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) JAVASLAT
a Méri Pitypang Ovoda szervezeti és miikddési szabalyzatanak és pedagdgiai
programjanak médositasa targyaban

A nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011.€vi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdése, a 26. § (1) bekezdése, valamint a 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan az
igazgatd a kéznevelési intézmény szervezeti és m(ikddési szabalyzatat (tovabbiakban
SZMSZ), valamint pedagégiai programjat a neveldtestilet bevonaséaval késziti el és a
fenti alapdokumentumokat a fenntarté hagyja jova.

Mér Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének az dnkormanyzat szervezeti és
miikddési szabalyzatardl sz616 5/2015.(IV.1.) dnkormanyzati rendeletének 1. melléklet
20. sora alapjan az Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag atruhdzott hataskorben
jovahagyja a dokumentumokat.

Az alapdokumentumok médositasara az alabbiak miatt kerUlt sor:
- aférbéhelyszam 168 fére és a csoportszam 7 csoportra térténd csdkkentése
- a német nemzetiségi nevelés szabalyozasdnak aktualizalasa a jogszabalyi
hattérnek megfeleléen
- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarédl sz6l6 363/2012.(XH.17.) Korm.
rendelet médositasanak atvezetése
- egyéb, kisebb pontositasok az aktualis valtozasokhoz igazodva

Az dvoda igazgatéja fentiek alapjan elékészitette az alapdokumentumokat (egyseges
szerkezetben 1. és 2. mellékletként csatoiva). A valtozasokat piros betlszinnel jelditik.

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat Mér Képviseld-testilete 2025.09.23-an 14
érakor kezdddé soros {lésén targyalja a Méri Pitypang Ovoda SZMSZ-ének, valamint
Pedagoégiai Programjanak modositasat.

A fentiekre tekintettel az alabbi hatarozat-tervezeteket terjesztem a T. Bizottsag elé:

1. SZ. HATAROZAT-TERVEZET

Mor Varosi Onkormanyzat Képviselé-testilletének Oktatasi, Kulturalis és Sport
Bizottsaga — Mor Varosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiletének az O6nkormanyzat
szervezeti és mikddési szabalyzatarél sz6ldé 5/2015.(1V.1.) dnkormanyzati rendelete
1. melléklet 20. sora alapjan — atruhazott hataskérében eljarva a hatarozat mellékletét
képez6 szovegtartalommal a Méri Pitypang Ovoda Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat jévahagyija.



2. SZ. HATAROZAT-TERVEZET

Mor Véarosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Oktatasi, Kulturalis és Sport
Bizottsaga — Mor Véarosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének az onkormanyzat
szervezeti és mikodési szabalyzatarél sz6l6 5/2015.(IV.1.) énkormanyzati rendelete
1. melléklet 20. sora alapjan — atruhazott hataskérében eljarva a hatirozat mellékletét
képez6 szévegtartalommal a Mari Pitypang Ovoda Pedagogiai programjat jovahagyja.

Mor, 2025.09.18.
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Dr. Taba Nikoletta
jegyz6
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a nevelétestiilet bevondsaval
Legitimacios eljaras e

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a
dokumentumok nyilvénossiganak biztositasara vonatkozo helyi szabdlyokat a sziiléi szervezet a
Szervezeti és Mi{ik6dési Szabalyzatban véleményezte és timogatja annak megvaldsitdsat.
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S7iiléi Férum elndke

Tovabba
A neveldmunkat segité alkalmazottak a Szervezeti és mitkddési Szabalyzat tartalmarol a
tajékoztatast megkaptak

Neveldmunkat segit6 alkalmazottak nevében

Mori Német Nemzetiségi Onkormdnyzat a 201 1. évi CLXXLX. tv. 10. $ (5) bekezdés. a 115. §
(e) és 116 § (2) pontja alapjan a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot véleménvezte és a benne
foglaltakat a ...... /2025. () sz. hatdrozat értelmében a fenntarténak j6vahagyisra javasolta.

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

Nemzetiségi Onkormanyzata elndke
P.H.

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése alapjan, a Méri Pitypang Ovoda Szervezeti és Miikadési Szabalyzatat
Mor Virosi Onkormanyzat Oktatési, Kulturalis és Sport Bizottsaga..../2025. (...) szdmt hatdrozatival jévahagyta.
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A dokumentum jellege: Nyilvdnos :a Nemzeti koznevelésrél szolé 2011, évi CXC. térvény 25.
§ (1) bekezdése és a Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése alapjan
Megtalilhaté az 6voda honlapjin: www. mor.hu/ovodak/moripitypangovoda
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A szervezeti és mitkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrsl (Nkt.)
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarsl

229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti kéznevelésr6l sz6lo  torvény
i

végrehajtasardl k
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.) }

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhéztartasrél sz616 torvény végrehaijtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Térvénykdnyvérdl (Mt.)
1992. évi XXXILI. térvény a k('izalkalmazott;k jogallasasrol
A Polgéri Torvényksnyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl
401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedag6gusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi
LII tdrvény végrehajtasardl

182/2025. (VL. 30.) Korm. rendelet a 2024/2025. tanévi telj esitrnényértékelés alapjan
torténd illetmény kifizetésérdl és egyes koznevelési targyi kormanyrendeletek
modositasardl

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl
2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

2012. évi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol



]

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1995. évi LXVI. torvény A kézokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol “

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola%egészségﬁgyi ellatasrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirsl
370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a i(éltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellen6rzésérél (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyAmhatésagokrol, valammt a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol |

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pédagégiai szakszolgalafi intézmények miikodésérsl
Az egyenld bandsmodrél és az esélyegyenlbség elmozditasarsl sz61é 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, 1lletve személyi higiénés
alkalmasség orvosi vizsgalatardl és velemenyezeserol

48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagégiai-szakmai szolgéltatsokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kdzremiiksdés feltételeirsl

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgérdl, valamint a tovabbképzésben résztvevsk juttatasairdl és kedvezményeirsl
Az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérsl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasardl

Magyarorszag helyi Snkorményzatairél sz616 201 1. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val¢ tartézkodas alapvet6 szabalyairol
sz0106 elbirasaira

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. t6rvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrol és az
azonosito kddok hasznalatardl

1992. évi LXVL. t6rvény a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol



e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mitkodésiik
feltételeirdl

e 2008. évi XLVIII. térvény a gazdasigi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl-

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen
adatok, szabad 4ramldsar6l, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérol
(altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XI. 7.) PM rendelet. a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

o Az egészségﬁgyrél sz616 1957. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az OKitatasi Hivatalrdl sz616%121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e Az intézmény hatalyos alapité okirata

o Nevelbtestiileti hatérozatok

e Igazgatdi utasitdsok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatisok (Oktatisi
Hivatal):
e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny

u gvermekek ovodai nevelesenek iranvelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktat

ashoz
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatirozasa, célja,

feladata

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatérozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikddésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belsd kapcsola’::airafé
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma’
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt

miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ célja 4 f

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Méri Pitypang Ovoda miikodésének szabalyait, a
Jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok. A koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv., valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak:

e ¢érvényre juttatisa,

e az intézmény jogszerli mikddésének biztositasa,

¢ azavartalan miikdés garantélasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e asziildk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi milkodés demokratikus rendjének garantalisa.

1.3 Az SZMSZ hatalva

1.3.1. Az SZMSZ idébeli hatdlya
Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan id6re

szOl. Ezzel egy idében hatdlyat veszti a Oktatdsi, Kulturdlis és Sport Bizottsdga &ltal
jovéahagyott SZMSZ: 80/2024. (VIIIL.27.) hatdrozatdval.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményigazgatd hataskore, a nevelbtestiilet bevonasaval

A kihirdetés napja: 2025.10.01.
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1.3.2. Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitdsdban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

1.3.3. Az SZMSZ teriileti hatdlva kiterjed:

e Az 6voda teriiletére. 1
e Az dvoda iltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodé - dvodan kiviili
programokra. ¢

Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolatok alkalmaira

1.4 Az intézményv jogszerit miikodését szabalvozé alapdokumentumok kire

¢
Alapité okirat _
Szervezeti és Miikodési Szabélyzaf f f
Panaszkezelési Szabalyzat
Pedagdgiai Program
Hazirend
Gyakornoki Szabalyzat
Etikai kédex , ;
A Moéri Pitypang Ovoda kompetencia — és teljesitményalapu értékelési rendszer
a Mori Pitypang Ovoda pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkez
neveld és oktatdé munkat kézvetlen segité munkakérben foglalkoztatottakra vonatkozo
helyi értékelési szabalyzat
A Mori Pitypang Ovoda dnértékelési programja
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv
Kollektiv Szerz6dés
Kézalkalmazotti Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Katasztréfavédelmi Prevencios Terv
Egytittmiikodési Megallapodas
Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
Anyag- €s eszkdzgazdalkodas szabalyzat
A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Belso kontrollrendszer szabalyozasa
A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendod adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata
Ajandékok és egyéb eldnydk elfogadasanak rendjérol szolo szabélyzat
Sajat személygépkocsival térténd munkaba jaras szabalyzata
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2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetési  szervként valé miikodésébél fakado-

szabalyozasok

2.1. Az alapité okiratban foglaltak részletezése

%
¥

Az intézmény, alapit6 okiratanak kelte: 1997. aprilis 30, szdma: 100/1997. (IV. 30.)
Legutobbi modositas datuma: 2025.VI1.25.

2.2. A koltséovetési szerv adatai
{

Neve: Mori Pitypaig Ovoda ¢
Lowenzahn Kindergarten Moor

Székhelye: 8060 Mor, Erzsébet tér 13.

Telephelye: 8060 Mér, Cserhat u. 35. Talalokonyha 1.

8060 Mor, Szabadsag tér 12. T4lalokonyha 2

Tipusa: ovoda

OM azonositd: 029851

2.3. A koltségvetési szerv fenntartéja, az alapitéi jog gvakorléja, iranyité és feliigveleti

SZerve:

Moér Vérosi Onkormanyzat Képvisel§ - testiilete

8060 Mor Szent Istvan tér 6.

2.4. A koltségvetési szerv miikiodési kore:

Mor varos kdzigazgatasi teriilete
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2.5. A koltségvetési szerv jogallasa, jogkire, besorolasa:

a) jogi személyisége: 6nalld jogi személy

b) tevékenysége szerinti besorolasa: helyi dnkormanyzati kéltségvetési szerv,

c) feladatellatas szerinti besoroldsa: ¢nédlloan mikodd, az eldiranyzatai felett részjogkorrel
rendelkez6, pénziigyi gazdalkodasi feladatait a Méri Polgarmesteri Hivatal latja el.

d) bérgazdalkodasi jogkore: 6nallé bér- és 1étszamgazdalkodo

2.7. A koltségvetési szerv 16 tevékenvséoének allamhaztartasi szakdgsazati besoroldsa

Szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés

i i

2.8. A koltséovetési szervalaptevékenvsége:

Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankstelezettség kezdetéig nevel$ intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilonGsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

a. A koltséovetési szervalaptevékenyvsécoének kormdnyzati funkcio szerinti megjeldlése

041233 hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai
091130 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 6vodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098021 pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikddtetési feladatai

b) Az intézmény nevelési funkciéidval kapcsolatos eldirdsok

Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
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Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 4. § 14a. pont a), b) és r) bekezdései, valamint a 8.§- a szerint a kdznevelési intézmény
alapfeladata:

ovodai nevelés

nemzetiséghez tartozé 6vodai nevelés, valamint

a tobbi gyermekkel egyiittnevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése. '

A koltségvetési szerv gyermekcesoportjainak szama: 7 csoport/

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 168 £6

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis sajatos nevelési igényli gyermekek létszama: 14
£6. §

A koltségvetési szeﬁ_rvbe felveheté maximalis, német nemzetiségi nevelést igényld gyegnnekek

létszama: 75 6.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatéskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziil6k is.

Az Ovoda jogszabéalyban eldirt nyilvantartist koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairdl.
A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérol, tovabbitasardl, nyilvanossagra

hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabdlyzata rendelkezik.

2.9 A feladat ellitast szolgil6 vagyon és vagvon feletti rendelkezési jog:

A 449 helyrajzi szamu, Erzsébet tér 13. sz. alatti 3595 m? telek méretfi ingatlan és az intézmény
szamviteli nyilvantartdsaban szerepld eszkozok, berendezések, felszerelések és egyéb ingd
vagyontargyak.

8060 Mo6r Cserhét u. 35. sz. alatt 1év$ Napsugér Ovoda talalékonyhdjanak épiiletrésze, - a benne
levd eszk6zok, berendezések és felszerelések.

806 Mor Szabadsag tér 12. sz. alatt 1évé Mesehaz Ovoda talalokonyhéjanak épiiletrésze, - a

benne levo eszk$zok, berendezések és felszerelések.
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Az intézmény a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat feladatainak ellatdsdhoz szabadon
hasznélhatja, de azokat nem jogosult elidegeniteni, vagy megterhelni, az épiilet helyiségeit

bérbe adhatja, azonban egy évnél hosszabb id6re csak a fenntartd el6zetes hozzajarulasaval.

Az intézmény vagyona felett a rendelkezési jogot Mér Vérosi Onkorméanyzat Képvisel6-

testiilete gyakorolja - figyelembe véve az alapité okiratban foglaltakat. :

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

2.10 A kéltségvetési szerv képviseletére jocosultak:

Az intézmény igazgatdja, valamint az intézményige{zgat(’) altal irasban i‘heghatalmazott

beosztott kdzalkalmazott. ¢ §

2.11 A kioltségvetés tervezésével és véerehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv altal biztositott pénzészkéz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Gsszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasat a Mor Vérosi Onkormanyzat latja el.

2.12. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a igazgatdnak van.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat a igazgatd - helyettes irja

ala.

2.13. Az intézmény altal hasznilt bankszdmla szam, adészam, torzskényvvi szonosité:
11600006-00000000-76359220
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Az intézmény adészdma: 16698512-2-07

Torzskonyvi azonosité 640262
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2.14. Az intézmény bélyegzéinek lenvomata:

1. Hosszabélyegzo 3db

3/1 sz. ‘ 3/2 sz.

2. Korbélyegzé 1db

A bélyegzok az 6voda gazdasagi iroddjéban talalhatok, kivéve a 3/2 szdmit, azt a konyhai

aruatvételnél hasznaljak.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara az alabbi beosztasban dolgozdk jogosultak:

Ovodaigazgaté
Ovodaigazgato helyettes
Elelmezésigazgato
Ovodatitkar

2.15. A koltséovetési szerv icazoatojdnak megbizasi rendje
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A 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) bekezdése3 alapjan, az igazgat6i, palyazati eljaras
el6készitésével dsszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatirozasat a
Mér Viros Onkormanyzatinak jegyzéje latja el.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatéi
megbizas is adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (1) bekezdése alapjan.
A 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) bekezdése alapjan, az (1) bekezdés szerinti ideiglenes
megbizis nélkiil a koznevelési ihtézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti
és miitkodési szabalyzatban meghatarozott helyettes litja el.

A 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) bekezdése irja eld a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatdi (féigazgat6i) megbizas feltételeit.

Az igazgaté megbizdsarél, megbizasinak visszavonasarél, az Nkt. 84. § (9) bek. alapjdn,
Moér Vzirogs Onkormdnyzata Képviselﬁ—testiilete dont, mely dontésekkel kapcsolatban a
Német Nemzetiségi @nkorményéat Mor a nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX.
torvény 81? § (2) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol.

2023. LIL tv. 17. § (1) szerint,a Méri Pitypang Ovod4ban az intézmény igazgatéja gyakorolja

a_munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és
a havi illetmény vagy munkabér megallapitisival, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak
egyé€b juttatdsai megéllapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével — a kdznevelési
intézményen belill a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatirozott médon

atruhazhatok.

14. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje
Az intézményben fiiggetlen belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Méri Polgarmesteri Hivatal

belsé ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 370/2011. (XIf. 31.)

kormanyrendeletnek megfelel6en torténik.

2.16. A gazdasagi belsé ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az Ovoda igazgatGja szdmdra a megfelelé mennyiségli és mindségi
informaciot a térvényes milkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra, és a pénziigyi

tevékenységre,
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o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

o vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleldsségét.

Az ellendrzés kiterjed az 6voda altal kialakitott gazdalkodéasénak folyamatara és sajatossagaira
tekintettel azokra az eljardsokra és belsd szabalyzatokra, melyek alapjan a feladatok ellataséara
szolgalé elbiranyzatokkal, létszdmmal és vagyonnal valo szabalyszert, gazdasigos, hatékony

és eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik. ¢
Azellendrzés eredményér6l az érintettet tajékoztatni kell: ¢

e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossagok —» megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelésségre vonds —

megel6zés feltételeinek biztositasa.
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- 3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiirdja
. A szervezeti egységek és a igazgat6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek

megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos

mitkddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

o

4

és

tilalékonyha

Az 6vodat az intézményigazgaté iranyitja. Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az 6voda bels6 szabélyzatai altal elirtak szerint végzi. Megbizatisa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mddon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes.
Feladatait a igazgato helyettes kozremiikodésével 14tja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti
'] el.
Intézményen beliil megtalalhato:

| e ala - ¢s folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az dvodan belill ald- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes igazgatdi szintekhez
tartozo:
i - igazgatok,

i 23



-

I

_

- illetve igazgatdkhoz tartozé beosztottak.
Az azonos igazgatoi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kblesonds egytittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozok, kbzépigazgato, és magasabb igazgat6 kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozd
elbirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

&

3.1. A koltséovetési szervnél alkalmazasban all6 személvek jogviszonva

Foglalkoztatési jogviszony J ogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. Koznevelési foglalkoztatotti 2053. évi LIL torvény a pedagégusok uj
jogviszony életpalyajarol 4
pedagégus 2011. évi CXC Nkt.

2. 6voddban a nevelést kiozvetleniil segité | 2023. évi LIL. torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakir alpontjdban meghatarozott munkakort

betoltd személy,

a) dajka, 3§ 25. pont a)
¢) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont c)
d) gyogypedagdgiai asszisztens, 3§ 25. pontd)
g) intézményi titkar 6vodaban 3§ 25. pont g)
3. Koznevelési dolgozoi munkaviszony 2023. évi LIL torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ala nem tartozd, dvoddban a
nevelést kozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatott
munkavallalo és a miszaki, kisegité
munkak&rben foglalkoztatott

munkavillalo
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3.2. A szervezeti egység engedélvezett 1étszima:

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
igazgat6 gyakorolja. Az dvodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LIL térvény 1-
2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori kéltségvetési torvény - Az
évodiban foglalkoztatott pedagogusok dtlagbéralapii timogatisa jogeim a szémitott
létszam alapjan kell meglirlatérozni. ;
A foglalkoztatottak engédélyezett létszdma az irdnyito szerv altal jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

Nevel6testiilet: 16,5 {6 i i

* igazgaté 6vodapedagogus 1 6 H

6vodapedagdgus 14 6 ( ebbdl 1 £6 igazgatohelyettes)

logopédus 1 f6
e gyogypedagdgus 0,5 f6
o
A nevelémunkat kézvetleniil segité alkalmazottak: 11
e ovodatitkar 1 f6
e dajka 8 16

e pedagogiai asszisztens 2 £6

Konyhai dolgozok: 10 statuszhely
o ¢dlelmezésigazgatod: 1 16
e szakics 2 6 -

e konyhai dolgozd 7 £6

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartisa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhat6. Az 6vodapedagdgus a kdznevelés informacids rendszerében rdgzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az e

tdrvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgato a felelds. A Torzskonyv régziti az ovodara
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vonatkozé adatokon kivill, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét

Az egyes munkak6r6khoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a kapcsolodo felel6sségi és beszamolasi szabdlyokat az egyes munkakorsk altalanos munkakori
leirasait a fiiggelék, a személyre sz616 munkakori leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza

. A helyettesités rendjét a munkakari leirasok tartalmazzak.

