorolt, partneri
igénybdl fakadé feladatait.

Az 6voda azonban olyan sajatos intézmény, ahol nap mint nap megtérténik az
igényfelmérés, hiszen a nyitott dvoda koncepciojanak, megvalositasa soran
minden nap megbeszélik az 6vodapedagogusok a szulbkkel, mi az, amit az
Ovoda és a csalad egyutt alakit ki. Az igények 6sszegyUjtése tehat megtorténik,
csupan nem elég tudatos és f6képp nem adminisztrativ, irasban rogzitett
formaban.

Az ilyen napi igényfelmérést, ha jegyz6konyvben rogzitjuk, maris megalkottunk
egy mindséglgyi dokumentaciét, ami - batran mondhatjuk - realis és
egyenértékl egy esetleges kérdbives felméréssel. A kétfajta technika akar ki is
egészitheti egymast.

Az igényfelmérés és meég inkabb az igények feldolgozasa, elemzése mar elég
sok energiat és id6t igényel, ezért célszerli atgondolni, milyen gyakorisaggal
leszink képesek ezt a munkat feladataink mellett elvégezni. Az mar meg-
gondolandd, hogy valamennyi szllére vonatkozéan évente végezzik el az
igényfelmérést, vagy minden évben az ujonnan o6vodaba kerll§ gyermekek
szuléit vonjuk be a felmérésbe. Ezen tulmenden ismeretes, hogy a ki nem
mondott latens igények is erételjesen alakithatjak, modosithatjak az intézmény
partnerekkel valé egyuttmikodésének gyakorlatat.

Az intézményt hasznalok igényeinek figyelembevétele semmi esetben sem
jelenti azt, hogy feladjuk a program f6 célkitlizéseit. Az adatok értelmezése,
elemzése annak a pedagdgiai egyensulynak a megtalalasat célozza, melyet a
nevel6i és a szul6i kozosség, valamint a fenntarto és a kulsé kornyezet
egyarant elfogad. Az igények rangsorolasa az 6voda felvallalt alapértékeivel
legyen O6sszhangban. A tanulas keretei a teljes napi életet és a tevékenység
rendszert atfogjak. Az iskolai életre vald felkészités a gyermekek életkori
sajatossagaihoz mért differencialt fejlesztés segitségével valésul meg. A napi
ovodai élet megszervezésében mind a pedagogusoknak, mind pedig a
gyermekeknek nagy foku énalléssagot biztositunk.



A tevékenység melynek segitségével a gyermeki képességek fejlesztheték,
nem kotheté csupan a foglalkozasokhoz, az 6vodai nevelés telies egészét
jelenti. A rangsorolasnal a kiemelt célokat gyermeki oOnalléssag és
Oontevékenység, a kommunikacio, a tarsas kapcsolatok fejlesztése, egyéni
képességfejlesztés a rangsor elejére kerll. Kiemelt feladatként kezeljuk az
egészséges eéletmodra nevelést, a csaladokkal valdé nyitott és szoros
egyuttmikodést.

A tolerancia, a massag elfogadasa, csaladok bevonasa az 6évoda programjaiba,
a gyermeki 6nalléssag, dntevékenység biztositasa.



10.

Szempontok az intézményvezetoi beszamolo
elkészitéséhez

Bevezetésként:

- Valtozasok jelzése (éves)

- Er6sségek, eredmények kiemelése (kiemelkedd dolog)
- Gyengeseégek, problémak (sirgés megoldast igényl6)

Statisztika: gyermek létszam, beirt, elkoltozott, érkezett tanulok szama, csoport-
létszamok, hatranyos, veszélyeztetett tanulok szama, magatartasi zavarral
klizd6k szama, Nevelési Tanacsadohoz, Vizsgalé Bizottsag elé kildott tanuldk
szama, vizsgalat oka.

Targyi feltételek: eszkozok, felszerelések jegyzéke

- Igényelt feltjitasi munkak

- Tervezett és elvégzett munkak, felljitasok

- Palyazati lehetéségek kihasznalasa: Hol? Mire? Mennyi?