3.3. Az egves munkakériokhoz tartozé feladatok és hatiskorok

3.3.1. A koltséovetési szerv icazeatoja és feladatkire

A koznevelési intézmény igazgatdja felel6s az intézmény szakszeri és torvényes miikdéséért,
az ésszerli ¢€s takarekos gazdalkodasert gyakorolja a jogszabaly Aaltal meghatarozott
munkaltatoi ]ogokat és dont az mtezmeny mikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés dgazati
torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIL 30.) Korm. Rendelet a pedagogusok Gj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL
Torvény végrehajtasardl 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljardas keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) Kinevezett vezetd beosztidsii koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabélyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabdlyokban megfogalmazott mddon €s idGtartamra
torténik, visszavondsig érvényes. Az oOvoda vezetésének elsé szamu vezetd tagja, aki
kozvetleniil és feleldsen iranyitja az igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort
gyakorld vezetdkdn keresztil az &voda szervezeteivel, kozosségeivel az szmsz-ben
szabéalyozott mddon.

Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az
iranyit6 szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd. Ett6l eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palydzat mell6zhet6, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntartd és a

neveldtestiilet egyetért, a Paétv. 37. § (1) bekezdése alapjan.
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3.3.1.1. Az 6voda igazgatéjinak kiemelt feladatai

a neveld €s oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése,
végrehajtdsuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

a meghatdrozott munkaltatéi jogkérgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmikodés biztositisa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informaciés és kommunikdciés rendszerének kialakitisa és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelels informacidk a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e tSrvényben eldirt adatszolgaltatisok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonalira nytjtott muni{ateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia és teljesitményalapli értékelési rendszer részletes
szabélyainak kidolgozasa, a szabalyzat miiksdtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, mélté szervezése.

3.3.1.2. Az igazgaté feladat- és hatiskore

a szil6i kozosséggel, a fenntartdval, a miikdtetdvel és a partnerszervezetekkel t6rténd
egylittmlkddés,

a nevelGtestiilet vezetése,

a nevel6-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelStestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése,

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valé egylittmiiksdés,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai linnepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezése.

3.3.1.3.Az igazgat6 feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditdsanak eldkészitése, miksdtetése

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatérsak bevonodasinak
biztositasa pld. kérd6ives felméréssel. a sziilok tajékoztatdsa —

a rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatisa ellendrzés és
értekelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

27



pe==rns,

o sziikséges korrekcidk végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis mddositiasainak koordinalasa, ellatdsa

3.3.1.4.Az 6voda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

e az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és iranyitésa,

e az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa,

e az intézményi valtozadsok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

o azintézmény j6voképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd

&

kérnyezetét, a folyamatban 1€v6 és véarhaté valtozasokat, )

o ! szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jGvOképének, értékrendjének, pedagogiai s
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitdsi folyamatokba épiilését,

e apedagdgiai program alapelveit hozza §sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jOvOkeéppel,

e hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

o a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvalositdsinak rendszerszintii nyomon kovetése a vezeti
feladatmegosztasnak megfeleléen

¢ a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelme,

e jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre,

csak hiteles forrasbol informalédjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

.3.3.1.5. Az 6voda igazgatéjanak kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkétésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitisaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkéltatéi jogkor

gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,
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hatéskore kiterjed az voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatéi
aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely g munkavallalok
jogait, ktelességeit és a munkaltatoi elvarasokatjtartalmazza,

teljesitmény értékelésével és az annak alapjén t6rténd, az illetményeltérités szazalékos
meértékére t6rténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatéi jog,

a vezetés tagjainak bels ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan térténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkéltatoi jogot.

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
kdtelezettségvallalas, ,

dontés — az egyetértési kételézettse’g megtartésévaf — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabily més hataskorébe nem utal,

aléirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény 4ltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabélyzatoknak alirdséra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerli aldirdsa az igazgaté aldirdsdval és az intézmény korbélyegzbjének lenyomatsval

érvényes.

3.3.1.6. Az 6voda igazgatéjanak feleldssége

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

felel az intézmény szakszerii és t6rvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossiggal valé kezeléséért

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalatéért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatési, beszamolasi,
informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,
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a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartésaért és betartatdsaért,

a hatékony informadcios és kommunikiciés rendszer kialakitisaért és
miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszer(i és térvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes miikodéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabilyi eléirasoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltat6i
aktusokatg

a belsé ellenbrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltat6i jogk6rébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara ‘hneghatérozott feladatoknak és hatéskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben ciolgozék kozotti megosztasaért,

az igazgato-helyettesek iranyitasaért

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjén,

a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgdjan az
ellatia a mindsitési kovetelményeknek ‘valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért,
a civil szervezetekkel torténé egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért az ésszer(i, takarékos gazdalkodds megvaldsitisa
érdekében,

a sajat hataskorben torténé elOiranyzatmoédositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkorményzat felé,

a nemzeti és Ovodai tinnepek helyi' pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagévodak vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megelzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6éjaras, jarvany, természeti csapas, vagy

mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
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biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek el6tti képviseletéért,

a pedagogusok kdzéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagbgus gyakornok minésitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockézatkezelc%sért,

a HACCP rcndséer miikédtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informéacios tajékoztatd rendszeréhez kapesolédo kozérdek
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokédsos koézzététellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozék alapnyilvantartas
rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartdsaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az adatkezelést meghatirozo normak szerinti miikddés ellendrzése

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési

eloirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorldsaért,

a szakértSi bizottsag szakérti véleménye alapjan a gyermekek tankételezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevels- €s oktatomunkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérél a foglalkozds megtartasahoz sziikséges tapasztalatardl -

hozzaértésérol meggy6zodik,
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e az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld

ellatasaért.
3.3.1.7. A kiadmdnyozasi jogkor gyakorlasa, eljirasrendje

A koznevelési intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok aldirdsa, kiadésa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjinak a nevaét, hivatali
beosztisat, ha az nem azonos a hatiskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadményozéjanak
alairasat. A kiadmanyozési jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az &
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskér atruhazasanak, ha a hatéskor gyakorl6ja
kiadményozési jogat jogszerlien atengedte, ezért a felel6sség nem szall at, a hatdskor gyakorloja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgat6 kiadmanyozasi jogét atruhdzhatja, a£ atruhazott
kiadmanyozasi 30got visszavonhatja. Az Aatruhdzott jogkdr tovabb nem ruh%zhaté. A
kiadményozési jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felel6sségét. Az 6voda igazgatd kiillon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat iigyintézonek és vezetdnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetGségének
és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgat(? jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhat ald. Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorldja az
igazgaté altal — alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztasn alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatoszama,

e az ligyintéz0 neve,

e az ligyintézés helye és ideje,

e az irat alairdjanak neve, beosztasa,

¢ intézményegység.

e A kiadmany jobb felsd részében a kovetkeziket kell feltiintetni:

o az irat targya,
o az esetleges hivatkozasi szam,

o amellékletek szama,
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A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany sz6vegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozo6 nevét
,,S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zdradékot alairdsaval és az intézmény
korbélyegzovel hitelesiti. s 5
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiaciményozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

J {

3.3.1.8. Az 6voda igazgatdja kiadminyozza az 6voda egésze tekintetébe;gl

e az ovoda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatél, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves -ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e akdznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit dsszefoglald
értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és kiltségvetési beszamoldkat,

e az el6iranyzat-modositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyilési képviselok megkeresésével 6sszefiiggo iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.3.2. Az intézménvben dolcozé alkalmazotiak feladat- és hatdskore
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,

a kapcsolodoé feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében

a munkakéri leirasok tartalmazzak.

MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

a munkahely (telephely is) a munkavallal6, a munkakdr megnevezését,
a munkaid6 a kézvetlen felettes meghatdrozasat,

a munkavillalo tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,
az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

a munkakdre szerinti alap és speciﬁkuis elvarasokat,

a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

a mentoraldsi feladatok meghatarozasat,

munkacsoportokban valo részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz

specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatérozott,

vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

gyermekvédelmi megbizott,
gyermekvédelmi koordinator,
konyvtaros,

szakmai munkak$zosség vezetd,
mentor a gyakornok mellett,
cukorbeteg gyermekek ellatésa,

egyéb, a szervezet miikodésének megfeleléen stb.

3.3.3.4 vezetési feladatok megvalositdsdnak rendje

A Moér Varosi Onkormanyzat altal fenntartott 6vodat az dvoda vezetdsége vezeti. Az igazgatd,

feladatait az igazgatd-helyettes, a szakmai munkakdzosség vezetdk, kozremiikddésével latja el.

A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjik

gy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.
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A megbizis visszavondasig érvényes a megbizasrdl sz616 okményban foglaltak szerint. A
vezetdk feladat- €s hatdskére, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkak&ri lefrdsuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkak&ri
leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen utasitisai alapjan végzik. Az intézmény vezetd
beosztottjai az igazgaténak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az
altaluk vezetett szervezeti egységek mitkodésére és pedagogiai munkéjara, a belsd ellenérzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére. A feladatok
elosztasanak al§pelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az dvoda vezetdsége hetente

tart megbeszéle’ét az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdi szintjei:
i e igazgatd6 %

; e igazgatOhelyettes
¥

A kibévitett vezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellen6rzo,

értékeld tevékeny.séget végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli

* azintézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érinté élet- és munkakdriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,

o afelyjitdsok rangsorolasat,

* aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsuldsat,

* apedagdgiai munka eredményességét,

* az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabélyokat,

* mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetSség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:
o tajékozddds a belso szervezeti egységek, szakmai munkajardl,
* az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak 4ttekintése,
e képviseleti demokraciaval dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti els és vezeti.
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Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A kibdvitett vezet6ség tagjai:

e igazgatd,

e igazgatd-helyettes,

' e szakmai munkakozosség vezetd (k),

A vezetés tagjai véleményezb és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé irAnyulo
funkciok megvalositasaban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibé\;itett dvodavezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo,
ellenérzd, értékeld tevékenységet végez meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az 6voda kibovitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgat6 hivja 6ssze. Az Gvoda kibdvitett vezetdségi iilésein

tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.3.4. Az intézmény vezetbségének tagia az icazeatd-helyettes. feladatai, hatdskire

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakéri leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az dltalanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja.
Az igazgat6-helyettes munkakori leirdséat az igazgato késziti el. .
Feladatainak teriiletei: szakmai, tantigy-igazgatasi
Az igazgaté-helyettes felels (a helyi szabalyozas lehet més is):

¢ apedagdgiai munkaért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a taniligy-igazgatason beliil jogszabélyban el6irt belsé szabalyzatok elkészitéséeért,

taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az 6voda igazgatéja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskorioket ruhiazza at az igazgato-helyettesre:

o Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkak$zosségek vezetoit.
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Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkozok
segitségével - a nevelOtestilleti dontés megalapozasat igazolé bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

A pélyazatok elkészitésében aktivan részt vesz.

Az igazgat6é megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhézott hataskérben aldirasi jogkdr gyakorlasa. 5
Atruh4zott hatiskdrben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagdgusok
minésitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasdnak

"

értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyﬁjiésben. '
Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz4l6 konzultacidkon.

Az 6tévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai

kozremikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talathaté feladatkorre.

Irasbeli beszamolisi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakdri leirdsdban szabélyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére,

a helylr teljesitményértékelési szabéalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,

az atruhazott hataskdrben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiils6 szervek el6tt.

3.3.5. Szakmai munkakozosséovezetd feladata. hatdskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat

tevékenységének iranyitdsara, koordindlasdra munkak6zssség-vezetst valaszt, akit az igazgatod

biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb
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4t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgato irasos
megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelel6en végzik.

A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglaldsai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
igazgatéja felé beszdmolasi kotelezetisége van a munkakozosség —mikddésérdl,

tevékenységérol.

e

Szakmai munkakoziosség vezetd feladatai: )

e aszakmai munkakdzisség, 6nallo, felelds vezetése, :

o Gsszeallitja a Pedagégiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
tervét, intézménykodzi munkakozosség esetén a pedagégiai Programok alternativaja
alapjan, 4 1

e amunkakdzosség miikodési tervének elkészitése, '

e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

e ‘értekezletet 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése,

e az Uij mddszerek, eszkozok, elméleti &s gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagégus-munkaksrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak szakmai
segitése,

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkakodz6sség munkajardl a nevelési év végén, beszamolod
a neveldtestiilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e a pedagogiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesziése,

e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,

o szakteriilettn egységes kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai elSiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitasiban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajé’tt elvards listdjanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabb4 az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentéciés rendszer kidolgozasdban (tdjékoztaté fiizetek, naplok),
ellendrzi a munkak6z6sség tagjainak foglalkj)zési teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgaténak, x ! '

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajéban,

képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre, |

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és més koznevelési intézmények
munkakozosségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérél,

ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munk4jat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgaté felé,

adott témédban egyiittmikddik a szaktandcsad6val, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

jarvéanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagégusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatisira a
kisgyermekkori digitlis pedagdgia moédszertandnak megoldasi lehetdségeivel, a

kiilénb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitisa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:
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e az 6voda igazgatdja altal atruhdzott hataskdrben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves
tervez6 munkajat,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hataskdrben az igazgatohelyettessel ellenérzi a
pedagégusok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elGrehaladast és az
eredményességet,

¢ hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgaté felé,

e javaslatot tesz.a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zdsségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

e az 6voda igazgatdja éltal atruhazott hataskdrben a pedagdgusok kiilsé mindsitése
elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

t

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:’

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozéasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

¢ a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara térténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagégusokkal,

o személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,

o tdrekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkakozosség tagjaival,

s kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatoésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

o részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

o {sztdnzi a nevelbtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

o alkalmat ad a pedagbogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitisara, a
feladatok delegéalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire €pit,

o rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonb6zo formait,
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¢ személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi kérével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii
kommunikacidjan alapul,

e szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egytittmiik6déseket,

e a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program moddositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljardsok
kor%zerﬁsitése),

e a munkakdzOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkak6zosség nevel6 - oktatdé munkdjanak feleldés iranyitdsa, kiemelt
ﬁgyelemmel a pedagégusok médszereire, gyermekekhez valo viszonyulaséra,

. jéréényﬁgyi készenlét idején infokommunikaciés eszkozok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csaladok szdmara készitett segitd tartalmak elkészitése és

elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakdz6sség tagjainak.

A szakmai munkakozdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakoz6sség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmeény vezetdsége felé, €s az

ovodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.3.6.. Elelmezésvezets
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Vezetdi tevékenységét az intézményigazgaté kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményigazgatdé gyakorolja. Az élelmezésigazgatd
munkakori lefrasat az intézményigazgato késziti el.

Vagyon nyilatkozat tételre kételezett.

Feladata:
o feladatai részletezve a kizalkalmazotti k6zdsségnél taldlhatok
e A szakszeri kozétkeztetés szabalyainak betartasa,

e Az 6vodai konyhakon kiépitett HACCP rendszer miikddtetése.

Kapcsolat
Napi kapcsolatban van a talalé konyhakkal.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Felelss a konyhakon a kozétkeztetésre vonatkozo torvényi eléirasok betartésaért, betartatasaert
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3.4. Az 6voda kozisségei, kapcsolataik egvmadssal és az évodavezetéssel

Az Ovodakozosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, és

kdzalkalmazotti jogviszonyban alkalmazottak, gyermekek és sziileik, trvényes képviselSik

alkotjak. Az 6voda kozOsségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjan a nevelési-

oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

ovodavezetdség, §
neveldtestiilet, .
szakmai munkak$zosségek, f
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak,
konyhai dolgozok

gyermekek kozossége, t

sziildi kozosség. 1

i
L

3.4.1. A szervezeti egvséeek kozotti kapcsolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai elSirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges 6néllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:

e a nevel6testiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, fels6foku végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktaté munkat kozvetleniil

segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége,
e aszakmai munkakdzdsség,

e anevelomunkit kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, dvodatitkar,

pedagdgiai asszisztens dolgozok kdzossége,

¢ konyhai dolgozdk

Az intézmény kiilonbszd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott

képviselok kozremiikodésével az igazgatd és a feladatellatasi helyen miikddé vezetd fogja

Ossze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek,
e megbeszélések,
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o forumok,
e rendezvények.
A kapcsolattartds 4ltalanos szabalya, hogy a kiilonbdz6 dontési forumokra, nevelétestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz&kényvben kell régziteni.

% H
3.4.2. Alkalmazotti kbzosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott

munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kitelességeiket és jogaikat a 2023. LII
torvény a pedagogusok 1ij életpalydjardl és a 2012. évi I térvény a Munka térvénykdnyve,
tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgan Torvénykdnyv szabalyozza Az alkalmazottak egy
része neveld-oktatd munkat vegzo pedagogus, a tobbi dolgozé a nevelo-oktato munkat
kozvetlenill segitd mas foglalkozttatottak Az alkalmazott1 kozosségnek az Gvodaban
foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakéri leirasaik,

valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozdosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatérozott részvétell,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzdsségeken
kiviil az 6voda miikédési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorl6ja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szaméra kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1{6) alapjan dont. A

testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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A dontési jogkér gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kézolni kell.

Az alkalmazotti k6zdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitisédban iranyadé a
munkakori leirds, az 6voda igazgatéja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

Az all;lalmazotti kozosség l;apcsolattartaisi rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
koz6sségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja 6ssze. A kapcsolattartdsnak
Liilonbdz6  forméi vannalé melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok, :
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kézosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzbkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt

kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.4.3. A neveldtestiilet

3.4.3.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A neveldtestiilet
hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési toérvény és végrehajtisi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok Gj életpalydjarol szolo torvény €s annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
festiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozod

szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez €s javaslattevo jogkorrel

rendelkezik.

3.4.3.2. A nevelétestiilet miikédésére vonatkozoé altalanos szabilyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

* A nevelbtestiilet dontési, véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik. ’
- A nevelGtestiilet dontési jogkore:

a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivélasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan f
¢ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadé;a
° jogszabélybaﬁ meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan f
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e az dvoda munkéjéf atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagogiai Program
e SzMSz
e szakmai konzultacid,
o ‘értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az Gvodaba felvett gyermekek csoportba sorolésarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok,

e a problémék, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazisa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

3.43.3. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése
Az eljaras lépései:

L. 1épés: Kibévitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tijékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairél.
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Felelos: igazgato

Résztvevok: Igazgatohelyettes, szakmai munkakdzosség vezetdk, gyermekvédelmi
felel6s6s6k

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrél, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formédban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatum feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

II. lépés: Az intézményigazgato helyettes dtruhdzott hatdskoriikben az irdnyitdsuk ald
tartozo szervezeti egységeket (rész nevelitestiilet) online tdjékoztatidk a vezetdi
értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljdrdsrendrol. £

Felelds: intézményigazgatd helyettes

Résztvevik: intézmény résznevelGbtestiilete

Hataridé: a vezet6i értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivas, melyet a intézményigazgaté helyettes indit, a vezet6i
t4jékoztatdsban elhangzott feladatokrdl és a hozzaszolasokrdl, véleményekrdl,
vallalasokrdl emlékeztetd feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzd kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni szitkséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

IIL. lépés: A Sziildi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdrdsrendrol

Felelos: igazgato

Résztvevik: az intézmény sziildi szervezetének vezetdje

Hataridé: a vezeto6i értekezlet masodik napnap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tijékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkészilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez

(jegyzO8konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevdk jelenléti ivét, melyen meg kell
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jeleniteni a hidnyz6 sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.
lépés: Az intézmény igazgatdja a feljegyzések/jegyz8konyvek alapjan megszervezi az
ellendrzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online tijékoztatja a
fenntart6t az intézményben bevezetett eljarasrendrl és a megvalésitas eredményeirdl
beszamol6t készit.
lépés: A nevelétestiilet a jarvinyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjdn
- az dvoddban haszndlt alkalmazds segitségével gyakorolja minden tovibbi a
munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevé és dontési jogkorét,
1épés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatisa a jarvdnyiigyi helyzetben torténé
eljardsrend feladatairol
Felelds: igazgato ; £

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. 1

Hataridé: a vezetdi értekezlet utini nap

3.4.3.4. A nevelétestiilet nem ruhizhatja 4t a kivetkezé dontési jogkoreit

. atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

* jogszabalyban meghatarozott mas iigyek elfogadasarél Nkt. 70. § (2)

Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadésa,

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési

terv elfogadasa.

3.4.3.5. A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formii és rendje

Az 6voda nevelStestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili

értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak

megoldaséra, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az dvoda igazgatdja sziikségesnek

latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstél

szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
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A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti €ld.

£

A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiilet rendes nevelStestiileti  értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az dvoda igazgatdja hivja ssze.
A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagogiai Program, -

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e aHazirend,

¢ a Munkaterv,

e az 6vodai munkara irdnyul6 atfogo értékelés, elemzés,

e abeszamoldk,

e az onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgato az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel&testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol a helyben
szokasos modon.
Az 4t nem ruhizhatd jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelbtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkdnyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kdzdsség
képvisel§jét. Az igazgato a nevelGtestiileti értekezleten irdsos eléterjesztés altal targyalt témarol
sz016 jegyz6konyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzokdnyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos ardnnyal adja ki az dvoda végsd hatirozatit az
irasban kotelezden eléterjesztett dokumentumokrol. A jegyz&kdnyv hitelesitésére az értekezlet

két nevelbtestiileti tagot valaszt,- jegyzOkonyv igazgatot €s hitelesitot.
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Ha a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenlség keletkezik,
a hatédrozatot az intézményigazgatd szavazata donti el.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzdsség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az dvoda
vezetdjének. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa esetén az
6voda igazgatd helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelbtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelétestiileti értekezlet megnyitdsan (50%-+1£5)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelétestiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatérozatok téra).
A nevelbtestiileti, alkalmazotti crtekezletekrSl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokomyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékényvvezetd és hitelesitOk nevét,

e ajelenlévbk nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévik nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszdlasat,

e amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ald. A jegyz8konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyz6kdnyvet alairdk hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerii sz6tbbséggel hozza.

Jarvanviigvi készenlét idején a nevelétestiilet az 4t nem ruhazhatd jogkorli nevelGtestiileti

dontéshez  kapcsolddd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval

széban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza.
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Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések tdmogatdsardl (vagy
elutasitasarol) a nevelétestiilet titkos szavazéssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal

hozza.

A bels6 kapcsolattartas dltalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiillonbszd kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatéd segitségével e,
kﬁzﬁgségek képviseldi Gtjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen férumok idépontjat az dvodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatdrozza
meg. Az 6voda vezetdsége az aktudlis feladatokrdl a nevelGtestiileti szobdban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon, online csatornan keresztiil is értesiti a'

pedagégusokat. . '

3.4.4. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kdzdssége

3.4.4.1. A nevelétestiilet tagjai

a, Ovodapedagogusok

Jogallasa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagbgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatéja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgato.

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelezo 6raszam:

e kotott munkaidé: 32 6ra. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII torvényhez

e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagbgusnak
a kotstt munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy 6raban a nevelést el6készitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkéjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotstt munkaideje a teljes munkaideje

hatvanét szazaléka, 26 ora.
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Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban

6vodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagégusonként és csoportonként 8sszesen napi két ora

atfedési id6vel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani

id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast

szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat k('izvetlenﬁtl segitd

munkakd&rben foglalkoztatott személy is ellathatja.

-

Az 6vodapedagdgusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapésolatos
pedagogiai feladatokat, 4 ]

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzdsség vezetdk
irdnymutatasainak megfeleléen, felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkak$zosség - vezetd altal ellenérzétt, valamint a vezetd éltal augusztus 30-ig
jévahagyott - iitemterve szerint nevel,

az éves {itemtervben leirt foglalkozasok megtartasat ktelezben elvégzi,

szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozisség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilnds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az oOvodidban miikédé szocidlis segitbvel és az ovoda
gyermekvédelmi koordinatoraval, megbizottjaval

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzEkét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert
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csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkodzdk (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza, ;

szakmai adminisztriacios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervé;zési modszerei nyomc;n kovethetbek,
megvalosithatoak és realisak, ! ¥

igazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziil6ket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol, '
jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az dvodaskoru gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi,
az erkolcsi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré forméban, tSbbnyire
informéciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdz6k igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egyéb tartalmakat) a szildk
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a sziil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését €s egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacids eszkdzok haszndlatdval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhet6 informaciéforrasokat is, amelyeken a sziilok a
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k6z6s és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato6

segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teenddk ellatisa

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

éves terv elkészitése

csoportprofil hataridére elkészitése

csoportnaplé vezetése

a gyermekek hidnyzésainak igazolaséra sz616 bizonylatok dokumentélasa,

a gyermek fejlédését nyomon kivetd dokumentdcié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (lats, hallas, mozgés), szocidlis, érzelmi,
erkolesi  és éitehni fejlédésével éEkapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az Gvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedGen,
a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és dsszegzése, '

statisztikak hataridére térténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan évodai,
dontéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul,

sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

sziiloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatardl,

sziiléi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd

kérelemhez, a tankételezettség halasztasa céljabol.

A pedagdgus tevékenvségével szemben tamasztott belsd elvarasok

e anapi foglalkozasok eszkdzeinek elkészitse,

o viselkedése kulturalt, egészséges életmédja pozitiv minta, illemtudo,

e korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodés (asszertivitas),

e szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,

o nzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikécios képesség,
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viselkedésére jellemzd a belsé meggy6z6désbdl szdrmazd humanitds é&s
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4116 (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz-
és felszerelési jegyzékében szereplé eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli €s
megfelel(")er{ hasznélja,

pedagdgiai munkaja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott médszerei a tanitas-tanulés eredményességét segitik,

kihasznélja a tananyag kinalta belsé és kiils6é kapcsolddasi lehetéségeket, épit a tanuldsi
tevékenységeken Dbelill megvalésithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egyiittmiikodésre,

pedagdgiai %nunkéjét éves szinten, tematikus egységekre ¢€s foglalkozasokra bontva is
megtervezi i jogszabalyi eléirésgknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkdzoket,

tudatosan térekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek szilkségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddésiiket,

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos mddszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbdz6
értékelési modszereket, eszkdzdket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagogiai munkéjaban olyan munkaformak és moédszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elésegitik a gyermekek dnértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkéja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiik6dés sordn haszndlja az infokommunikacios
eszkdzoket (pl. Internet, kiilonbdzd infokommunikacios alkalmazdsok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziildk felé,

képes magat mind széban, mind irasban a szakszerien kifejezni (nyelvhasznélat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacids felkésziiltség),
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* ismeri az Ovodai nevelés vildgdnak human tényezdit meghatirozé gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatdsok eredményeit stb.,

» ¢vente legaldbb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplét
készit,

* az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsol6dé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

* a komyezeti véltozdsokhoz igazodé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak
tamogatasa a bels6 tovabbképzésen val6 aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszk6zok felel3sségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek. :

b, Logopédusq !

Heti kotelez6 éraszém: 24 6ra - amit az dvodas gyermekek kozvetlen foglalkozasaval, sziildi

konzultacid biztositasaval kell toltenie, heti munkaidé 40 éra.

A logopédus a kotelezé orait folyamatosan tartja meg 6rakézi sziinetek nélkiil.

Az Eves munkatervben rogzitjiikk a munkarend;jét.

Feladatat a munkakori leiras részletezi.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Gvodapedagdgusokkal, konzulticis, informécié
atadas, a logopédiai elltas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az évoda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkézok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevelbtestiilet felg.

¢, Gyogypedagogus

Heti kételezd 6raszam: 12 éra - amit az 6vodas gyermekek kozvetlen foglalkozasaval, sziildi

konzultacio biztositasaval kell tsltenie, heti munkaidé 20 éra.

A gyoégypedagégus a kotelezd orait az 6vodai csoportok miikédési rendjéhez igazodva
folyamatosan tartja meg.

Az Eves munkatervben rogzitjiik a munkarendjét.

Feladatat a munkakori leiras részletezi.
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A gydgypedagogus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacid,
informaci6 atadas, a gydgypedagdgiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.
Felelossége: a munkakéri leirasban, illetve az oOvoda belsé szabéalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munk4jdhoz leltar szerinti eszk6z6k felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

nevel6testiilet felé.

4

3.44.2. A nevelémunkat kozvetleniil segité kioznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

dolgozdok koziossége 401/2023, (VIIL30.) 24, § (1) bek.

Felettik az altalanos munkéltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezé kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatd-helyettese.
: H {H

a, Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkak képvisel6je
segiti. A csoportban dolgozé évodapedagégusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak

dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informacidkrol.

Munkaideje: heti 40 éra
Nevel6 oktaté munkait kozvetlen segitok kitelezo oraja: heti 40 ora.

Munkarendjiiket csusztatott munkakezdéssel szervezziik.

Feladata:

o biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek egész napi gondozasiban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kdrnyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teendoket; kisebb
baleseteknél elsésegélyt nyiijt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa
— baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

¢ munkéjit a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusok irdnyitdsa
mellett szervezi és végzi,
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segit a gyermekek gondozésaban, Sltoztetésében, a tisztalkodési teenddk ellatisaban,
az étkezések kulturalt lebonyolitisaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az d4gyakat,
agynemtiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
a jaték- &s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kdzremiikodik,
az 6vodapedagogus Utmutatasait kdvetve,
a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétdk, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonségSs kozlekedésre, %
a napkiizbéin megbetegedett gyerrflekeket feliigyeli, époﬁa, amig a sziild érte nem jon,
a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCEP elbirasait betartja, kitelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején: 1
o alapos, mindenre kiterjed6 fertétlenitd takarité;t kell elvégezni a munkakﬁri
leirdsaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlé és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
bitorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csdvek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitdséra, fertbtlenitésére;
- képek, tabldk, vilagitotestek portalanitdsara;
- poékhalok eltavolitasara;
o a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)

ajanlasat,
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o a takaritast, fertétlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészségét ne veszélyeztesse,

o zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitist
természetes szelloztetésre,

o az 6voddban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok felilletét
rendszeresen fertStleniteni kell,

o a feliilletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznélt edények, eveszkszok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fertétleﬁité mosogatésa, a tiszta evOeszk6zok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertézéstl védett téroldsa,; az evSeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatdsanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kendék cseréje minden
hasznalatot kovetben,

o atextilidk gépi iton torténd fert6tlenitd mosasa.
Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodis gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomésdra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdekl6doé sziiloket tapintatosan az Gvodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelstt dolgozo, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes

engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
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» az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsol6dd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel

a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkérre, tovabb4 a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport tdrésnapldjat.

Beszamolasi kitelezettsége szoban nevelési évziro értekezleten.

b, Ovodatitkar
Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata els6sorban
az intézmény adminisztricids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri
mﬁ%cédést szolgald feltétglek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.
Munkaideje: heti 40 6ra
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o felelosséggel vezeti a munka- és véd6ruha-nyilvantartast
e clvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitisokat betiirendes mutatoba bejegyzi,
o clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracidt,
szabadsdg-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postizast,
e abaleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hatdridore elkésziti, elpostizza,
e az igazgatd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti,
e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatdrid6
betartasat,
e vezeti az igazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat,
e A igazgatd utasitisa szerint intézi €s nyilvantartja az utazési igazolvanyokat.
(megrendelés, atadas, atvétel)

o Kozremikodik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben.
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e KIR rendszerben rogziti, az 6vodasgyermekek alkalmazottak adatait, sziikkség esetén
modositja azokat.

o az igazgaté 4ltal atruhdzott hatdskérben a KRETA rendszer kezelése

e gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, €s az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e az igazgatl utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

e koézremiikodik a személyzeti €s munkatigyi tigyintézésben,

e cbéd téritési dijanak beszedése, a befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli, ;

e az igazgatdé utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegii beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszdmolja, f

e készpénzeldleget az igazgatd utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az igazgatd utmutatdsa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezetia neveléfestﬁleti értekezletek jeéyzékényveit.

e A nevelési év kezdetekor és folyamatosan kezeli a téritési dij, kedvezményre jogosito

iratokat/ kereseti igazoldsok, kérelmek, sziiléi nyilatkozatok, hatarozatok, stb./.

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalésitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel

a zaro érickelésen.

Feleldssége kiterjed:
e a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetbleg anyagi felel8sségére.

Irasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
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e atéritési dijak kezelésére

e az iigyiratok vezetésének kezelésére.

¢, Pedagégiai asszisztens , gyégypedagogiai asszisztens

Jogallasa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja. Munkajat az igazgato
altal meghatdrozott munkabeosztds és szabédlyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kézvetlen felettese
az igazgaté-helyettes. A foglalkozas gyakorldsa sordn el6fordulo feladatokat jogallasatol
fiiggben az 6vodapedagdgus iranymutatésa alapjan végzi.

Beosztisa, munkaideje: napi 8 6ra
Fébb tevékenységek: ¥ §

e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedag(’)gusok irAnymutatasa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e iigyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatéra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

o 1észt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart,

o az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o a délutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kvetkezo napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagogusi itmutatds alapjan nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,
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o Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

e Adminisztracios feladatokat végez az Ovodapedagégusok, igazgatd kérésének
megfelelGen.

e Aktivan bekapcsolédik az évodai programok el6készitésébe, lebonyolitasaba.

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja, ’ '

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagbgus utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mds, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek felﬁgyele’fét neveld-oktatd muI%]ké.t kozvetlenil segitd

munkakdrben tehat pedagdgiai asszisZtens is foglalkoztatott személy is ellathatja.

(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.
Feleldssége:
e kiterjed a munkakéri leirasban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek

testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Héarom, illetve két csoporthoz rendelve egy-egy pedagogiai asszisztens dolgozik.

Sziikség esetén SNI, beteg gyermek mellé rendelve dolgozik a pedagdgiai asszisztens.

Beszamolasi kitelezettsége: ¢vente egyszer széban az igazgato felé

3.4.5. Kozalkalmazottak kozédsséce

a, Elelmezésvezetd

Jogallasa: kozalkalmazott
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Felette a kozvetlen munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja

Kdozvetlen felettese az intézmény igazgatoja.

Az intézmény igazgat6janak irdnyitdsa és ellenérzése alatt, munkatarsai segitségével és

bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatdsat.

Felelds:

az irdnyitdsa alatt 4ll6 fézOkonyhdban elbéllitott ételféleségek mindségéért és
élelmiszerbiztonsdgaért, a fézokonyha és a tdlalokonyhdk rendeltetésszerii
mikodéséért.

az ¢élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitdsaért és
ellendrzéséért.

az ellétoéak és az intézményiiélelmeze’sben résztvevd alkalmazottak részére eloirt
élelmezési szolgaltatasokért. ¢

Anyagi feleldsség terheli a munkakérével kapcesolatban okozott kérokért.

Szakmai feladatok
‘Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi
atvételérol, szakszer(i tarolasarol.

Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmi élelmezési anyagok
beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltdltését.

Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol — megfeleld idében —
torténd kivételezésérol, elokészitésérdl, az ételek higiénés elbirdsoknak megfeleld
elkészitésérdl, tarolasarol, kiadasarol.

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

Megszervezi az élelmezési hulladék elszallitasat

Ellen6rzési feladatok

Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznaldsat
Betartja és betartatja a kézegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirasokat, a HACCP-t

Betartja és betartatja a munkavédelmi elbirdsokat.
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Az ellenOrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét,
a romlando élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

Betartja €s betartatja a pénz- és anyaggazdalkodésra, szdmviteli rendre vonatkozd,
valamint az intézmény szabdlyzataiban foglalt el6irasokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését. —

Ellendrzi az élelmezési normdk betartasat.

Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszkdzok, berendezési targyak szakszerti kezelését.

HACCP-vel kapcsolatos feladatai

Gondoskodik arrdl, hogy a HACCP kézikdnyv naprakészen rendelkezésre élljon.
Gondoskodik a HACCP rendszerhez sziikséges oktatasi feladatok ellatdsarol.

A vonatkoz6 el8irdsok folyamatos aktualizélja.

Aiz eléirasokat betartja, i)etartatja.

Ellendrzi az elsirdsok betartatésat.

Vezeti a HACCP rendszerhez kapcsol6dé egyes nyilvantartasokat.

sre*r

ellenbrzésének nyilvantartasa).

Adminisztrativ feladatok

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévahagyasardl.

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésér6l,

Kiszédmitja a nyersanyagnormat.

Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban térténd érvényesitésérol.

Figyelemmel kiséri az energiafelhaszndlast, a fogydeszkozok, segédanyagok
felhasznalasat, osszességében a raforditasok alakulasat.

Felelds az adminisztrativ munka szabalyszeri ellatasaért.

Egyéb feladatok

o Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitdkkal,
hatésagokkal. —

e Az intézményvezeténél javaslatot tesz az élelmezési feladatok -ellatasahoz
sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitdsara és biztositdsara, az irdnyitasa
ala tartozo terlilet munkatarsainak tovabbképzésére.

e Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasardl.
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A munkaké6rhéz tartozo feleldsség

Beszamolisi kotelezettsége: irasban negyed évente a fenntart$ és az igazgaté felé

b, Szakacs

e Felel6s az atvett eszk6zokért.
e Az intézmény szabalyzataiban foglalt el6irdsok betartasaért, betartatasaért.

e A fenntarto felé a sziikséges nyilvantartasok beadasaért.

o Felelds a feladatai ellataséaért.

jogallasa: kozalkalmazott

Ko&zvetlen felettese: élelmezésvezetd

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgato . {

?‘ ®

az élelmezésvezet5tdl atvett nyersanyagbol az étlapon feltiintetett normal ételek
elkészitéséért

felelés az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld elkészitésért. Ezt
kovetden gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasoknak megfeleld készentartasardl
(a talalasig) illetve elvégzi az ételek talalasat

az elkészitett ételek kiadagolésa a napi létszamnak megfeleléen

iranyitja a konyhai dolgozék munkéjat

felel6s hogy a konyhaban idegen ne tartézkodjon

az élelmezésvezetd tavolléte esetén gondoskodik a szallitott dru atvételérdl és annak
biztonsagos elhelyezésérdl, kezeli a kéziraktart és anyagilag felel érte.

az el6készitési, fozési és adagoldsi folyamatok sordn arrdl valé fokozott
gondoskodas, hogy az ezekkel kapcsolatos valamennyi, a kozétkeztetésre vonatkozd
rendelkezés, eldiras és utasitas maradéktalanul betartasra keriiljon,

a havi étlaptervezet Osszealitdsdban vald aktiv kozremiikddés, javaslattétel az
élelmezésvezeto felé,

a fentieken tal koteles minden olyan munkat elvégezni, melyet feladatkérében
kozvetlen felettese meghataroz szamara.

az élelmezésvezetd jogosult a munkakori leirdsban meghatdrozott munkakdri
feladatokon tilmenden, a munkakdr jellegéhez kapcsolddd egyéb utasitasok adasara

1s.
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A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
e ¢dlelmiszerekrdl sz016 jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok,

e munkavédelemrdl sz616 jogszabilyok ismerete, betartdsa.

¢, Konyhai kisegito
Jogallasa: kozalkalmazott
o felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja,

o kozvetlen felettese az élelmezésvezetd

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nall6
munkaval, részben az igazgatd, élelmezésvezetd irdnymutatdsa alapjan végzi.

Munkaidejét a munkakori leirasban rogzitett idében végzi.
Altaldnos feladatok:

e tevékenységét a f6z6konyhan a szakécs irdnyitasa mellett végzi
e a HACCP el6irasok betartasa
o egyéb elbirdsok szerint késziti el6 a fozésre szént ételt a féz6konyhan
o atalalékonyhan gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszeriien atveszi az
ételszallitotol a kiallitott szallitolevél alapjan,
e az ételt elokésziti, porcidzza csoportonként a gyermekek szamanak megfeleléen.
e anyagi felelosséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
o koteles az élelmezésvezetonek jelezni, ha az éltala hasznalt eszk6z6kon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
e ¢lelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,
o koézegészségligyi jogszabalyok,

¢ munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e segit a tizorai, uzsonna elkészitésében,

e az élelmezésvezetd utasitasa szerint kdzremikodik az étel talaldsaban,
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e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznalja,
e az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirdsok betartasaval - a megfeleld

héfokon tartja,

3. 4. 6. A szalkmai munkakézosség

A szakmai munkak6zdsségek az 6voda pedagogiai pfogramja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy évre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek.