Személyi feltételek:

- dolgozai l1étszam (pedagogus)

- egyes megbizatasok és miikodésik

- nem pedagogus dolgozok és munkaik

- pedagogusok leterheltsége, tuléra, helyettesités
- szakmai tovabbképzés

- nevelési értekezletek

Alapdokumentumok:

- Alapitéi okirat valtozasa

- Pedagogiai Program Uj pontjai

- SZMSZ, munkakori leiras médositasarol
- Hazirend atdolgozasardl

Hatékonysagrol:

- Pedagdgiai Program idéaranyos megvalosulasa

- Gyermeki tudasszint, képességszint mérésének eredménye, tennivaldk
ezzel kapcsolatban

- Felzarkoztatasrol: milyen tipikus hianyossagokra épiilt

A nevelés:

- rend, fegyelem milyen hatasfokkal mikodik

- iskola kapcsolatai: szulé, gyermek, fenntartd, kiilsé szolgaltatast nyujtokkal
- 6vondi munka, nevelési terv dsszhangban van-e a Pedagdgiai Programmal

Rendezvények: milyen hangsulyos, és Uj rendezvények vannak?

Ellendrzési terv: mikor, hol ellenériz a vezetd, egyluttmikodés a MIP munkatars-
sal, tapasztalatok, dokumentumok tapasztalatainak megtargyalasi ideje

Min&seégfejlesztés:
- milyen elégedettségi és eredményesseégi visszajelzések vannak az évoda
neveld-oktaté munkajarol?
- amit még fontosnak tart elmondani a neveldi munkaval kapcsolatban




Hatranyos helyzetii gyermekek integracios és
képesség kibontakoztaté rendszere

Az integracié azt célozza meg, hogy a kulonb6zé szocialis és kulturalis helyzeti
gyermekek egyutt nevelkedjenek, és azonos szintli oktatasban részesduljenek.
Ez az uj pedagdgiai megkozelités intézmeényunknél, a 2004-05-0s tanévtdl kerul
bevezetésre az elsé évfolyamon, felmend rendszerben.

Az integralas az els6é esély megadasa, az egyuttnevelésre, az egyutt-
fejlesztésre. Ennek egyik nagyon fontos tevékenyseégi formaja a jaték és a
jatékos éra. llyenkor eltinnek a megoszté kuldonbségek.

Az integracio, mint pedagdgiai gyakorlat nem Uj dolog, hiszen egy faluban, ahol
nem allnak rendelkezésre specialis szolgaltatasok - nem is tehetnek mast, mint
hogy integraltan nevelnek, oktatnak.

Helyzetelemzés

Intézményunk olyan esetekben nyujt egyéni banasmodu, specialis ellatast,
melyekhez az 6vonéi végzettség elegendd. Ez egyéni foglalkoztatas keretében
- ép értelm( tanuldk korében - képesség-kibontakoztatd, felzarkoztatd foglal-
kozas keretében, valamint integracios neveléssel - oktatassal valdsithaté meg.

Az alabbi problémas helyzetben igyekszink segitséget adni:

- enyhe beszédhibak (hangképzési nehézségek, kis mértéki dadogas)

- enyhe mozgasszerve betegségek (csipéficam, gerincferdulés)

- enyhe foku magatartasi beilleszkedési zavarok (nem hiperaktiv, nem
agressziv)

- tanulasi nehézségekkel kiizdék (olvasasi, irasi, szamolasi, vagyis dyslexia,
dysgrafia, dyscalculia gyanusok)

- tartos betegségben szenved6k (cukorbetegség, |égzési probléma,
daganatos betegség)

- enyhe pszichés fejlédési zavarok esetén (szelektiv mutizmus gyanuja
esetén)

A fenti sajatos nevelési igényld gyermek nem nélkulézheti az intézmény
gyermekvédelmi felelésének segitd, koordinald munkajat.

Els6dleges feladat a probléma feltarasa, ezt koveti a szakember vizsgalata,
véleménye és végul a javasolt kuldnleges gondozason vald részvétel meg-
oldasa.

Az inteqgracios felkészités pedagdgiai rendszere

Dokumentalasa a fejl6dési napld jegyzetében és egy kuldn fluzetben torténik.

A tanév zarasakor értékelik, 6sszesitik az elért eredményt és a hidnyossagokat.
Mindezt figyelembe véve terveznek, Gtemeznek a kdvetkez6 tanévre.