Munkéjukrol a nevelési értekezleteken széban beszdmolnak, tdjékoztatjidk az egész neveld
testiiletet. A pedagogusok szakmai koncentréciét# igényls kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodo munkakéiﬁzésséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak&zosség igazgatok az *¢vodaigazgatd irényiit:éséval egyeztetnek. A kapcsolattartés

szoban és/vagy e-mail-ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

o a munkak6zosség igazgatéj‘énak megvélasz"éésa ‘vagy javaslattétel az intézmény
igazgatdjanak a munkak6zosség-igazgato személyére,

e aszakmai munkak6zdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudés és neveltségi szintjét,

e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenbrzése,

e az Ovodai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

e javaslatot tesznek a specialis iranyok megvélasztisara,

o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellen6rzése, mérése, értékelése,

o apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e apalyakezdd / gyakornok pedagégusok munkéjanak segitése,

o a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e segitségnyljtas a munkakozosség tevékenységérél késziild elemzések, értékelések

elkészitéséhez,
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segitségnyljtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segitségnyujtas,
javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére,

az intézményigazgatéi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd
szakmai vélemény kialakitdsa,

kivéalasztja az 6vodaban hasznalhaté médszertani kdnyveket,

segitségnyujtas “az 6vodaban folyc'>; nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

segitségnyujtdis a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiemelt figyelmet igényld,- sajatos nevelési igényli, halmozottan
hétranyos helyzetii gyermekek integracitja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald
feladatok minél ééredményese:bb megvzflésitéséhoz,
a pedagbgusok szakmai munkajanak tégmogatésa,
modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikdcidk
kozzététele a testiiletben.

az igazgato 4ltal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elokészitésében,
lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

bels6 feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajianak segitésében

A munkakozdsség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j mdodszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkak6zosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend 1 szakirodalom tanulményozasa €s felhasznélésa.

A pélyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa €s elszdmolésa.

a szakmai munkak&zosség vezetdje részt vesz a belst értékelésben és ellenérzésben
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e szakmai munkakézdsség részt vesz a nevelési-oktatési intézmény szakmai munkéjanak

irdnyitdsédban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzé véleménye

rrrrr

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovacidk 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

3.4.7. Az intézményicazeaté vagy intézményigcazgaté — helvettes akaddlvoztatdsa esetén a

helvettesités rendje

Az intézményigazgatét szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a igazgato
helyettes helyettesiti.

£ ‘
Az intézményigazgaté akadalyoztatdsa esetén az intézményigazgaté helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6vodaban az intézményigazgatd helyettes latja el, az azonnali dontést nem

igényld, a igazgatd kizarolagos hataskdrébe tartozé ligyek kivételével.

Az intézményigazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes koril. Tartos tivollétnek az
egy honapnil hosszabb idétartam mindésiil. A teljes igazgato6i jogkor gyakorléséra vonatkozo
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozék tudomésdra kell hozni (értesités,

kifuiggesztés).

Az intézményigazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményigazgaté altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményigazgatét a magasabb fizetési fokozatba
tartozé szakmai munkakozdsség igazgatoja, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba

tartozd kdzalkalmazott pedagdgus helyettesithetik. (Pedagogus IL. fokozat)
A igazgatd, illetve a igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkenSmentes miikddés biztositdsara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a igazgatd, igazgatd-helyettes helyett,
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e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran t6rténé ellatdsira a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a igazgat6 jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A reggel 6,00 oratol 7,00 6raig, illetve a 16,30 ératol 17,30 oraig terjedd idében a igazgatd
helyettesitésének ellatasaban kozremitkodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Gvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

3.4.8.4 neveldmunkdt kozvetleniil secitd - kiilsé kapcsolatok

3.4.8.1.Utaz6 gyégypedagogus
Munkaltatdja Fejérvar Megyei Pedagoégiai Szakszolgélat Tagintézménye, vagy egyéni

véllalkozo.

Feladata:

e aszildi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerckek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e egylittmiikédés a gyermek évodapedagdgusaval, az dvoda pszicholdgusaval, a szocidlis
segitovel,

e kapcsolattartas az dvoda igazgatdjaval,

e afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

e sziilok tajékoztatasa, fogadddra tartasa,

e az INYR vezetése,

e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e nevelési év végén Osszegzl értékelés készitése.
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3.4.8.2.A szocidlis segitével val6 egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kdzpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.

Az 6vodai szocidlis segitdi munka a csalad €s gyermekjoléti kozpont altal nytjtott szolgaltatas,

mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata: P

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében val6 kozremikodes,
szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben valé kozremiikddés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mﬁkc‘jdtetésénel%,

életvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai szociélis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,

az 6vodai gyermekvédelmi felelés és az 6vodai szocialis segitd kapcsolattartisa, a
munkatervi feladatok egyeztetése, '

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitdvel,

a szocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informaci6 szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintll munkéjénak koordinalasa,

a gyermek és ifjuisagvédelmi feladatok kdzds értelmezésére lehetéségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiléi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositisa a szocidlis segit6 részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérl szo106 jelzés kozos milkodtetése,

a veszélyeztetettségroél szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszeril eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziildi

értekezleteken,
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6vodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiilonbdzé szakemberek bevondsaval

(rend6r, orvos, szocidlis segito,

fejlesztopedagdgus),

egylittmiik6dés a kdzpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

kozdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megval6sitasa.
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3.5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.5.1. A belss ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktato munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk id6ben torténé feltarasat, mutasson rd a hidnyossagok
pétlésé.rﬁ, erbsitse meg a helye;'s gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszertisitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysdgat.

3.5.2. A belsq ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda igazgatdja
felelés. Az ellenbrzéseket, mé;éseket az ellenérzést végzok litemezik a pedagdgiai program €s
az éves munkaterv alapjan azz?ﬂ, hogy el6re értesitik az ellendrzésre keriilé teriiletek feleloseit,
hogy azok a munkat el8készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjén, az ott megfogalmazott feladatkorskhoz kapesolédé  kompetencidk
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves cllendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenrzésért felelds vezetdk munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hataskoroket, a hataskorsk mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja fel€.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabilyzata tartalmazza.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellenérzési értékelési terv megvaldsitasardl szo16 beszamolokat évente értékeljiik.

3.5.3. A belsé ellendrzés ditaldnos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
e segitse a szakmai, gazdalkodési, és egy¢b feladatok legészszertibb, leggazdasagosabb
ellatasat,
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e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
miikddése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabdlytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkod4s javitasahoz. '

¥

3.5.4. Az ellendrzést végzGk kore

A belsd ellenbrzést a kivetkezd személyek végzik:
* igazgatd
° igazgaté-helye&es

L e o f .
* e munkakdzosség-vezetok,

Az ellendrzést végzdknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

3.5.5. Az ellendrzés formdi

o foglalkozas ellenérzés,

o teljesitményértékelés,

e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e szbbeli beszamold,

e irasbeli beszamold,

o ¢értekezletekre valo felkésziilés, aktiv részvétel
e dokumentaciok ellenérzése

e csoportlatogatas, tevékenység latogatas

o specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3.5.6. Az ellendrzés iitemezése

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendérzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az évodai munkaterv részét képezd belsd
ellen6rzési terv hatarozza meg.

A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az dvodaigazgaté a felelds.
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Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatdja dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az 6voda igazgatdja
e a szakmai munkakdzdsség
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3.5.7. A pedagépous eevéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az évoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok

lebonyolitasaban térténd kdzremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,

kiilon megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran: i
1. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhet0ség

. Pedagogiai és szakmai minGség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége

. Munkafegyelem, hataridok betartasa H ¥

. Kommunikicid, szakmai egyiittmikodés

. Tehetséggondozas, felzarkztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

O &0 N N B R W

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

-
o

. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezetok:

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald koordinacios
munkavégzés,

a valtozatos programokat biztositdé munkakdzdsségi munkatervek dsszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az dvoda vezetése és a munkakdzosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozOsséghez tartozéd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkdrében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések

rendszeressége.



_

4.Az ovoda koznevelési intézményként valdo mikodésére

vonatkozo szabalyok

4.1. A mukidés rendje

4.1.2. A nvitva tartds rendje

Az 6voda éves és napi nyitva tartasat a fenntartd hatérozzag meg.
Ovodank nyitva tartasarol, a nevelési év rendjérél a Hézirendben, Eves munkatervben
rendelkeziink.
Az bvoda hétfét6l péntekig Stnapos munkarenddel mikédik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasz;;ineti napok rendje is eltérden alakul.
Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyé}i zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zérva tartasanak idépontjarol legkésbb februar 15-ig tajékoztatja a sziildket.
A nevelés nélkiili. munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irdsban - a zarva tartas el6tt hét nappal - az 6vodatitkarnak kell dsszegytjtenie és tovabbitani

az 6voda igazgatdje felé.

A nyéri zarva tartas ideje alatt a fenntartd 4ltal megallapitott napokon 9-13 o6rdig a hivatalos
tigyek intézésére iigyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az &vodaigazgatdé é&s az

ovodaigazgaté helyettes késziti el.
A személyre sz616 munkaid6 beosztas, az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentaldasat a mindenkori jelenléti iv napi

alairasa biztositja.

4.1.3. Nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év rendjére vonatkozd térvényi eldirdsokat a mindenkori miniszteri rendelet
tartalmazza, az 6voda ez alapjan szervezi meg az adott nevelési évet és rogziti az Eves

munkatervben.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

a nyari zarva tartas id6tartamét

a nemzeti €s 6vodai linnepek megilinneplésének id6pontjat

az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadodrak
id6épontjat ¢ )

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett

id6pontjat.

A nevelés nélkili munkanapokrdl a tajékoztatast, valamint az {linnepek megtartdsanak

idopontjarol a sziildket, az elsd sziildi értekezleten tajékoztatni kell.

Minden csoport faliujsagjan _gzeptemberben ki kell figgeszteni a nevelési év rendjét és az 6voda

honlapjara, valamint a KIR rendszer kbzzétételi list4jaban is meg kell jeleniteni.

4.1.4. Az intézménvben valo benntartozkodds rendje

4.1.4.1. A igazgatok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miik6déséhez biztositani kell a igazgatdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a igazgatok intézményben vald tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint

keriil meghatarozasra:

Igazgato6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Intézményigazgatd Heti munkaideje: 40 dra.

csoportban letdltendd kotelezd oraszama: 10

Intézményigazgatd helyettes Heti munkaideje: 40 éra.

csoportban letdltendd kotelezé Oraszama: 24

ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsilild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy

kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményigazgatd vagy
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helyettesének folyamatos benntartézkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének

akadalyoztatasa esetén:

- a igazgatdi,

- a igazgato-helyettesi feladatokat ellassak.

' Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az Ovoda igazgatdja a szilkséges igazgat6éi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a igazgatéi feladatokat
az intézményigazgato-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményigazgatd helyettese a sziikséges, igazgatd-helyettes feladatkérébe tartozo
teendoket ak;délyoztatésa (pl.: betégsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem

tudja ellatmi? az intézményigazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolpélati

idovel rendelkezd szakmai munkakdzossée vezetdnek kell ellatnia;

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést, az azonnali dontést igénylé kérdésekben a

igazgato altal irdsban felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni €s intézkedni.

A igazgato, illetve a igazgatd- helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOkkendémentes mikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a igazgatd helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a igazgatd teljes jogkdrébe utalt ligyekben nem donthet.

4.1.4.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a

munkavégzés altalinos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkak&rére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie, munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden el6készitse, tovabba kitelezd ordjinak letelte utini 10

percben, az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelen elhelyezze.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadddrak,
gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal térténd programok stb.) a pedagdgus a kételezd
orajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan az dvodaigazgatdé a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadségot.

A dolgozé a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal

eldbb, de legkéstbb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményigazgatén ek

vagy a helvettesnek. hogy a helyettesitésérdl intézkedhessen.

Konvhai dolgozok az élelmezésigazoatot kotelesek értesiteni a tavolmaradasrol.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztdsat az dvoda igazgatdjanak elGzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi;modjanak megjelolésével cserélheti el. ¥

Egyéb tekintetben az Mt, a Kjt, az NKt, az évoda milk6dését meghatarozé intézményi

dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabélyzat és a Kollektiv szerz6dés iranyadoé.

4.2 . A igazgatok és az 6vodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintl sziildi szervezettel valo egylittmiikddés szervezése az intézmény

igazgatojének feladata.

Az intézményigazgatd €s a sziil6i szervezet elndke az egylittmikddés tartalmat €s formajat az
Eves munkaterv és a sziil6i szervezet (Sziilék Féruma) munkaprogramjénak egyeztetésével
allapitjak meg.

A sziildi szervezet milikdésének feltételeirdl az intézményigazgatoé gondoskodik. A sziilékkel
torténd kapcesolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban meghatdrozott eseteken til

a Hazirend is tartalmazza.

A szilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i

szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak 1étre.

4.2. 1. A 5ziil6i szervezet — SziilGk Foruma - és az intézményigazeato kozétti kapcsolattartdsi

rendje
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Az 6vodai szintli szil6i szervezet igazgatdjaval az intézményigazgatd, a csoportszintii

iigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az ovodapedagdgus, valamint az

ovodapedagbgus kompetencigjat meghaladé iigyekben az dvodaigazgaté helyettes tart

kapcsolatot.

A sziildi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti ilés azon napirendi pontjainak

targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van, vagy kiilon

értekezleten fogalmazza meg a sziil6i szervezet véleményét, amit jegyzokdnyvben rogzit €s-
tovabbit az intézmény igazgatdjanak.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miik6désével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a

nevelbtestiilet hatdskorébe tartozé {igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat

eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az

ovodaigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal -
korabbi ataddsgval torténhet. . s $
Az intézmény igazgatdja a Sziildk Foruma elndkét legalabb félévente tdjékoztatja az

intézményben foly6 nevelémunkarél és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl.

A csoportszintil iigvekben a csoport Sziilok Férumanak képviselbiével az évodapedagdgus tart

kapcsolatot. Az &vodapedagoégus a csoport szilldi szervezetének képviselojét havonta
tajékoztatja.
A sziill6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2.2. A sziil5i szervezet részére biztositott jocok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamadara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattev jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

e a nevelési év rendje fejezet elkészités¢hez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)

e miik6dés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa,
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‘belépés és benntartdézkodas rendje, azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az

ovodaval,

a vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modja,

kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, médja,

az iinnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas,

a hazirend elfogadasakor,

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

a sz{il6i értekezlet napirendjének meghatarozéséban,

az 6voda ¢€s a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitédséban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében, "

a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatéroigéséban,

jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténé fejlesztések
megvalositasardl,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasival,

nevének megallapitidsaval, koltségvetésének meghatirozasaval €s modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

sziiléi szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, és delegdlhassa a sziilok képviselojét,
nevelb6testiilet 5sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az

igazgatohoz kell cimezni,
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a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet széban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd készill, amelynek egy példanyat &t kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének,

asziil6i szervezet képviseléje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érint6 tigyek
- tirgyaldsandl, a meghivasrol az igazgaténak kell gondoskodnia,

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelbtestillet a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda miik6dését.

i

4.2.3. A sziilGi szervezet vezetSjének feladata, hogy:

a hataskérébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarido - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjéarél a
szﬁkséges’ tajékoztatast az érinteit szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd

jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziil8i szervezet és az igazeato kozotti kapcsolattartdsi formdi jellemzden a kovetkezok:

szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

a sziildket is érintd témaban a sziil6i szervezet képviselojének meghivasa a
neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozod

tigyekr6l egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
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e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e aszildi szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikécids eszk6zdk igénybevételével torténd
kapcsolattartds
e asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd ataddsa.
¢ informiciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
milkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositésa,
e kozvetlenill rendelkezésre bocsissa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e ¢vodan belill megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
§ §
Az 8vodai Sziilsi Szervezef feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasival,
e segitse az intézmény hatékony mitkodését,
e tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az Gvoda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.3.1. Ovodapszicholégus

A Méri Napsugér Ovoda alkalmazasaban 4ll6 pszichologus heti rendszerességgel a déleltti
orakban dolgozik az 6vodaban.

Nevelési évenként torténik a kotelezd ordk megtartasdnak meghatarozasa, az 6vodai élethez,
ritmushoz igazitva. A munkaterv részletesen tartalmazza az 6vodapszichologus heti rendjét,

elérhetségét.
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Feladata:

e preventiv munka

e a szakszerli pszicholégiai sziir6vizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizd6-,
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

o személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitisanak érton figyelése, egész személyiségének
elfogadésa €s indirekt irdnyitasa,

e a munkatarsi egylittmiik6dés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyezietése, sziikség €s igény szerint,

e az 6vodai dolgozdk mentalhigiénés megsegitése.

B £
Beszamoldsi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Ertékelése az éves beszamolo részét képezi.

4.3.2. Altaldnos Iskola

Az oOvoda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a varos iskoldinak
igazgatdival, pedagoégusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egytittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben kerilil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet

megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

szililoi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kdlcsonos elfogadasa
e pedagogusok szakmai programjai
e Ovodasok iskoldval val6 ismerkedése
e {innepélyeken, szakmai programokon valé koélesonds részvétel
e ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.
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Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozés elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden.

Az 6voda biztositja, hogy az iskoldk informéacioi eljussanak a tankételes gyermekekhez, illetve
sziileikhez.. nyilt napok, egyéb iskolaba hivo rendezvények, sziildi tajékoztatok, stb..

4.3. 3. Az ovoda orvosaval. védéndjével gvermekfogdszaital

Kapesolattart6: az 6voda igazgatdije. ¢

A feladatellatasra sz616 megéllapodast az Onkorméanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasit és az egyéb iskola-egészségiigyi

feladatokat végzd szervezet, az 6vodaigazgatovel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve
végzi a preventiv munkat.

Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezé testi, lelki, mentilis egészsef:g fejlesztést, a
magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz igazgatd szerek fogyasztasanak és
a gyermeket, veszélyeztet bantalmazasnak a megel6zését.

Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait, az dvoda védéndjével
kozosen, koordinalt, nyomon kévethetd és mérhet6, értékelheté modon kell megtervezni a helyi
pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat forméja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,

dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében

a munkdéba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra térténd beutalas az

ovodaigazgaté kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kitelessége az alkalmazotté.

4.3. 4. Pedagogia Szakszolealarok

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdje, fejleszté dvodapedagdgus, gyogypedagdgus és az érintett

csoportos 6vodapedagodgusok.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kélcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziiléi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed
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e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval 6sszefliggh szakvélemény
megkérésére

e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e a gyerekek Pedagogiai Szakszolgéalatnal torténd fejlesztésére, foglalkoztatasara (grafo-
motoros fejlesztés, gydgytestnevelés, stb.)

e az 6vodaigazgatd, az 6vodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Pedagogiai
szakszolgalattal a vizsgalatra kiildstt, *vagy fejlesztd foglzi‘lkozésokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban. 8 %

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus, logopédus és

6vonok jelzése alapjan sziikség szerint folyamatosan.

§ H
4.3.5. Gvermekjoléti Szolgdlattal Csaldadsegité Szolgdlattal. Szocidlis segcitével. Gydmiigvi
Hivatallal : H 4

Kapcsolattart: dvodaigazgatd, illetve egyeztetést kvetéen a gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,

esélyegyenléség biztositasa, prevencid a szocialis segitd kozremiikodésével.

A kapcsolat formaja. lehetséges moédja: szocidlis segité munkatars iigyeleti idején az
intézményben, esetmegbeszélésen, eldbadasokon, rendezvényeken vald részvétel segitség kérése
a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat, pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk$zosség védelme
miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a szolgélat beavatkozéasat
szikségesnek ltja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikkség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e ko6z6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziillok tajékoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyvakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatirozasit az 6voda nevelési

programja tartalmazza.