EVES BESZAMOLO

KESZITESENEK SZEMPONTJAI



Stratéqgiai tervezés intézményi folyamata

Pedagoégiai célok meghatarozasanak folyamata:

o Pedagogiai programunk altal meghatarozott cél és feladat rendszer.

. A mindennapi életre vald nevelés, tarsadalomba beilleszkedésre vald
nevelés, mind ezt sokoldalu tevékenykedtetéssel, gyakorlat centrikusan
megvalositva. Az elmélet és a gyakorlat allando kapcsolataval kivanunk
dolgozni.

o Pedagdgiai programunk nevelés rendszere.

o Nevelési rendszer - egészséges életmdd, testi nevelés,

prevencio - megel6zés
iskolaérettség

Min6séqi célok meghatarozasanak folyamata, teriiletei

e  Ovodai nevelési folyamat célja.

o Partnerekkel valdé kapcsolat: fenntartdé, szul6, gyerek igényeinek
folyamatos nyomon kovetése, egyuttmikodé felek keresése, szandékaik,
lehet6ségeik feltérképezése, a kapcsolat aktualizalasa. Iskola valasztas
segitése.

o Tanugy igazgatasi terulet: o6vodai dokumentumok, feljegyzések
alkalmazasa, készitése, ellenbrzési tevékenység a nyilvantartas és az
elemzés érdekében.

o Tervezési feladat: program, munkaterv, eréforrasok tervezése.

o Az ovodabal kikerul6k nyomon kovetése, iskolai életutjukrdl informacidk
szerzeése.

o A dolgozok képzése és tovabbképzése, pedagogusok helyi elémeneteli
rendjének kialakitasa.

o Az 6vodai kornyezet elbirasoknak vald megfelelése: diszités, dekoracio,

kornyezeti kultura, az 6vodai tér berendezése.

A vezetd az ovodaban kialakult kozos értékrendet prébalja megtartani.

Megszervezi a team munkat.

Bizalmon alakulé légkort tart fonn.

A kudarcokat feltarja.

A vezeto feladatai

Az O6vodavezetd feladatai széleskorlek, rendkival Osszetettek, amelyet
elsésorban az Alapitd Okirat és a Kdzoktatasrol szél 1993. évi LXXIX. térvény
el6irasai hatarozzak meg. A feladatok szempontjabol alapul szolgal az évodai
élet megtervezéséhez, megszervezéséhez.



A vezetdé munkaltatoi feladatai:

- A képesitési kovetelmények figyelembe vétele az 6voda dolgozdéinak
kivalasztasa.

- A koézalkalmazottak besorolas, illetmény elémeneteli rendszerének
figyelemmel kisérése.

- Anyagi és erkolcsi elismerés gyakorlasa.

- Kozalkalmazottak személyi anyaganak kezelése.

- Munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatasa, ellenérzése.

- Szabadsagolasi terv jévahagyasa.

- Hianyzasok nyilvantartasa.

- dolgozék munkavédelmi, baleset és tlzvédelmi oktatdsanak meg-
szervezése.

A vezetb pedagogqgiai feladatai:

- Az 6voda helyi nevelési programjanak megvalodsitasa, az évoda munka-
tervének elkészitése.

- Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése.

- A vilagnézeti semlegesség biztositasa.

- Az 6vodai nevelémunkahoz segitségnyuijtas.

- A nevelbtestlleti és munkatarsi értekezletek elbkészitése és
lebonyolitasa.

- Szakmai munkakozosségek segitése.

- Onképzések és tovabbképzések megtervezése, 6sztdnzése.

- A szul6k és 6voda kapcsolatanak elmélyitése.

- Tehetséggondozas, felzarkdztatdas, egyéni fejlesztés figyelemmel
kisérése.

- Palyazatokon valo részvétel 6sztonzése.

- Az 6voda informacids rendszerének kialakitasa és mikddtetése.

- A neveldmunka ellen6rzése, értékelése, mérése, a mindségbiztositasi
rendszer mikodtetése.

- Beszamolas a fenntarto felé.

Taniigyigazgatas feladatai:

- Gyermekek felvétele, atvétele, a felvétel elutasitasa, gyermekcsoportok
kialakitasa.