4.3. 6. Fenntartéval

Kapcsolattartd: é6vodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes,

A kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimélis miikdtetése, a fenntartdi elvérasoknak valé

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikddésével, mitkodtetésével Gsszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmérfly pénzﬁgyi-gazdélkociési tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére’

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartas formai

szébeli téjékoztatés

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informacié szolgaltatds az intézmény mikoédéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjéhoz kapcsolédoan

statisztikai adatszolgéltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.

Gvakorisag: éves munkaterv és szilikség szerint.

4.3. 7. Lamberg-kastély Kulturdlis Kozpont és Rado Antal Konvvidr

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatdja, €s az adott nevelési évre megbizott Gvodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
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Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz016 munkatervben meghatarozva, a sziilok véleményének

kikérésével.

4.3. 8 Német Nemzetiséci Onkormdnyzat

Kapcsolattartd: 6vodaigazgato, német nemzetiségi munkakozdsség igazgatd.

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolésa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formaja: az intézményen beliil, a nemzetiségi tijhazban, az intézményen

kiviili hagyomany6rzé programokon valo részvétel, palyazatok.

Gyakorisdg: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva.

4.3. 9. Egvhdzak és ovoda kapcsolata

Kap csolattarté: Az egyhazak képviseldivel az dvodaigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: a kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. elbirdsai szerint tdrténik

Az &vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, 6vodankban a Rémai
Katolikus Egyhdz-, a sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz
és sziil6k biznak meg.

Az o6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatds idejének €s helyének meghatidrozdsahoz be kell szerezni a sziildéi szervezet
véleményét.

Az 6vodéban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

4.3.10. Egovéb szervezetek

Pedagégiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartd: évodaigazgatd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodaigazgatd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
e A Szakmai Szolgaltaté éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklddeEs szerinti részvétel biztositasa
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e Szakmai Szolgaltaté (UDPI, M6d-Szer-Tér, stb) munkatirsak meghivasa szakmai
napjainkra
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Pedagégiai Oktatasi Kézpont
A kapcsolat tartalma: Az intézmény figyelemmel kiséri a POK 4ltal szervezett képzéseket.

rrrrrr

Aktivan kozremiikddik az oévodapedagégusok mindsitési eljardsainak, pedagdgiai
ellenérzéseinek lebonyolitdsaban.

Gyakornokok mindsitésére jelentkeztetése, 6vodapedagégusok mindsitésére jelentkezések
segitése. ¢
Civil szervezetek

Ezerj6 Nyugdijas Klub, Méri SE, Liederkreis Nemzetiségi Kamarakérus

4.4. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

H H H
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodédsa a kdvetkezdk

szerint tdrténhet:

4.4. 1. Kiilon engedély és feliigvelet nélkil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és

a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoliGztetéséhez és Ovondnek felligyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tivozisakor: a gyermek 6vondtol vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,

valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
lgyeletet.

e A HOLDING dolgozdi, akik karbantartasi feladatokat latnak el az intézményben.

4.4. 2. Kiilon engedély és feliigvelet mellett tartézkodhat az intézményben

e agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy.
A kiilén engedélyt az 6voda igazgatojétdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
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4.4.3. Nem kell a tartozkoddsra engedélvt kérni

A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.

A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

4.4.4. Az intézménnvel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése. benntartdzkodisa. a

kovetkezOk szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezét, a fogado alkalmazott, az 6vodatitkarhoz vezeti, aki belépéséhez
kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

Az o6vodatitkar a feladatkdrét meghalado tgyekben jelentkezd kiilsé szemelyeket a
ovodaigazgatonek jelenti be. % ;

A fenntart6i, szakértéi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodaig§zgat()vel
val6 egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az

ovodaigazgat6 engedélyezi.

Ugynokik, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodssanak szabalyai

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodaigazgatonek.
Benntartézkodasuk, tevékenységiik igazgatdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdje engedélyezheti kereskedSk belépését, benntartdzkodasat
- j6tékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az o6vodai jatszénapokon
- Unnepkordkhoz kotddd gyermekkdnyv terjesztésekor
- az oOvoda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).

A benntartézkodas az 6vodaigazgatd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,

megfelel informéciok beszerzését kdvetden torténhet

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa keriilendd!
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4.5 Intézménvi védo, 6vo elbirasok

4.5.1. Rendszeres egészséoiiovi feliiovelet és elldtds rendje

e Az ¢vodaigazgato feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Onkorméanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatérozott id§pontban.

o KEvente fogorvosi, szemészeti, és hallas-szlirés torténik.

o A kotelezd védooltasok az 6voddban nem adhatok be.

e Az orvosi sziird vizsgalatok elvégzéséhez a “sziilék irasos belegyézé nyilatkozata
sziikséges.

o Az egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda

Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. Diabéteszes gvermekek elldidsa

A sziildnek irdsban, széban vagy mas mddon megtett kérelme szitkséges az 1-es tipust
diabétesszel é16 gyermek 6vodai ellatasahoz.
Az 6voda a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények
szakmai irdnymutatasa alapjan
o a vércukorszint sziikkség szerinti mérést, valamint
o sziikkség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mds torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartdsi mddon egyeztetve, az eloirt id6kdzonként szikséges
mennyiségli inzulin beadasat biztositja.
Az ellatast az 6voda addig koteles biztositani, mig a gyermek az évoda feliigyelete alatt
all
A feliigyeleti kotelezettség a gyermek testi épségének megdvasarol és erkdlesi védelmérdl vald
gondoskodas
o a nevelési-oktatisi intézménybe t6rténd belépéstél a nevelési-oktatasi intézmény
jogszert elhagyasaig terjedd idében, tovabba
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o apedagogiai program részeként kotelezd, az intézményen kiviil tartott foglalkozasok,
programok ideje alatt.
A diabéteszes gyermek ellatasat olyan pedagdgus, vagy legaldbb érettségi végzettséggel
rendelkezé nevel6-oktatdé munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy
végezheti, aki
e az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddé ismeretekrdl szold
szakmai tovabbképzésen részt vett és  *
e aki a specialis ellatasban val6 részvételt vallalja.
Az intézményigazgatd koteles egy esetleges rosszullét esetére az egészségiigyi torvénnyel

dsszhangban all6 specidlis eljarasrendet kialakitani.

4.5. 3. A ,qvermekbaleseték megellzése érdekébién ellatandé feladatok

1 t
Minden évodapedagdgus a kdznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

4.5.3.1.Minden 6vodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak €s
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekint jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kiranduldsok biztonsagos elékészitése.

e A véds, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozisokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziildk hozz4jarulasinak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon valo utazéshoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja és a Hazirend
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas

és a tiizriadd terv rendelkezéseit.
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A munkakérdnként kialakitott 4ltalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6do
oktatason val6 részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozdnak kériiltekint6en kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabéalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra. :
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak

¢ ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas el6tt)

e haaz %tcén kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen‘vesznek részt

¢ ha helyszinen vezetett tapasztalat szerzésen vesznek részt

e ¢ésegyeb esetekben.
Az oOvoda igazgatdje az egészséges és Dbiztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szﬁkééges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodaigazgatod
fel€ jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket.

Az dvoda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vésarol.

4.5.3.2. Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6vodaigazeatdjanak feladatai az aldbbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

e A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek

esctében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibdvitése.
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¢ Gondoskodjon a -véd6, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiliggesztésérdl, illetve
azok tartalméanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgeatdidnak feleldsséoe:

e hogy az dvodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly

rer,r @

felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felgjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosanébiztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével ¢

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a igazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott ﬁgyélmé't felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétik, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo

intézkedések sziikségessége.

Az dvodai alkalmazottak feleldsséee:

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos

szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérmyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az es€s témakdorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.
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4.5.3.3

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbdz6 berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, tigyelve a'gyermekek biztonsagéra,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az Ovodaigazgaté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre. 7_

Az azonnali vesz€lyelhdritas a baleset megel6zése érdekében. %

Az évodapedagégus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfelel6ségi kovetelményeknek.

. Gyermekbalesetek esetén elldtandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda igazgatdjanak és a sziildnek.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kételessége a segitségben részt

venni.

Az intézménv nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata. hoov:

e a munkateriiletiikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
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e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjék (karbantarté helyiség, tisztitd
szertdr).
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkadltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodaigazgatd felel, a végrehajtas ia munkavédelmi felelds feladata, az &vodatitkar

kozremiikodik az elektronikus bejelentésben (KIR feliilet).

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak, munkavédelmi megbizottnak.
Az O6vodai nevelébmunka egészséges ¢és Dbiztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkgzc') részletes helyi szaba’{lyokat az 6voda Munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tzvédelmi Szabalyzata, Kockdzatelemzése tartalmazza.
Az 6voda Haézirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo eldirdsokat.
Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kel vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzbkonyvigazgatd rendszer (KIR feliileten talalhato) segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt d&tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzbkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus ton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhét kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitsltstt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapti jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. A
jegyzbkonyv egy példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartidsa a munkavédelmi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

¢ a baleset korillményeinek kivizsgalasa

o jegyzOkényvkészités

o Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
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e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgaldsaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsigi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon el6 d

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsdgos feltételeinek mecteremtése

5

Nevelési%idﬁben szervezett 6v<§dz’m kiviili program(;kkal kapcsolatos szabdlyok
£ H f
Az 6vodapedagdgusoknak lehet6ségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e Kkirandulas, séta
e szinhdz, kiallitas latogatas
e sport programok

o iskolalatogatis stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell

adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, indulési és érkezési
id6épontjardl, az utvonalrél, a kdzlekedési eszkdzrol.

e Az O4vodaigazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérdk neve, id6tartam, kozlekedés
eszkdz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a kiilonbszd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a

pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.
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A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az dvodaigazgatd vagy helyettese irdsban

cllenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f& felndtt kisér - de
minimum 2 {6.
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséro.

Utas lista leaddsa minden utazasnal sziikséges az dvodatitkarnak.

A gyermek csoportot kisérbknek gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges

felszerelésrol.

435.5. Az 6vodai alkalmazottak munkavéozésével kapcsolatos szabdlyok:

¥

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eloirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztdsa nem megengedett.

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalésitasa minden alkalmazott feladata.

4.5.6. Ové védé elbirdsok, amelveket a overmekeknek meg kell tartani az évoddban vald

benntartozkodds sordn

o A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek hasznélatira vonatkozo szabalyok
e Az udvar haszndlatara vonatkoz6 szabalyok

o A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

e A kirandulasokra vonatkozd6 szabalyok

e A tornaszoba hasznalatira vonatkozo6 szabalyok

e Szinhaz, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok

e Sport programokra vonatkoz6 szabalyok
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o Iskolaldtogatasra vonatkozé szabélyok

e A fakulticiés foglalkozésokon valé részvétekre vonatkozé szabélyok.

4.6. Az intézményben folytathat6 reklimtevékenység szabalvai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges életmbddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fiigg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegii reklam, sz6rélap elhelyezését minden esetben az 6vodaigazgatd,
vagy az igazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az 6voddban kiﬁiggeszteni%.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
e areklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklimtevékenység formajat, modjat;

¢ areklamtevékenység folytatdsanak ﬁatéridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya 4tadasra keriil az engedélykérének.

Az intézményigazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tabléra csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kérbélyegzdjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falifijsigra a igazgatd engedélye

nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények Kkifliggesztése
szigoruan tilos. A igazgato, illetve a igazgatd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres

napi ellendrzése.
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4.7. Rendkiviili esemény. bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miiksdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a nevelémunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atiliz,

e arobbantassal tértén fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérgl az 6vodaigazgatd
dont. 2 ¥
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az Ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatojat

e az intézmény fenntart6jat

e tliz esetén a tlizoltésagot

e robbantéssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

o ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvodaigazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az évodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelSs
dolgozod utasitdséra az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6 gyermekcesoportoknak a tlizriadé terv €s a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:
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Az épiiletb6] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasédban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevel hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben. ! :

A gyermekeket a terem elhagyisa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rdgzitettek szerint torténik.

A 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok® kijelslésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl 3

az elsGsegélynyijtas megszervezésérol

arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rend6rség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv igazgatojat az dvoda igazgatéjanak,

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a k6zm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorarol

az épiilet kitiritéserol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, J

illetve katasztréfaelharito szerv illetékes igazgatojanak igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv

igazgat6janak utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és kételes betartani!
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Az intézményre ¢s dolgozdira vonatkoz6é kérdésekben csak az 6évoda igazgatdjanak

engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozésat a ,,TUzriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal trtén6 fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadé
terv)” c. utasitas tartalmazza. i

A tiizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal tsrténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felillvizsgalataért az dvoda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szereplé kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiizvédelmi
felelds felel.  *

A tlizriad6 tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kételezd érvénytiek.

A tizriadd tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e folyosén,
e neveldi szobaban,

e gazdaségi irodaban.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje. a hagvomanvok dpoldsival kapcsolatos
feladatok

4.8.1.Ovodai iinnepek

A hagyomanyok linnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb
kormyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira &polasat. A felnétt
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolesonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az 6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kézosségére vonatkozodan az 6voda Pedagdgiai

Programja tartalmazza.
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Az {Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelétestiilet az Eves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kdzzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet.

A felel6sdk a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelslt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a k6zds cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgilnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo himevének megtrzése az 6vodai kdzdsség minden tagjanak
kéotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések; a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb unnepek
megiinneplésének rendjét és mddjat a pedagégiai program, jelen Szabdlyzat, tovabba a

nevelési év rendjére vonatkoz6 Eves munkaterv hatidrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyoményapolds az intézmény valamennyi- dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények

e Egyéb eszkozdk (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozdkat

e a sziilOket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval
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e gyermekek, feln6ttek iinnepi viseletével

e az intézmény belsd diszitésével

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglév6 hagyomanyok apolasan tul, fijabb hagyoményokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok dpolasardl, megorzésérol is.

4.8.2. Felndtt kizosséoek hacvomdnyos rendezvényei

e nevelési évnyitd tandcskozas: i
az 6voda alkalmazottainak és a igazgatok részvételével minden év szept.01.-ig.
e nevelési évzard értekezletek az Gvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius

20-ig

Lt

e szakmai napok, tovabbképzések

i

e hdazi bemutatok
e karacsonyi linnepség
e Pedagdgus nap

o kirandulas

4.8.3.A4 overmeki élet hagvomdnvos iinnepei. melyvet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Marton nap, Mikulas, karacsony, karacsonyi jatszohédz vagy teadélutan, farsang, marcius 15-
¢, husvét, anyak napja, gyermeknap, iskoldba lépd gyermekek bucsunapja

Az Gvoda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, tinneplésben részt venni.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik

a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Jeles ,,z61d” napok: Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, F61d Vilagnapja, stb.

Német nemzetiségi nevelést folytatd csoportokban Tracht Tag ( aprilis vége)

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

4.9, Nvilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindstil.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményigazgatd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jé himevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

i i

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kdpcsolatos rendelkezések

4.10.1 Miikodési alapdokumentumok

e Alapit6 Okirat

o Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

4.10.2. 4z Alapité Okirat elhelyvezése

Az Alapitdé Okiratunk a kévetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
e az 6voda igazgatdjanal,
e a7z irattarban,

e az Allamkincstarban.

4.10.3.4 mitkidési alapdokumentumok elhelyezése
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o A felsorolt miik6dési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodaigazgato feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

o fenntarto i 2

e intézményi honlap

e nevelbtestiileti szoba “

e KIR informatikai feliilet
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok a szildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is. |

! t

4.10.4.Tdjékoztatas a Pedagogiai Programrdl

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda 1gazgat01atol igazgato-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

e Szodbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatist kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az Gvodaigazgatonak

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tdjékoztatast nyijt.

4.10.5.Tdjékoztatds a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsé sziildi értekezletén tajékoztatist adnak a
Hazirendrol.
Az uj beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozast kovetd elsd sziiloi
értekezleten a Hazirend fénymasolt példanyat atadjuk. Az atvételt a sziilok alairasukkal
igazoljak.
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A Hazirend a gyermekcsoportok 6ltdzdiben is megtalalhatok.

4.10.6.4z Internetes nyilvanossdera vonatkozé szabdlyok

A koOznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehet6ségrol sz616 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatdrozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ell&to intézményegységenként a téritési dij, a tandij,

i egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és

mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
a fenntarto altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Gsszefliggd értékelésének
nyilvanos megéallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megéallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamveviszék ellenbrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellenbrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagégiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ), a Hazirendet és a

Pedagdgiai Programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kézzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkdk szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
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¢ az Gvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni, az 6vodai honlap

kezelésével megbizottnak.

Az adatkozlés idépontja: A igazgatd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen -oktdber 15.-ig rogzitik a KIR felilleten, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizentt napon beliil feliil kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizarolag

kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat. 5

Felelés: 6vodaigazgatd

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a sziil6k

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a

sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak a csoportos évodapedagdgusoktol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az évodai beiratkozas elétti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

4.11.Az intézményi jutalmazis normai

4.11.1. 4 pedagocusok jutalmazdsanak normdi. sikerkritériumai

Jutalomban az a kodznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
prébaideje lejart, valamint akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori

leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92.
§)
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o a teljesitményértékelésben meghatirozott feladatok magas szinvonald
teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenérzések, megallapitdsai.

A pedagégiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetben magas szintil
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben régzitett tananyagok feleldés megtanitasa, a
tanitando6 tudasanyag alkalmazhat6 tudéssa alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek:

o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkozd tendencialis javulas,

A kotelezben elbirt és megtartott foglalkozdsokon feliil nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikétorai:

o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

o avezetbi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai, ¢

o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, pélyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valé kolcséndsen
pozitivan értékelt viszony, melynéek indikatorai:

o az ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o sziiléi értekezleteken, fogadodrakon vagy maés férumokon (pl. sziiléi
munkakdzdsség tilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jé himevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és Gvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o amunkak$zosségben végzett munka,

o a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultirajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd,
szakértd, szaktanacsadd, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetdl beszamoldk,
= az intézményi értékelés eredményei
= akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
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A szakmai munkakdz3sség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkak$zisség-vezetdi beszamold,

o akiils6 ellendrzések pozitiv megéallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz r1észt a palyakezdd kollégak felkészité’sében, mindennapi
munkavégzésének mentoraldsdban, elOsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o azellenbrzések pozitiv megéllapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei. ‘
A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelked6 szinten val6 végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatirozd az évodai élet
szabalyainak betartasa,
o a kulturdlt szabadidé eltSltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilsndsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
koéryezetkultira szintjének emeléséért,
o példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad,
o koz6s egyiittmiiktdés a sziilék bevonasaval a nevelés terén,
o az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

o anevelbtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonalt megtartisa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
o bemutatdk, illetve pedagdgiai €s szakmai kérdésekrol tartott eldéadasok,
o szakmai munkak6zosségek vezetése,
o aktiv részvétel a kozosségi munkdban,
o az 6voda j6 himevének Oregbitésében vald aktiv részvétel,

o a pdalyakezdd fiatalok segitése,
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a szakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaltan képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,

differencialt munkat végez az nevelé-oktatd munkaban. -

4.11.2. Nem pedacéeus alkalmazotiak jutalmazdsdnak normdi. sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.
Gyermekkdzpontd szemlélet a gyjkorlatban.
Sziil6kkel kialakitott partneri kapgsolat. J

Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlésa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsdhoz,
a harmonikus egylittmiikddéshez, életvitele példaérteki.

rrrrrr

4.12. Lobogoézas szabalvai

A 132/2000. (VII.14.) korminyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogét dllandoan
kitiizve kell tartani.”

A kormdanyrendelet a kozépliletek fel lobogdzasénak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zasz1o kitlizését, illetve a lobog6zas szabalyait.
A z4s716 dllandd mindségének megtartasarodl a igazgaté gondoskodik.

Az aradi vértanik emlék napjan oktober 6-an gyaszlobogot kell kitiizni.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhdzak altal

szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott

létrejott egyiittmi{ikddési megéllapodés, az egyhaz altal biztositott hitoktato.
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Az dvodéval kotstt megéllapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatis idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kémi a sziil6i

szervezet véleményét.
4 [

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A térténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a csoportos 6vondk dsszesitik és
tovabbitjak az 6vodatitkdrnak, aki atadja az egyhaz képviselGjének. Az egyhaz képviseldje a
igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,

elkilldniilten az évodai foglalkozasoktol kertilnek megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden doleozdidnak kotelessége a hivatali titok megtartasa.