- Felmentést ad az 6tévesek kotelez6 dvodaba jarasa aldl.

- figyelemmel kiséri az O6tévesek ovodaba jarasat, igazolatlan mulasztas
esetén megteszi a szlkséges lépéseket.

- Torekszik a gyermekbalesetek megel6zéseére.



- Megszervezi a gyermekek egészségugyi vizsgalatat.

- Nyilvantartja a gyermekek adatait.

- Vezeti a tanugyi dokumentumokat, ellatia a tanlgy igazgatasi ugyviteli
feladatokat.

- Javaslatot tesz az ovoda nyitva tartasara, engedélyezteti a zarva tartast.

- Szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrdl, megszervezi az altalanos
iskolai beiratassal kapcsolatos 6vodai kapcsolatokat.

- Megszervezi a gyermek és ifjusag védelmi feladatokat.

Gazdalkodasi feladatok:

- Az oOvoda éves Kkoltségvetésének megszervezése, felhasznalasanak

iranyitasa.
- Az o6voda fenntartasaval, karbantartdsaval kapcsolatos munkak
megszervezése.

- Biztonsagos munkavegzés feltételeinek a biztositasa.
- Az ingo és ingatlan vagyon védelme.
- Selejtezés elrendelése, leltarozas.

Kozéleti szerepvallalas:

- Részt vesz a varos rendezvényein.
- Intézmény képviselete, menedzselése.

Feladat megosztasok

Nevelotestiilet feladata:

- Legfontosabb szakmai dontéshozo testuletként dolgozik.

- Az 6voda sajat koncepciojat pontosan alkalmazza.

- Oszinte biralatokkal segiteni akaras.

- Egyenletes nevel6munka.

- Esetleges nehézségek és az ezzel jar6 munkatdbblet vallalasa.

- A kozOsség pozitiv értelmezése.

- Uj pedagdgus beilleszkedésének segitése.

- A nevelbtestlilet gyakorolja dontési jogkorét a KT 57. §. (1) bek. szerint.

A nevelétestiilet siker kritériumai:

- Vilagos cél, mely mindenki szamara elérheto.
- Megfelel6 szervezettség, ki mikor, mit csinal.



- Megbizhaté kommunikacio, folyamatos kdzléscsere, maximalis részvétel,
belulrél és ne kivulrél itelkezzen.

- Erés 0sszetartozas joban-rosszban.

- Elfogadott normak.

- J6 munkahelyi Iégkar.

Szakmai munkak6zosséq feladata:

- Pedagdgiai munka szakszerliségét segitse el6.

- Kbzzéteszi az aktualis folyoiratok ujdonsagait.

- Szakmai kdnyvkalauz 6sszeallitasa.

- Otlettar készités, dtletbdrze szervezés.

- Felzarkoztaté programok készitése.

- Tesztek, kérdbivek dsszeallitasa.

- Szakmai bemutatok szervezése, lebonyolitashoz szikséges szakmai
eszkozok biztositasa.

Gyermekvédelmi felel6s feladatai:

- Kapcsolattartas a Csaladsegité Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamuggyel.

- Kimutatas készitése a gyermekek dsszetételérdl

- Csaladlatogatas, elbeszélgetés a szulbkkel.

- Kapcsolattartas fejleszté6 pedagogussal, szocialpedagdgussal, logopédus-
sal, Nevelési Tanacsadoval.

- Kapcsolattartas a Kisebbségi Onkormanyzattal.

Munkavédelmi felel6s feladatai:

- Kapcsolattartas a varos megbizott munkavédelmi felel6sével.

- Tlz-, és bombariadd terv készitése, préba megszervezése, feladatok
megosztasa tliz esetére.

- Balesetvédelmi nyomtatvanyokrél gondoskodik.

- Baleseti jegyz6konyv kitdltése.

- Munkavédelmi szemle megtartasa, jegyz6konyv elkészitése.

Intézményiink vezetés strukturaja

A déntés jelentésége (mely egyben meghatarozza és befolyasolja)

- A munkahelyi légkort.
- Biztositja az emberi kapcsolatok kiegyensulyozottsagat.



- A tevékenység mindségeét, ritmusat.

- Helyzetismeretének konkrétsagat és objektivitasat.
- Vezetettekhez val6 viszonyt.

- Dontés felel6sségét.

A dontés formai:

- Allasfoglalas.
- Intézkedés.

- Utasitas.

- Szabalyozas.

Minden dontést ellendrizni kell, szikséges a hatasvizsgalat, szinvonal a végre-
hajtasban, valamint a kbzvélemény formaloé szerep.

Intézményi dontésiinkre jellemzé:

- Alapos el6készités, megfontoltsag.

- Gyorsasag: ha a kérés megérett a dontésre, akkor nem szabad
halogatni.

- Kovetkezetesség: ha a dontés ellenallasba utkdzik, ne vonjuk vissza.

- Felel6sség teljesség: a dontésekért a vezetd a felelds.

- Nyilvanossag: elbkészitd szakaszban is jelen van, a vezet6t megdvja a
szubjektivitastol, végrehajtasba a testllet tagjait is be kell vonni.

Az 6vodavezetd dontési jogkoréhez, annak érvényesuléséhez szorosan hozza-
tartozik a javaslattételi, véleményezési és egyetértési jogkorok figyelembe
vétele is.



FOZONOK
MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozo koteles a munkaidd kezdetén munkavédelmi szempontbdol megfeleld
Oltdzékben, munkara képes allapotban megjelenni (védé cipd, fehér kdpeny,
fityula vagy sapka).

Ed. konyvét, illetve az orvosi vizsgalatokat az el6irtaknak megfeleléen elveégzi,
betartja.

Elkésziti, illetve segitséget nyujt a tizérai, ebéd, uzsonna elkészitésében.
Felelés az edények tisztasagaért, higiéniaért, a konyha rendjéért. Koteles az
el6irt szabalyok szerint ezen munkak elvégzésére (3 fazisu mosogatas, nagy
edények fertdtlenitése, polcok, tarold edények, tarold helyiségek megfelel
hasznalatara, tisztan tartasara.)

Betartja a HACCP rendszer szabalyait, el6irasait.

Koteles a nyari nagytakaritas alatt a konyha és kornyéke teljes takaritasara.
Anyag esetén a bef6zéseket elvégzi.

Felelés a konyhai gépek épségéért, azok munkavédelmi elbirasainak
betartasaért.

Felel az élelmiszerek és egyéb konyhai eszk6zOk, gépek helyes tarolasaert.
Anyagi felel6sséggel tartozik ezen értékek megdrzéseéert.

Koteles ugy elhagyni a konyhat, hogy a gépeket aramtalanitja, helyiséget
megfeleléen bezarja, ablakok, mellékhelyiségek zarasaért feleldsséget vallal.

Barmilyen probléma esetén értesiti az évoda vezetdjét, illetve a szikséges
intézkedéseket megteszi.

Nyilatkozat:

A munkakoéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értekekert
anyagqi felelésséggel tartozom.

Serényfalva, 2004. ........................l

ovodavezet6



OVODAPEDAGOGUSOK
MUNKAKORI LEIRASA

Koteles a munkaidd kezdetén munkaképes allapotban megjelenni a megfelelé
munkaruhaban.

EU. konyvét rendszeresen, szabalyszerlen Uujitatja, illetve a higiéniai
szabalyokat betartja.

Mindenkori oktato-nevel6 munkajat az érvényben lévé ovodai program, illetve
oktatasi torvény szerint kell végeznie. Nagy hangsulyt fektessen arra, hogy a
kor szer(i ismeretet nyujtson. Legyen igénye a folyamatos Onképzés, mely
munkajaban tukrozddjon. Valjon igényévé az dvoda, évodai csoport szépitése,
az ovodai élet gazdagitasa. Vezesse a csoportnaplot, mulasztasi napldt,
fejlédési naplét. Ugyelien a gyermekek testi épségének oOvasara. Alakitson
olyan korszerl programot, tevékenységeket, mellyel gazdagitja a gyermekek
képzeletét, ismereteit. Gyermekvédelmi feladatokat ellatja (felméri a csoportban
a hatranyos és veszélyeztetett gyermekeket, megteszi a szikséges Iépéseket).
A nemzeti, etnikai kisebbségi csoportot a felzarkoztatd program szerint fejleszti.
Tartson szul6i értekezletet, melyen tajékoztatja a szul6ket a gyermek 6vodai
életérél, megbeszélik a gyermekkel kapcsolatos problémakat.