Az alkalmazott nem koézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore
betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi ktelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes

a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
¢ a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6do adat
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e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitisban, irdsban annak

mindsit.

4.15. Vagvonnvyilatkozat tételi kitelezettség igazgatéi beosztast betoltok részére

4.15.1. Jogszabdlyi hditér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

4.15.2.4 vagvonnvilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazisiban allo

mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
! e az intézmény igazgatdja

e az intézményigazgatd helyettese

e <¢lelmezés igazgatd

4.15.3.A vagvonnvilatkozat-tétel hatdlybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.

4.15.4. Feliilvizsgdlat modja

e Jogszabalyi valtozas

4.15.5.4 vagvonnvilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betSltése érdekében azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkér fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik, 2 évenként kiteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

junius 30-ig kell teljesiteni.
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Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy

foglalkoztatdsara iranyulé jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az

athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorbe, illetve feladatkorbe

torténik.

4.15.6.4 vagvonnyvilatkozat Srzésért felelds személy

Az 6vodaigazgatd esetében a fenntartd, az 6vodaigazgatd-helyettes és az élelmezésigazgatd

esetében pedig a munkaltatoi jogkort gyakorolja, az 6vodaigazgato.

4.15.7 A vagvonnvilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekéltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6épontjat megel6zd 6t naptéri

évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazd jovedelemrol kell kitolteni.

4.15.8.4 vag onnvilatkozat Gtaddsénak, nvilvéntartdsénak, tdroldsénak szabdlyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kdtelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelés (6vodatitkdr, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozé és a munkéltaté megbizdsabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejilleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval latja el. /Az azonosité betiijelbdl és szdmsorbdl 4ll./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljar6 szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly

rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.
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* A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a igazgatd esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljdrasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgls esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon

kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az alkalmazott a gyermekek kozott

munkaidejében mobiltelefonjat magincéli beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az

udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helviségek hasznalati rendje

H

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva.

Az ligyeleti rendet az évoda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilék
¢s az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljék, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznalatat indokolt,
esetben az igazgatd irdsban engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének

megfelelden lehet hasznalni.
Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

o A ko6z6s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszeriien haszndini.
e Az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni.
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e Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
o Tiz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

A dohényzas szabalyaira vonatkozo el6irdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

%

4.18. A kizérdekii adatok megismerésére iranvulé kérelmek intézésének rendije

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet, valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informaci6s énrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol 30. § (6) alapjan a kdzérdeki

adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a’ kotelezben kozzéteendd

adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasréndje az intézménybén, szabalyzatban kerdl
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
e kezelésében 1évd Kozérdek(i adatok, ko6zérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, kdznevelési foglalkoztatottjainak munkavallaléinak kdzérdekbdl

nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekii adatok
kozzétételénél.
A kozérdek adat fogalmat az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. Tv. hatdrozza meg:

Kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formdaban rogzitett informacié vagy

ismeret,

igy kiilondsen:
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e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikdsdést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre

vonatkozo adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara
Jjutésat kdvetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
¥

tesz cleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat €s iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok.

”r

4.19.Az elektronikus uton elfallitott papiralapi nvomtatvinvok hitelesitésének rendje

¢ £
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozist az

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton el8allitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

4.19.1.4 hitelesités kivetelménve

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id3szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kévetden

hitelesiteni kell.

4.19.2. A hitelesités modia

Az elektronikus uton eldallitott papir alap nyomtatvany jellegétdl fiigg6en el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat.
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A fiizet jelleggel 6sszetiizétt, kapesozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbél all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl 4ll.

Kelt: oo

i
13

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

hitelesitd

4.19.3.A4 hitelesitésre jocosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
6vodaigazgatd hatarozza meg €s fliggeszti ki a nevelGtestiileti szoba polcan.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tton eldéllitott nyomtatvanyok:

KIR miikddtetése

rrrrrr

4.19.4.4 kiznevelési foglalkoziatotti josviszonvban dllé jognvilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a

cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
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Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleldéen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t61

katelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatissal és a

hozza kapcsol6do tarhellyel és errdl a munkaltatdjuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezOket:

1.

2.
3.
4.

A személy nevét és azonositd adatait.

A munkaltatd nevét és cimét.

A nyilatkozat datumat. ‘
A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatas és a hozza ¥
kapcsolddo tarhely igénylését. '

Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz €s a tarhelyhez.

4.19.5.4z elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn haszndlt fontosabb focalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentdlis, gazdaSagi,
kulturadlis vagy szocialis azonossagira jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl

levonhato, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés;

Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,

valamint a bilinligyi személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatéd szerv vagy személy kezelésében
1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informéacidé vagy ismeret, fiiggetlenlil kezelésének maédjatol, 6nallé vagy
gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a miilk6dést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.
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ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus aton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiilddjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés-datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési médjat rogziti az iktatékSnyvben, vagy kiildn érkeztetd konyvben. Az érkeztetési

adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes igazgato kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ugyintézési hatarids és a feladat meghatérozésa az érkeztetési vagy iktatési

iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal val6 ellatasa az irattdri tervnek
megfeleléen az iktatdkdnyvben. Az iratot tovabbithatja a igazgatonak, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tligyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarasto]l fuiggetleniil az adatok gy(jtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznélasuk megakadalyozasa

is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
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vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illet6leg a végrehajtassal adatfeldolgoz6t bizhat

meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

é

Nyilvinossdgra hozatal: ha az adatot barki szdméara hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsig: az adatkezeld, illetSleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és' kialakitani azokat azéeljérési szabdlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz szitks¢gesek. Az adatokat védeni kell kiilsndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetSleg sériilés

vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznélésaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékéval késziilt 4jsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkéja sorn irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat a igazgaté ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az Gvodaigazgato latja el. A igazgatd a szakmai
feligyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szlroprobaszeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszertiiségét,

e az észlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett feleldst,

127



¢ ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése kdrében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozédsa szdmitdstechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z8kon t6rténd térolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratoicat lehetbleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egytttal térekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsdga van:
® név,

e Kkiterjesztés, ,

el

e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsé modositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,

e rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,

el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (A kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6]l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f4j] neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb azonosithatosag

érdekében,
e A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetGség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betilk hasznalatat,
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A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Ssszetartozé fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani,

Elektronikus iratok kiildése, fogadisa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet t6lten.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az, hagyoményos tton
érkezett volna.

Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail
feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam eldtt ,.e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Srizni.

Az elektronikus fiton elkiildtt irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kéri! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni, és az irathoz kell csatolni.
Archivilas, biztonsigi mentések

Az archivélds, biztonsagi gyorsmentés USB adattirolokra térténik. Emellett CD, DVD

adathordozéra térténnek az éves archivaldsok.

4.19.6.4z 6voda igazgatdja felelSs:

e az iratok szakszerl és biztonsigos megérzéséért az elektronikus titon eldallitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

o kijeloli a szdmitdstechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer iizemeltetéséért Snalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriségéért,

e az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenSrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és

tovabbképzéséért,
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e egy€b jogszabéalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokért.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

4.20.1.4 szabdlyozds célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy

kell r6gziteni, hogy:
o az irat itja pontosan kavethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgaljaaz 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miik5dését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
; allapotban valo6 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

¥
4.20.2.A4z digyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje. a feliigyeletet elldté ivazeato

Az 6vodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja irényitja az alabbiak
szerint:
A igazgato
o clkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
e jogosult az 6voddba érkez6 kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak)
e jogosult kiadvanyozni
e kijeldli az iratok ligyintézoit
e meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
o cellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint térténjen
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot
e iranyitja és ellenérzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat
o cldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében
® az irattari anyag karosodasat eléidézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a

hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben
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rendszeresen ellen6rzi az irdnyitdsa ald tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellen6rzéssel
kapcsolatos munkakérhéz ~ szitkséges informatikai ismereteket, kijelsli a
szamitdstechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
iizemeltetéséért Snéalldan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok ‘alapjan ellenérzi az®iratok

védeln]iét ¢s az iratkezelés rendjét. ; s

4.20.3. Az iratkezelési feladatok megosztdsa

Ovodatitkar ’

! g

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat 4tadja az 6voda igazgaféj 4nak

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a killdemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az figyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiils6 és bels6 kézbesitést

r0gziti a igazgatdi szignalds adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szé

végzi a kiils6 kiilldemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az els- és
utoratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattéri tervnek megfelelden a igazgato
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az o6vodaba kozvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe
a szervezeti egységhez kiadményozas céljabol érkezett iratok esetében rdgziti a

kiadmanyozas megtérténtét, idépontjat
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e iktatja a bels6 kezdeményezést iratokat

e az dvoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra kerlilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol

¢ cllendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas)

e kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, 4tadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a régziti

o akézi irattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat 7

e aigazgatl utasitasa alapjan megszervezi és leboniolitja az iratselejtezéseket

e a igazgatd utasitdsa alapjéfl gondoskodik a torténeti értékii iratoknak ‘a szaklevéltar

szamara torténd atadasardl.

4.20.4.4 hidnyzo. illetve elvesztett iratok tigvének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az évoda igazgatdjének ki kell

vizsgalnia.

4.20.5. Bélvegzbkkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikddési

Szabalyzat szabélyozza.
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5.Z.aro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabélyzat elkészitése az intézményigazgaté feladata, az 6voda
nevel6testiiletének bevonasaval, az alkalmazotti k6zosség és a sziil6i szervezet véleményének

figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidej'%ﬁleg érvényét veszti az intézmény 80/2024.(VIII 27.) hatérozattal

jovahagyott szervezeti és mlikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodaigazgaté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.
§ By

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositésa: az dvodaigazgatd hataskére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelStestiilet, a

sziil6i kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kételezettség.

Az SZMSZ nyilvinossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az &vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette:
Az intézmény igazgatéja a neveldtestiilet
bevonasaval

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

igazgaté alairdsa

Az 6voda nevelé munkait segité alkalmazottai
az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban ! foglaltakrél  tAjékoztatast

kaptak.

Datum: 2025. ccvverveerrorensscaasacaaoas

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

A neveld munkat segitd alkalmazottak nevében

alairas
A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a | Datum: 2025. ..... teecrersreresestnsannone

modositott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte és timogatja azok

megvaldsitasat.

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

Sziiloi Szervezet nevében aléiras

Moé6ri Német Nemzetiségi Onkormanyzat a
Szervezeti és  Miikdodési  Szabalyzat
elfogaddsdhoz ~ magasabb  jogszabalyban
meghatdrozott véleménvezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hataridd
biztositasaval gyakorolta.

Datum: 2025, ....ooievieicicnciainiein

...Nemzetiségi Onkormanyzata nevében
alairas P.H.

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jévahagyta

Datum: 2025. ...... cesesssessannttensacascane

A fenntarté nevében alairas
Ph
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A Moéri Pitypang Ovoda

Pedagégiai programja

2025.

Mor, 2025. oktéber 1.

Készitette:

Méri Pitypang Ovoda igazgatdja a nevelbtestiilet bevonasival



PITYPANG OVODA
LOWENZAHN KINDERGARTEN

MOR

OM-azonosito:

029851

Legitimacios eljaras

A nevel6testiilet nevében véleményezte:

------------------------------------------

A Sziil6k Foéruma nevében véleményezte:

-------------------------------------------

Az alkalmazotti kozosség nevében
véleményezte:

~—f \ Ccf C)
;.I‘I‘-. Vo r‘[,{l( .......... \(‘ .....

A Mori Német Nemzetiségi Onkorméanyzat
nevében véleményezte:

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

A nevel6testiilet kdzremiikddésével
készitette:

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

Kuti-Szabd Anita Barbara
igazgatd

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6:
www.mor.huw/ovodak

Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavondasig

Kihirdetés napja:

2025.10.01.

Verzidészam: 1/2025

Késziilt: 3 eredeti példany
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Mozogni, jatszani jo!

Pedagogiai program
Az dvoda adatai:

Az 6voda neve: Mori Pitypang Ovoda

Lowenzahn Kindergarten

Székhelye, cime: 8060 Moér, Erzsébet tér 13.
Tel/fax: 22/407-174
Tel.: 22/562-259
e-mail cime:

postmaster@erzsebetovi.axelero.net
Az 6voda feliigyeleti szerve: Mor Vérosi Onkormanyzat
Cim: 8060 Mor, Szent Istvan tér 3.

Tel.: 22/560-802 Fax: 22/560-822

Az 6voda igazgatdja:  Kuti-Szabd Anita Barbara

Az 6vodai férohely szama: 168

Az 6vodai csoportok szdma: 7
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»Szent kincs a gyermek teste-lelke,
szeretni kell azt melegen,

és folnevelni félté gonddal,

hogy tiszta, jo, er6s legyen.”

/Szemlér Ferenc/

Kiildetésnyilatkozat

Szamunkra legfontosabb gyermekeink boldogsaga.

Az 6vodas gyermek életsziikséglete, a szeretet, fejlédésének alapfeltétele

a szabad jaték. -

Nyugodt, deriis légkorben 6nmegvaldsito, dnbizalmat erdsitd, élményado

tevékenységeket biztositunk.

Minden gyermek egyedi, egyszeri és megismételhetetlen csoda, a hozza

vezeto utnak is annak kell lennie.

Villaljuk, hogy belsd értékeinket, tuddsunkat, német nemzetiségi
hagyomanyainkat tovabbadva figy neveliink, hogy a gyermek tovébbi

fejlédéséhez biztos erkolcesi és érzelmi alapokat adunk.



I.  Helyzetkép Ovodankrdl

Varosunk iparilag fejlett, alacsony a munkanélkiiliség, folyamatosan gyarapszik.

A fejlédés sok csaladot vonz a vérosba. Az vodaba jelentkezett gyermekeken keresztiil
érzékeltiik, hogy emelkedett az orszig tavolabbi vidékérdl és més orszdgokbol beksltozstt
csalddok szama. A sziil6k bizalmét élvezi 6vodank.

Hét csoportos 6vodank csaladi hazas 6vezetben fekszik. A gyerekek tobb mint, fele

csaladi hazban lakik, a t8bbiek a varos lakételepeird] jarnak hozzank.
Az évoda felvételi korzetéhez tartozik Arkipuszta. Az innen érkezd gyermekek rendszerint
szocidlis hatranyokkal érkeznek. Sokan érkeznek Kérpataljarél és Mong6liabdl is, az 6
beilleszkedésiik sokszor a kulturdlis kiilsnbozoségek, illetve nyelvi akadalyok miatt nagyobb
figyelmet igényel. Az utébbi évek folyaman folyamatosan né a beilleszkedési, - tanulas, -és
magatartaszavaros, illetve a sajatos nevelési igényili gyermekek széma. Mindezek miatt
kiemelkedéen fontosnak tartjuk az integrdlt nevelést, a hatranykompenziciét és az
esélyegyenl6ség biztositasat. Ugyanakkor igyeksziink elegendd figyelmet biztositani a normal
fejlédésmenetii €s tehetséges gyermekekre is. Befogadd, -elfogadd kornyezetet kivanunk
kialakitani a gyermekek szdméra, ahol meglelik az érzelmi és fizikai biztonsagot.

A csaladokkal valé partneri kapcsolat kiépitése, a nyilt, bizalmas kapcsolat fenntartasa
ugyan nehéz feladat, de szimunkra elsddleges fontossagi. Mai, rohané vildgunk miatt a sziilék
nagyon elfoglaltak, nehezen szakitanak idét az 6vodai rendezvényekre. Mégis fontosnak
tartjuk, hogy megismerjiik a gyermekeket sziileik korében is, hiszen a csalad az elsddleges, az
6voda csupan a masodlagos szintere a nevelésnek. Szeretnénk, ha minden sziilé azt érezné,
hogy barmely 6rémot és gondot megoszthat pedagégusainkkal.

Pedag6gusaink kiemelten fontosnak tartjdk a fenntarthatésigra nevelést, évente t&bb
alkalommal szerveziink olyan programokat, melyek a kémyezetiink megévasardl szélnak a
gyerekek szamdra €rthetd médon. Reméljiik, hogy a késébbiekben wijra sikeresen megpalyazzuk
a Z61d Ovoda cimet.

Néhany csoportunkban van lehetéség a német nemzetiségi nevelés megvaldsitdsara is,
hiszen telepiilésiinkdn jelents a német nemzetiségi lakossag, német nemzetiségi kultura és

hagyomanyok szerepe. T6bb programunk is érzékenyiti gyermekeinket ezzel kapcsolatban.



1. Ovodaképiink

Ovodéank szakmailag 6nall6, gazdasagilag részben 6nall6 intézmény.
A fenntart6 4ltal kiadott alapit6 okirat szerint az intézmény
- oOvodai nevelést,
- logopédiai ellatést,
- német nemzetiségi 6vodai nevelést,
- integralt 6vodai nevelést folytat.

Ovodénk vallalja, hogy a 3-7 éves gyermekeket biztonsigos szeretetteljes
légkdrben fogadja, neveli, fejleszti személyiségiiket az egyéni készségek, képességek
figyelembevételével. Torekszik a hatranyok, a szocialis hatranyok csékkentésére.

A nemzetiségi nevelést folytatd csoportjainkban biztositjuk a gyermekek
nemzetiségi Onazonossiginak megdrzését, nemzetiségi hagyoményok 4poldsat,
erositését, atorokitést, nemzetiségi nyelvi nevelést és a multikulturalis nevelésen
alapul¢ integracio lehetéségét.

. A hazajukat elhagyni kényszeriil6 csaladok gyermekeinek 6vodai nevelésében
biztositjuk az Snazonossag megdrzését, az inkluziv nevelést.

Segitjiik a csalddi nevelést, hisz valljuk, hogy az évodai szocializdcié csak a
csaladi szocializacioval lehet eredményes.

Az 6vodas koru gvermekek nevelésének elsédleges szintere a csalad.

Ovodénk a csaladok felé nyitott. A gyermekek egészséges, harmonikus, egyedi
fejlodéséhez elengedhetetlen a sziilok és 6vondk egyiittmiksdése.

A biztonsagos targyi feltételekkel, a szakmailag felkésziilt vodapedagbgusokkal,
6vodai dolgozokkal felvillaljuk, hogy védjik és 6vjuk Gvodasaink egészségét,
formaljuk kérnyezettudatos magatartasukat.

Elésegitjtk az 6vodasok sokoldali, harmonikus fejlédését, a gyermeki
személyiség kibontakozdsat, a hétranyok csokkentését, az életkori és egyéni
sajatossagok, valamint az eltérd fejlodési iitem figyelembe vételét ideértve, a
kiilonleges banasmodot igényld gyermekek ellatasat.

Ovodénk jatékos 6voda, ahol a gyermekek 6 tevékenysége a massal nem

helyettesithetd szabad jaték és a mozgas.
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A gyermeki személyiség kibontakoztatisa, az egyéni képességek fejlesztése, a
német nemzetiségi nevelés jatékba integraltan az egész dvodai életet athatva valdsul
meg.

A gyermekek személyiségfejlesztése, nevelése nem oncélu tevékenység, a
csaladokkal, a sziiléi hazzal szoros kapcsolatban térténnek.

Az 6voda optimélis feltételeket biztosit, ezzel segitve, hogy az évodaskor végére
a gyermekek a kiilonbozéségekkel természetes médon egyiitt éljenek, koruknak
megfeleléen legyenek empatikusak, szolidarisak jatszotarsaik, csoporttarsaik irnt,
valamint, hogy a gyermekben megteremtédjenck a kovetkezd életszakaszba

(kisiskolas korba) val6 4tlépés bels6 pszichikus feltételei.

2. Gyermekképiink

Valljuk, hogy minden gyermek egyedi, egyszeri és megismételhetetlen csoda, a hozza
vezetd utnak is annak kell lennie.

A gyermek, fejlédd személyiség, lételeme a mozgds, a szabad jaték. Alapvet6
sziikséglete a fizikai és érzelmi biztonsag.