A felsoroltakon Kkivil koteles ellatni azokat a feladatokat, melyekkel az
intézmeényvezetd megbizza.

Egyéni megbizatasait térekedjen maximalisan végrehajtani. Ervényesitse
munkajaban az egyéni banasmaod, illetve empatias készségét. Gondosan lassa
el a gondozasi teenddket, alakitson ki csoportjaban megfelelé eu. szokasokat.
Tartsa, illetve tartassa be az érvényben lévé munkavédelmi, tlzvédelmi és
bombariadé szabalyait.

Anyagi felel6sséggel tartozik az évoda eszkozeiért, a rabizott értékekért.

A munkdja soran szerzett bizalmas adatokat a személyiségi jogok és
jogszabalyok betartasaval kezeli.

Nyilatkozat:

A munkakoéri leirasban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam veégzett munkaért es a kezelt ertekekért
anyagqi felel6sséggel tartozom.

Serényfalva, 2004. .........................

ovodavezet6



OVODAI DAJKAK
MUNKAKORI LEIRASA

Koteles a munkaid6 kezdetén munkaképes allapotban megjelenni, az elbirt
munkaruhaban.

Feladata az 6vodapedagdgusok oktaté-neveld munkajat a kért moédon segiteni.
Részt vesz a gondozasi teendék ellatasaban. Sétak, udvari jaték soran felugyel
az 6vonbvel a gyermekek testi épségére.

Elvégzi szikség szerint a napi takaritasi munkakat, illetve mosdok, WC helyiség
fertGtlenitését.

Tisztan tartja a munkakodpenyeket, 6vodaban hasznalt egyéb textiliakat (terit6,
fuggonyok, stb.).

Id6szakonként elvégzi a nagytakaritast.

Minden dajka a sajat csoportja rendjéért maximalisan felel.

Tisztan tartja az 6voda kornyékét, apolja a viragokat, gondozza a kis kertet.
Felel6s az eu. konyvbe az el. vizsgalatokat elvégeztetni, az elbirtakat betartani.
Teljes anyagi felel6sséggel tartozik az (6voda zarasakor) ajtok, ablakok
zarasaért, munkavédelmi, tlzvédelmi, bombariadds szabalyok betartasaért.
Megovja, vedi az voda értékeit.

Barmilyen probléma esetén koteles értesiteni az dévoda vezetdjét, egyéb
intézkedést megtenni.

Nyilatkozat:

A munkakoéri leirasban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam veégzett munkaéert es a kezelt ertekekért
anyagi felelésséggel tartozom.

Serényfalva, 2004. .........................

ovodavezetd



MELLEKLETEK



SZAKACS
MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozo koteles a munkaidd kezdetén munkavédelmi szempontbdl megfeleld
Oltdzékben, munkara képes allapotban megjelenni (védé cipd, kdpeny, sapka).

Felelds az edények tisztasagaért a konyha rendjéért. Koteles az elbirt
szabalyok szerint a munka elvégzésére. Az élelmezés vezetd altal
rendelkezésre bocsatott anyagbdl megfelel6 mindségl készételt késziteni.

Felel: a helyes, megfelel6 mennyiségl készétel adagolasaért, tarolasaért,
etelminta elrakasaért.

Felelés a konyhai gépek tisztantartasaért, anyagok tarolasaért, nyari
nagytakaritas alatt a konyha és kornyéke teljes takaritdsara, anyag esetén a
bef6zéseket elvégzi.

Koteles a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyok betartasara.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott értékek megbrzéséeért.

A munkahelyét elhagyva aramtalanit, gazcsapokat lezarja, nyilaszarokat
bezarja.

Barmilyen probléma esetén koteles értesiteni az évoda vezetdjét.

Nyilatkozat:
A munkakoéri leirasban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam veégzett munkaért és a kezelt ertekekért
anyagi felelésséggel tartozom.

Serényfalva, 2004. ........................

ovodavezet6 munkavallalé