Onallésagra, elismerésre, elfogaddsra, bizalomra vagyik. A szeretet életsziikséglete,
fejlédésének alapvetd feltétele.

Olyan 6vodai élet megszervezését vallaljuk, melyben a gyermeki jogok érvényre jutnak,

maradéktalanul érvényesiilnek.

A gyermeknek joga, hogy

e 0Onall6 személyiségnek fogadjak el.
® sajit, egyéni ritmusaban fejlédhessen és

¢ kdros kévetkezmények nélkiil kiprobalhassa képességeit.

A gyermeknek joga van

a megfelel6 taplalkozasra,

tisztalkodasra,
® mozgasra,

e pihenésre.

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy

11
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e minden segitséget megkapjon 6nmaga kiteljesitéséhez.

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy
o cgyforman és magas szinvonald és szeretetteljes nevelésben részesiiljon, meglévé

hatranyai csdkkenjenek

A gyermeknek joga, hogy

o 4télhesse azt az érzést, hogy sziikség van ra ebben a vilagban, s pétolhatatlan.

A gyermeknek joga, hogy
e ¢érzelmileg biztonsagban érezze magét,
- bizzanak benne otthon a csaladdban és az 6vodaban egyar4nt.
A gyermeknek joga van
- atarsas egylittléthez, s ahhoz is, hogy egyediil elvonuthasson.
Az 6t koriilvevd vildag megismerése kdzben joga van
- afelfedezéshez,
- kisérletezéshez,
- megfigyeléshez,
- tapasztalatgy(jtéshez.
A gyermeknek joga van
- az alkotashoz, s kézben hibazhat is.
A gyermeknek joga van
- atermészettel szoros kapcsolatban lenni.
- Kiilonbozo szabalyokat alkotni €s alakitani.
- Joga van a feladatok k&z6tt valasztani,
- feleldsséget vallalni.
A gyermeknek joga, hogy
- véleményt alkosson az 6t kdriilvev vilagrol.
A gyermeknek joga van olyan 6vodai neveléshez, amely

nem ad helyet semmiféle eléitélet kibontakozasanak
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3: Személvi és targvi feltételek

3.1.Kornyezeti adottsacok

Ovodénk csalddi hazas Svezetben helyezkedik el, a varos kozpontjadhoz kézel, mely alkalmat
¢s kiilonb6z6 lehetdségeket ad a zold teriiletek latogatésara, ezaltal a fenntarthatésdgra
nevelésre. A Lamberg kastély, az altalanos iskoldk, a Miivelddési Haz, Zeneiskola kézelsége

pedig szamos kulturilis lehetdséget kinal.

Belso tér, az épiilet:

Ovodénkat 2011. évben részben felujitottak. Az energetikai palydzat kapcsdn az dvoda fiités és
melegviz rendszere keriilt felujitisra, illetve az épiiletet teljesen korbe szigetelték, a
nyilédszarokat kicserélték. A fenntarto sajat forrasbél a f6z6konyha légeseréjét oldotta meg és a
régi szarnyon (Martinovics u. fel6li rész) a tetét cserélte le.

Sziikkséges még az épiilet villamossigi, és a viz szennyviz rendszerének felijitisa. Ot
csoportszobahoz kiilon mosddhelyiség tartozik, egy nagyobb mosdét harom csoport hasznal.
Csoportjaink vildgosok, jol ki lehet hasznalni a természetes fény el6ényeit, berendezése
esztétikus, toreksziink a természetességre. A csoport szobak eszkozeit folyamatosan
feltjitottuk, ujakra cseréltiik. A jov6ben az elhasznalodott eszkozoket kell majd folyamatosan
cserélni.

Sajat tornateremmel, fejlesztd és logopédiai szobaval, irodakkal, neveldi és orvosi szobaval
rendelkeziink.

Az Gvoda részben 6nalléan gazdalkodod intézmény, sajat f6z6konyhaval és 2008. 01. 01-t61 két

talal6 konyhaval rendelkezik.

Udvar, jatszotér:

Az o6voda udvarai jOl felszereltek, a jatékeszkozok rendelkeznek biztonsagi adatlappal,
karbantartasuk rendszeres.
Az 6voda udvarainak boritasa, folyamatos karbantartast igényel a balesetek elkeriilése végett.

Mobil és rogzitett eszk6zokkel gondoskodunk a gyermekek megfelelé mozgasfejlodésérol.

3.2. Tdrgyi felszereltség
Az 6voda rendelkezik a 20/2012. (VIII. 28.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete szerinti

kotelezG minimalis eszkozokkel.
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Az dvoda felszerelése, jatékeszkdzeink a 3-7 éves gyermekek életkori sajitossdgainak
megfeleléek. Konnyen tisztithatoak, esztétikusak. A gyermekek szdméra kénnyen elérhetSek.

A fejlesztés, bovités folyamatos, de téreksziink az dllagmegdvasra.

Sériilésspecifikus terapidhoz sziikséges eszkdzok:

Fejleszto jatékok, tornaszerek(nagy labdék, egyenstilyozd t6lcsér, szenzoros szényeg, stb.).

Egyéb eszkozok:
Az 6voda 9 laptoppal rendelkezik, valamint 6t asztali szdmitogéppel. IKT eszkozeink

folyamatos bdvitésre, cserére szorulnak. JBL- hangszoérdk és hagyomanyos CD-lejatszok,
projektor és vetitd vdszon, tovabba diavetitd 4ll a pedagdgusok rendelkezésére.

Az 6voda kozel 1000 kotetes konyvtarral rendelkezik, kéziiliik 300 kétet német nyelvii
szakkdnyv, mesekdnyv és gyermekkonyv.

Az anyanyelvi, irodalmi nevelés megvalositasdhoz sokféle bab, fejdiszek, jelmezek és
papirszinhaz is hasznalhato.

A Kkiilsé vilag tevékeny megismerése tevékenységen beliil szdmos logikai eszk6zzel, tarsas- és
egyeb fejlesztd jatékkal, képekkel, gytijteményekkel, nagyitokkal jatszhatnak a gyerekek.
Minden csoportban megtalalhatok hangszerek: triangulum, cintanyér, ritmusbot, dobok, stb.
A képalakitashoz lapokat, festékeket, gombfestéket, ceruzikat, zsirkrétakat, kavicsokat,
gombokat, gyurmat, stb. hasznalhatnak a gyerekek.

Az dvodai €lethez elengedhetetlen a szaritd- és mosdgép, porszivod, melyekkel mind rendelkezik

az intézmény.
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3.3 Személyi feltételek:

e Dolgozok Létszam
Ovodapedagégus 15 6
Logopédus 16
Dajka 8f6

0,56
Ovodatitkar 16
Elelmezésvezetd 1f6
Szakacs 216

Konyhai dolgozé 7 fo

38,5

" Gy6gypedagbgus™

Pszicholégus

Ovoda orvos

| Védénd

* SNI,- sajatos nevelési igényii gyerekek fejlesztéséhez szitkséges 6raszamban.

Az ovoda rendelkezik a torvény szerinti kotelezd pedagéguslétszammal A pedagdgusok
kozosségét a fiatalabb generacié adja. Elsédleges szempontunk a gyermekek mindenek felett
all6 érdeke, ezért arra toreksziink, hogy az 6vodai nyitva-tartas teljes egészében pedagogusok
foglalkozzanak a gyermekekkel, hiszen fejlesztési tevékenység nemcsak a délelétti, hanem a
déluténi 6vodai id6ben is zajlanak.

Mor Viaros Onkorményzata jévoltabél a nyolc 6 dajka mellett, tovabbi egy f6 dajkat és a kettd
8 oOras pedagégiai asszisztens mellet, tovabbi egy hatéras pedagégiai asszisztenst is
foglalkoztatunk. Szintén mori sajatossag, melyet a gyermekek jobb ellatdsa érdekében torténd
fejlesztés, hogy egy logopédust és egy félallast gydgypedagdgust is tudunk alkalmazni.
Autista szakos kiilsé segitoként alkalmazott gyégypedagoégus segiti az arra szoruld
gyermekeket. A Napsugar Ovodaban alkalmazott pszichologus segitségét is igénybe tudjak

venni az 6vodat latogat6 gyermekek és sziilok.
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Ovodénk orvosa; dr. Kerekes Laszlo

Véddéndnk: Hegyi-Simon Judit

3.3.1.8zakmai elhivatottsdgunk a fejlédés irdnt.

Minden program miikSdésének alapja az elhivatott, mivelt, egészséges
dvodapedagogus személye, ezért tartjuk fontosnak az Snképzést és tovabbképzést.
Intézményiinkben a szakmai munkat, a pedagbgiai munka szinvonaldnak emelését
munkakdzosségek és munkacsoportok segitik.

A nevelési programunk céljanak valé megfelelést segiti dvodai szinten, a rendszeresen tartott
német nyelvi, szakmai, médszertani tovabbképzés.

Minden nevelési évben t6bb szakmai munkakdzdsségben bévithetik ismereteiket 6vondink,
feldolgozva a legkorszeriibb hattér ismereteket, valamint a gyakorlat nytjtotta problémaékat és
feladatokat.

A munkakozosségek szervezésérl, neveltestiilet dont, minden nevelési év kezdetén. Egy
nevelési évben maximum 10 munkak6zosség johet létre. A munkakozdsségek tagjainak
lIétszama leégalabb 5 £6.

A munkak6zdsségek szamat, az éves munkatervben rdgziti a nevelStestiilet.

Szakmai fejlédésiinket meghatarozé kapesolataink:

e Fejér Varmegyei Pedagobgiai Szakszolgalat Moéri Tagintézménye
e MOD-SZER-TAR Oktatisszervezd és Tandcsadd Kft, Budapest
e Székesfehérvari POK

e Goethe Intézet, Budapest

¢ Orszagos Német Onkormanyzat, Budapest

e Magyarorszagi Németek Pedagdgiai Intézete, Pécs

4. Az 6voda dokumentumai

e SZMSZ
e A _,MOZOGNI, JATSZANI JO!” PEDAGOGIAI PROGRAM
e AZ OVODA MUNKATERVE

e a CSOPORTNAPLO-OVIKRETA
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o NYARI CSOPORTNAPLO
o TEMATIKUS TERV
o NEVELESI TERV ES ERTEKELESE
o EVES TERV-OVIKRETA
e CSOPORTPROFIL-OVIKRETA
e GYERMEKEK FEJLETTSEGET NYOMONKOVETO DOKUMENTUM
o ANAMNEZIS
o MEGFIGYELESEK A BESZOKTATAST KOVETOEN
o OVONOK MEGFIGYELESI- MERESI EREDMENYEI FELEVENTE
o A GYERMEKEK KESZSEGSZINTIJE ES FEJLESZTESI ELKEPZELESEK
o EGYENI FEJLODESI LAP
o GYERMEKRAJZOK
o EGYENI FEJLETTSEGGEL KAPCSOLATOS DOKUMENTUMOK

II. Az 6vodai nevelés célja, faladata, rendszere és elvei

Programmk atfogja a teljés 6vodaskor neveld-fejleszté munkajat.

Megfogalma’zésa:kor:
e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
s 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényti gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényi tanul6k iskolai
oktatdsanak irdnyelve kiad4sarsl
s 17/2013. (IIL. 1.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelésnek
iranyelve és a nemzetiségi iskolai oktatdsanak nevelési igényii tanulok
iskolai oktatasdnak irAnyelve cimii dokumentumokat vettiik figyelembe,

illetve az 6voda eddigi hagyoményait, sajatossagait.

.1. Program bevaldsa

e Ovodank a Mozogni, jétszani j6! Nevelési programot j6 szinten valdsitja meg.
* Minden nevelési évben a kimeneti mérést elvégezzitk a csoportokban. A mérési

eredmények mind az egyes gyermekrdl, mind a csoportrdl jol hasznalhaté adatokat
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biztositanak, a sikeres és a fejlesztendd teriiletekr6l, a tervezést, az egyénhez igazitott
fejlesztést segitve. Az éltalunk mért eredmények fiiggvényében jeldljik ki, minden
nevelési évben, a kiemelt fejlesztést igényld nevelési teriileteket.

Ovodaszinten az iskolat megkezd6 gyermekek mérési eredményeit Gsszesitjiik.

Az elmult idészakban mindig az év végi sikerkritériumi méréseket figyelembe véve
jeloltiik ki a kiemelt nevelési feladatokat, igy elmondhat6, hogy az évodai nevelésiink
J0 szintli, annak ellenére, hogy van néha egy- egy miiveltségi teriilet, ahol lemaradést
mériink az el6z8 évekhez képest. Azokra a teriiletekre, ahol lemaradést mértiink, mindig
a kovetkezd nevelési év tervezésénél reagiltunk, igy az elmult években, kiemelt
nevelési teriilet volt a német nemzetiségi nevelés, az egészséges életmoddra nevelés, az
anyanyelvi kompetenciak fejlesztése, a gyermekek neveltségi szintjének emelése, a
csaldddal vald egylittmiikodés erbsitése, az indokolatlan hidnyzasok csokkentése, az
agresszio kezelése.

A vpartneri elégedettség mérések visszaigazoljadk a nevelési programunk altal
biztositottakat, a nevel6testiilet altal kijellt prioritasokat. A sziiléi igények és elvarasok
is a mozgast, a deriis jo légkort, a j6 6vodapedagdogus — gyermek kapcsolatot, a
valtozatos tevékenységeket és a jatékokat jelslik meg igényként gyermekeik részére.
Programunk szellemisége, a napirend, a heti rend, az éves csoporttervek jol szolgaljak
az 6vodés gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitését, megélését.

A min0ség iranyitasi program mukodtetése a szervezeti kultira erdsitését segiti. Az
ovodai szervezeten beliil elindult és er6s6ddtt a munkatarsak kdzotti kommunikacid, a

feladat és felelsségvallalas.

2.0vodank értékei:

¢ innovativ dvodapedagdogusok (neveldkdzdsség)

e szakképzett dolgozok

e vialtozatos a gyermeki sziikségletekhez igazitott vodai nevelés

e ¢élményt add 6vodai programok

e a sajatos nevelést igényld gyermekekkel az egyénre szabott fejlesztés
lehetdségeinek kiaknazasa

e csaladok felé nyitott intézmény
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e tiszta, rendezett, biztonsagos kornyezet
o zold 'programok

¢ német nemzetiségi nevelés

Osszegezve megallapithatjuk, hogy 6vodéank Mozogni, jatszani j6! nevelési programja bevalt.

A program elérte a céljat, a gyermekek csaladias, szeretetteljes 1égkorben fejlédhetnek egyéni
érési tempdjukban. A sokszinii tevékenykedtetéssel kibontakoztathatjak egyéni képességeiket.
A kozOsségi normikhoz valé alkalmazkodédst segitik az 6voda dolgozdinak tolerans
magatartasa.

A program elemzése kapcsin megallapitottuk. hogy programunk tiirafogalmazasa a jogszabalvi

valtozasok miatt sziikkséges,

A program felépitése, szerkezeti 4talakitisa a mindennapi 6vodai gyakorlatot segiti.
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3. Nevelési elveink

Programunk megval6sitdsakor az 6vodas gyermekek testi, lelki sziikségleteinek
kielégitésére toreksziink.

Olyan o6vodai légkort biztositunk az Ovodasok szaméra, melyben jol érzik
magukat, egyéni képességeiket kiprobalhatjak, fejleszthetik.

Az 6vodat élet megszervezésénél a batoritd nevelés alapelveit vessziik figyelembe,
hogy 6vodasaink boldog, egészséges kisgyermekek lehessenek.

Tiszteletben tartjuk a gyermek személyiségét, figyelembe vessziik életkori
sajatossagait.

Ovodai neveléstinkkor figyelink a gyermek fejlédését befolyasold tényezdkre —
oroklott fiziologiai, anatomiai, velesziiletett adottsigok és a kornyezet, melybe
belesziiletett.

A gyermekek elfogadasdban jelenik meg, hogy minden 6vodis megkapja a
fejlodéséhez sziikséges gondozast, testi, lelki sziikségleteinek kielégitését.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermeket a tisztelet, a szeretet, megbecsiilés és bizalom
Ovezze.

Fontos, hogy a gyermekek szdméra elegend6é idét biztositsunk a kiilonbdzo
tevékenységek begyakorlasara.

Az 6voda targyi kulturdjaval esztétikus, biztonsagos, balesetmentes kdrnyezetet
biztosit a gyermekek szamara.

A hatranyos és a kiilonleges banasmédot igénylé gyermekek megkapjak az egyéni
fejlodésiikhoz sziikséges segitséget (szakemberek), tamogatdst az ket neveld
felnottektol.

Az 6vodai élet megszervezésekor a tevékenységeket ugy tervezziik,
e hogy a szabad jaték kapja a f6 hangsulyt,
e hogy az o6vodai életben érvényesiiljon a folyamatossag, rugalmassag, a
parhuzamosan végezheto tevékenységek rendszere.
e hogy a kiilonb6z6 muveltségtartalmakban az emberi értékeket kozvetitsiik.

Ovodankban izelitst kapnak a gyermekek a német kisebbség hagyomanyaibol.
Ovodai nevelés keretében biztositjuk a német nemzetiségi kultira ataddsat.

A német nemzetiségi nevelésben a kisgyermekeket hozzasegitjiik nemzetiségi

Onazonossaguk megdrzéséhez — hagyomanyai, nyelviik atérokitése.
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4. Az 6vodai nevelésiink célja

Célunk, az O&vodasok sokoldald, harmonikus fejlodésének, a gyermeki
személyiség kibontakoztatdsival az évoda a pedagdgiai tevékenységrendszerével és
targyi kornyezetével segiti, hogy a gyermekben megérlel6djon a kisiskolds korba val6

atlépéshez sziikséges belsd pszichikus feltételek Osszessége.

Célunk, az 6vodai tevékenységekben a sokoldahi képességfejlesztéssel, a
gyermeki személyiség egészére iranyuld fejlédés elbsegitése, kiilon figyelemmel a
tehetséges és a hatranyokkal kiizdé gyermekek esetében /esélyegyenlétlenségek

csokkentése/.

Célunk, a gyermeki személyiség kiteljesitése a német nemzetiségi kultara

ataddsdval, a német nemzetiségi tradiciok apolasaval.

Célunk, az értelmi képességek fejlesztése:
o a megismerés képességének fejlesztése /megfigyelés, kisérletezés, elemzés,
értékelés/
o abeszéd, a kommunikéci6 fejlesztése
o a gondolkodas bonyolult képességrendszerének fejlesztése
o atanuldsi képességek fejlesztése
o a tanulasi motivumok fejlesztése /a megismerési vagy felkeltése, a
természetes kivancsisig vagyanak taplalasa/
o afelfedezési vagy felkeltése
o a tanulas értelmének a megmutatasa/ megtapasztalhatjak tudasuk gyakorlati
hasznat, kompetenciak/
Célunk, az €rzelmi nevelés, erkdlcesi és kozosségi nevelésfejlesztése:
o konfliktuskezelés
o a kozdsséghez tartozés igényének megalapozasa, - iinnepek megiinneplése,
koz8s dvodai tevékenységek, versenyek, stb.
Célunk. alelki egészség meglrzése, fejlesztése.
Célunk, az egészséges életmodra nevelés fejlesztése terén:

o agyermek gondozasa, testi sziikségleteinek,
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mozgas igényének kielégitése;
© a harmonikus &sszerendezett mozgas fejlédésének elésegitése;
o a gyermeki testi képességek fejlédésének segitése;
© a gyermek egészségének védelme, edzése, Gvasa, megbrzése;
O az egészséges életmod, a testapolés, az étkezés, az Sltozkodés, a pihenés, a
betegségmegel6zés és az egészségmegdrzés szokasainak alakitésa.
o a gyermek fejlédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egeészséges €s biztonsagos
kérnyezet biztositésa;
o a kdmyezetvédelméhez és megdvésahoz kapesolédsd szokasok alakitdsa, a
kdryezettudatos magatartds megalapozésa
o megfelelé szakemberek bevondsival — a sziilével, az 6vodapedagdgussal
egylttmiikédve — specidlis gondozé, prevencids és korrekcibs testi, lelki
nevelési feladatok ellatasa.
Célunk, a kompetencidk fejlesztése.
Célunk, a jatékon keresztiil kézvetiteni az ismereteket.
Célunk, fejlesztd tevékenységek szervezésével a hatranyok csokkentése, a
kiillonleges banasmédot igényld gyermekeknél
Célunk, hogy kézvetlen kornyezetiikre vigyazo gyermekeket neveljiink.
Célunk, hogy az 6vodapedagégusok és a munkajukat segit6k tuddsuk legjavat
adva, neveljék és fejlesszék dvodasainkat.
Célunk, a sziilok részvételének minél sokrétiibb biztositisa az Gvoda fejlesztési
folyamataiban.

Nevelési céljaink, az egész évodara nézve azonosak.
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5. Az 6vodai programunk rendszerabraja

A program célja

A program feladata

A nevelés

alapvet{ keretei

A tevékenységek kerete: évszakok,
néphagyomaényok, német nemzetiségi

népszokasok, varosunk hagyomanyai,

Az 6voda

kapcsolatai

Egészséges

¢letmddra nevelés,

egészségfejlesztés
Erkélcsi €s
kozdsségi,

érzelmi nevelés

Anyanyelvi

nevelés, értelmi

Német
nemzetiségi

nevelés

A fejlesztés tartalma,
tevékenyformai

~ szabad jaték

~ jatékba integralt tanulas

~ mozgas

~ vers, mese, bibozas

~ ének-zene, énekes jaték

~ rajzolas, mintizas,
kézimunka

~ akiilsé vilag tevékeny
megismerése

~ tanulas

~ munka

~ délutani
csoportszervezésben
tanc, preventiv torna

|

Egyéni felzarkoztatas

Logopédiai foglalkozas

Csalad

Bolcsdde, iskolak

Védono,

ovodaorvos,

fogorvos

Gyermekjoléti

szolgalat

Nevelési tanacsads
|

Egyéb  intézmények:
- fenntart6

- német nemzetiségi

|

Rad6 Antal Konyvtar,
Lamberg-kastély

Kulturalis Kézpont

A fejl6dés eredménye 6vodaskor végén
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6. Az 6vodai nevelés feladatai

6.1. Az ovodai nevelés dltaldnos feladatai

Az 6vodai nevelésiink altalanos feladatai Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskora
gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Ezen beliil:

e az egészséges életmdd alakitdsa

e az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kdzosség nevelés

¢ az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

6.2.A4z egészséges életmod kialakitdsa-Egészségfejlesztési program

Egészséges, azaz ember, aki a természetes, csaladi és tarsadalmi komyezetben j6l érzi magat.
»AZ egészség a teljes testi, lelki és szocidlis jollét allapota, és nem csupan a betegség

hianya”(WHO)

Az egészség dimenzidi:

e Dbioldgiai egészség: a szervezetiink megfelelé miikodése,

o lelki egészség: személyes vilagnézetiink, magatartasbeli alapelveink, illetve a tudat
nyugalmanak és az onmagunkkal szembeni békének a jele,

o mentilis egészség: a tiszta és kovetkezetes gondolkodasra valo képesség,

» emociondlis egészség: az érzések felismerésének, illetve azok megfeleld kifejezésének a
képessége,

 szocialis egészség: masokkal valo kapcsolatok kialakitasanak egészsége.(WHO)

Az egészség megvédése tarsadalmi és egyéni feladat.
A Kisgyermek egészségéért a csalad mellett az voda is feleldsséggel tartozik, ezért a helyes
€letritmus kialakitdsdban a csaladdal kozdsen kell feladatainkat megvalositani.

A helyes é€letritmus kialakitasat 6vodankban, az 6vodaba 1épéstdl az 6vodai napirend
segiti, - a gyerekek sziikségleteihez igazodva, elegendd id6t hagyva a tevékenységekhez.

A gyerekek testi sziikségleteinek kielégitése alapozza meg a gyermek j6 kozérzetét az

6vodaban, ami minden mas tevékenységhez sziikséges.
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Az 6vodai egészségnevelésre a csaladok szokdsrendszere nagymértékben hat. A
gyermekek szamdra a sziilok, és a kozvetlen kérnyezet jelenti a mintt. Fontos a
csaladokkal val6 egyiittmiikodés, a csaladok szemléletvaltasinak segitése az
egészséges életmad terén.

Ovodénk folyamatosan  biztosita a mozgasszervi szlirbvizsgalatok
megszervezését, lebonyolitdsat, az évoda orvosa és a védond kézremiikdésével, a
csaladok egylittmiikdésével. Orvosi javaslat alapjan lehet6séget biztositunk az igény
szerinti gyogytestnevelés foglalkozasok szervezésére, melyet a Fejér Virmegyei
Pedagogiai Szakszolgilat Méri Tagintézményének szakembere vezet. Az ellatis
igényléséhez minden évben sziikséges egyiittmiiksdési megéllapodast kotni a két

intézmény kozott.

Az Ovoda targyi feltételrendszere befolydsolija a gyermekek egészséges
¢letmddjénak szintjét. A megfelels targyi kormyezet az 6vodai nevelé- munka alapja.
Az 6voda fontos fejlesztési tere az udvar. Az udvaron legyen arnyekos és napos
Jatsz6 rész. Legyen fiives, homokos, betonos rész is, és legyen tagolt, hogy a

gyermekek barmikor megtalalhassdk dvéndijiiket.

6.2.1. Az egészséges életmédra nevelés célja

» A gyermekek egészséges életvitel-igényének alakitdsa,

* A gyermekek gondozasa, testi-lelki sziikségletiik, mozg4sigényiik kielégitése

o Testi fejlédésiik elGsegitése.

¢ A gyermekek egészségvédelme, edzésének biztositasa

* A harmonikus &sszerendezett mozgés fejlédésének elésegitése.

* Az egészséges €letmod, testdpolds, az étkezés, az 5ltozkodés, a pihenés, a
betegségmegeldzés és az egészségmegdrzés szokasainak alakitasa.

* Az egészséges és biztonsagos kdmyezet biztositasa.

e Kornyezettudatos magatartas formalasa

s Eletvezetési készségek  fejlesztése,  amelyek  szilkségesek  a
problémamegoldashoz, a rugalmas alkalmazkodoképességhez, a nehézségek
lekiizdéséhez, a mérlegel6 gondolkodéashoz. a hatékony kommunikécidhoz.

Az Eletvezetési készségeken alapul$ nevelés hozzasegiti a gyermekeket azon
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ismeretek, készségek, képességek megszerzéséhez, amelyek sziikségesek az

egészséges €letmod kialakitasahoz

6.2.2.Az 6vodapedagogus feladatai:

o Az egészséges €Eletmodra nevelés, személyes fejlesztési céljainak feladatokba

agyazasa kapcsan

= az egészséges életmdd alakitasa

* atesti- lelki egészség védelme

* az egészségfejlesztés elésegitése

* az erkolesi és k6zosségi nevelés biztositisa

= érzelmi biztonsag feltételeinek megteremtése

® azértelmi nevelés, fejlesztés megvaldsitisa

* egylittmiikddés a csaladokkal, kiilonds tekintettel a sajatos
nevelési igényli, halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek
vonatkozéasaban

= segitségnyujtas sziil6k szamara

* A gyermekek gondozisa, testi sziikségletiik, mozgasigényiik kielégitése

A gyermekek egészségének védelme, edzése.

Az egészséges életmod, a testipolas, az étkezés, az 5ltozkodés, a
pihenés, a betegség megel6zés és az egészségmegdrzés szokdsainak
alakitésa.

A gyermek fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges és
biztonsigos kdrnyezet biztositasa.

Az erdteljes testi fejlédés miatt gyakori gerinc-deformitisok
megeldzése a prevencios fejlesztd tornakkal.

A gyermek betegségének feltarasa, tartds beteg gyermek esetén
gondozdsanak fokozott figyelése

A szokasrendszer kialakitdsandl a fokozatossdg betartdsa, az egyre
nagyobb 6nallésag felé valo elmozdulas segitése

A szokasok megalapozasanal figyeljiink a sikerélményhez juttatasra, a
pozitiv magatartas dicsérésére, kiemelésére

Az elfogado magatartas jellemezze a csoportot
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* A lelki egészség alakitdsa — a biztonsdgos, elfogadd, szeretetteljes
légkér kialakitdsa, fenntartdsa, élmények nytjtasa

* A kOmyezet védelméhez és megévasshoz kapcsolédd szokasok
alakitdsa, a kornyezettudatos magatartas megalapozisa.

* Az 6vodapedagbgus €s a nevelést segitGk egész megjelenése sugérozza
a jo kedélyét, nyitottsagat, szeretetét.

" Az Ovodai csoportban dolgozok kapcsolata mintaértékii legyen a
gyermekek szamara.

* A megfelel szakemberek bevonésaval specidlis gondozé, prevencids
testi, lelki nevelési feladatok ellatisa.

* Az évodapedagdgusok és a dajka a kozosen kialakitott szokas és

szabalyrendszer szerint foglalkoznak a gyermekkel

6.2.3. Tartalma

Taplalkozas

A valtozatos, megfeleld tapanyag-Osszetételli, alacsony s6 és cukortartalmi étrend
biztositdsardl sajat f6z6konyhank gondoskodik. Az évoda étrendjérdl tajékoztatjuk a sziiloket
a falifijsagon. A naponta eldallitott ételek elkészitése, az étrend &sszedllitasa a 37/2014. (Iv.30.)
EMMI rendelet alapjan torténik. Van lehetdség arra, hogy a diétas étrendet a sziild is biztositsa
a gyermeke szdmdra.. Amennyiben kdzétkeztetés keretében nem biztosithato a gyermek diétés
étkezése, a sziil6, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, a gyermek altal bevitt,
vagy a sziil6, mas térvényes képviseld altal az intézménybe rendelt étel az intézményben térténd
elfogyasztasanak lehetévé tételével biztosithatd. Ennek érdekében az évoda vezetdje koteles
biztositani a hiités, a melegités, és fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és
szakmai el6irasok betartasaval.

A tizorai elfogyasztasa folyamatosan torténik. A kiilonbozé taplalkozasi szokdsokat,
¢étvagytalansdgot, vélogatast kelld toleranciaval kell kezelni, majd késébb dsztonszni kell — de
nem kényszeriteni — az ételek elfogyasztasara. Fontos biztositani, hogy a nap barmely szakaban
ihassanak gyermekeink.Az étkezés megszervezése és kulturalt lebonyolitasa fontos gondozasi
feladatunk, kiemelt figyelmet forditva a helyes evSeszkdzhasznélatra.Az Onkiszolgalast, az

6nallo étkezést, a napossdg kialakitdsat folyamatosan végezziik, megfelelé id6t hagyva a
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gyermekeknek a tevékenységhez. Mivel az étvgyra, az emésztésre az étkezés el6tti-, alatti
¢rzelmi allapot is nagymértékben hat, ezért biztositanunk kell a nyugodt légkért. Az
egeszségmeglrzést és a betegségek megelézését szem el6tt tartva minden nap igyeksziink

vitaminforrassal ellatni a gyermekeket. Naponta friss gyiimolcs, vagy zoldség keriil az asztalra.

Mozgas

Feladatunk a gyermekek természetes mozgaskedvének meglrzése, a mozgas
megszerettetése. A mindennapi szabad mozgas nélkiilszhetetlen eleme az 6vodai életnek.

A gyermekek a természetes nagymozgésokat, mozgiselemeket egyénileg
gyakoroljak az udvari mozgasfejlesztd jatékokon, illetve a nekik biztositott tornaszereken.
A mindennapos szervezett mozgésos jatékok jol szolgaljék a gyermekek testi képességeinek,
szemelyiségik fejlesztését. A rovid ideig tarté sétak is hozzéjérulnak a gyermekek
mozgassziikségletének  kielégitéséhez. A rendszeres, szervezett mozgasokkal,
kiranduldsokkal a gyerekeket az egészséges életvitel kialakitdsara szoktatjuk és mintat adunk
a sziilknek is. A mozgason keresztiil szemelyiségik, értelmi és szocialis képességeik
fejlddnek. A betegségmegeldzés formaja a mindennapi szabad levegén torténé mozgis
biztositdsa. A mindennapos testmozgéas napirendbe agyazva alakitja, fejleszti erkolcsi,
kdzosségi magatartasukat. Eletkornak megfeleld terhelés, alloképesség fejlesztése segiti az
egészség megOrzést.

A szabad mozgads végzésénél onmaguk és trsaik testi épségének megovasara
neveléssel fejlesztjiik magatartasukat. Tankoteles korban megszervezzik a vizhez
szoktatast, uszasoktatast, uszodalatogatast. Nyari idében megszervezziik a pancsoldst,
zuhanyozast, sarozast, Sportnapokat — téli idében a szanko6zast, hdgolydzast, cstiszkalast —

az udvarok jard4in a rollerezést.
Pihenés, alvas:

Pihenés, altatés el6tt a csoportszobat alaposan ki kell szelléztetni, igy biztositva a folyamatos
légcserét.

A nyugodt pihenés feltétele a csend, a nyugalom, és a biztonsag. Elalvas elétt meséléssel,
altatédal dudolasaval, relaxalassal biztositjuk a nyugalmat. Kozben illoolajat és sélampat

parologtatunk, igy is biztositva a tiszta levegdt és a kellemes illatot.
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Figyelntink kell arra, hogy a gyermekek felesleges rubanemijiiket vegyék le. A gyermekek

alvasigénye kiilonbsz6, amit az 6vodapedagégusnak tiszteletben kell tartania.

A gyermekek egészségének védelme, edzettségének biztositisa, betegség

megelozés, egészségmegdrzés szokasainak alakitasa, testapolas

Az 6vodiban megbetegedett gyermeket fokozott gondoskodéssal kell ellatni. Elkiilénitett
helyiségben — felnétt feliigyelete mellett — kell megvéarni az orvost, illetve

az értesitett sziiloket.

A fertbzések terjedését gyakori szellSztetéssel, edzéssel, megfeleld oltozkodéssel, kiilon
t6r61k6z6 hasznélataval, valamint fertétlenitéssel igyeksziink gatolni.

A kisebb gyerekeknél gyakran eléfordul, hogy alvés alatt bepisilnek. Ovakodni kell a gyermek
megszeégyenitésétdl. Tapintatos, szeretetteljes bandsmod, a sziilékkel j6 emberi kapcsolat
sziintetheti meg az okokat.

Nagy hangsulyt kell fektetni a gyermekek egészségének meglrzésére, a betegségek
megelSzésére. Ugyeliink a folyamatos kézmosésra, a ruhazat tiszténtartasara. Nagy hangsulyt
fektetink a kohogés, tiisszentés, zsebkendBhasznalat, fogkefehasznalat és fogmosds
szokésainak kialakitdsara. A réteges 5lt6zkodéshez biztositott ruhdzatra kiilon felhivjuk a
sziilok figyelmét.
A nagycsoportos gyermekek testi-egészségi felmérését a védénd végzi, aki ez alapjan
gyogytestnevelés igénybevételére javasolja a gyermekeket. Minden évben kotelezden

ellatand¢ feladat a fogdszati és orvosi sziirés elvégzése.

Az egészséges és biztonsagos kirnyezet megteremtése

Az esztétikus és biztonsagos, izléses targyi kdrnyezet harmoniat 4raszt, nyugtatd hatdsa van a
gyermekekre. Ezért arra toreksziink, hogy baratsigossd, otthonossa varazsoljuk a
csoportszobakat, 6ltézoket, mosdokat. Biitoraink gyermekméretiiek és kénnyen tisztithatéak.
Nagy figyelmet kell forditani minden helyiségben a megfeleld vilagitasra, fiitésre,
szelléztetésre és a tisztasdgra, rendre. A takaritas, fert6tlenités, az eszk6zok épségének
ellenérzése mindennapos feladat.

Komyezetiink megfelel6 higiénidjanak megovasara, fenntartasara neveljiikk 6vodasainkat.
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Az udvar esztétikai szépségét a sok szép virag, fa, zold fil, természetes anyagbdl késziilt jatékok
adjak. Az udvari jatékokat biztonsagi szempontbol folyamatosan ellendrizziik. A megfelels

karbantartds nem csak az dllagmegdvast, hanem a balesetek kikiiszobolését is segiti egyben.

Kornyezettudatos magatartas alakitasa

Kormyezetlink megévasa alapvets emberi feladat, hiszen ett] fligg az emberiség jovére. Ezért
6vodank kiemelkedd feladatdnak érzi a komyezetvédd, természetszeretd ember
személyiségének kialakitasat. Gyermekkorban alakithatjuk ki azokat a szokasokat, melyek
késébb meghatarozzdk majd a komyezethez, sziil6fsldhoz valé kotddést, az épitett és
természetes komyezetiinkh6z vald pozitiv hozzaallast és a megdvasara valo torekvést.

Olyan szokasokat alakitunk ki gyermekeinkben, melynek soran meg tanuljdk védeni, évni

komyezetiiket, gondoskodni arrél. Ez athatja az 6voda mindennapijait.

Pszichohigiénés és szocialhigiénés nevelés

Az egészséges test egészséges lelki allapotot igényel. Minden &vodapedagdgus, dajka és
pedagdgiai asszisztens alapvetd feladata az érzelmi biztonsdg megteremtése a gyermek
szamdra. Célunk, hogy a gyermek igényeinek megfeleld megnyugtatassal, odaadassal,
gondoskodassal és odafigyeléssel megalapozzuk Snmaga elfogadasanak és megnyugtatasanak
képességét. A szabalyok felallitdséval az onkontroll kialakuldsat segitjiik eld. Segitjiik
felismerni a testi-lelki sziikségleteit, ezzel hozzgjarulva ahhoz, hogy a megfelel6 médon
kifejezhesse érzelmeit, sziikségleteit. Mindezek tdmogatisara szervezett napirendet hozunk
létre, kielégitjitk a mozgasigényeket. Ovodank munkajat 6vodapszichologus is timogatja. Nagy

hangsulyt fektetiink a kozds élmények megtapasztaldséra és feldolgozasara.

A fejlédés varhaté eredménye 6vodaskor végére

e (Onalldan hasznalja a WC-t

e vigyaz a mosdé rendjére

e 5nalléan mos kezet, hasznalja a kisromkefét

e 0Onalléan mos fogat, a fogapold szereket tisztan tartja
e sziikség szerint hasznal zsebkend6t

e lgyel az étkezbasztal esztétikus rendjére
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helyesen hasznélja az evBeszkozoket

mozgasa harmonikus, 6sszerendezett

szokasava valt a rendszeres, gondos tisztalkodas

helyesen, megfeleld sorrendben 61tozik, vetkdzik, ruhdjat rendben tartja

ismertebb ételeket megnevez, ismeri azok alkotéelemeit

ligyeljen kornyezetére — szelektiv hulladékgytijtés

a gyermek az 6t feszitd problémaval merjen a csoportban dolgozé felnSttekhez
bizalommal fordulni

igénye legyen a rendszeres testmozgasra

0.3.A7 érzelmi, az erkolcsi és ériékorientdlt kozosségi nevelés

Céljaink:

A gyermekek egyéni érdekeinek, tulajdonsagainak, képességeinek kibontakoztatisa
a kdzSsségen beliil, a csoport normadi alapjéan.

A gyermek- gyermek, a felndtt — gyermek pozitiv érzelmi tsltésti kapcsolatanak
kialakitasa

Koz0s €lményeken alapulo tevékenységek gyakorlasa a gyermek erkdlesi
tulajdonsagainak — pl.: egyiittérzés, segitGkészség, az onzetlenség, a figyelmesség-
és akaratinak — ezen belill, Onallosaginak, oOnfegyelmének, kitartasanak,

feladattudaténak, szabalytudatinak — szokés és normarendszerének megalapozdsa

Az 6vodapedagogus feladatai

Az erkolesi tulajdonsagok, szocialis készségek és attitiidok, azaz kompetencidk /-
egylittmiikddés, - Ondllésag, - segitbkészség, - Onkifejezés, - Onérvényesités, -
onfegyelem, - a kozos értékek Ovasa, védelme, - kitartas, - akarat, - feladattudat, -
szabalytudat, - egylittérzés, - Snzetlenség, - figyelmesség,- empatia stb./ fejlédésének
segitése.

Az érzelmi biztonsagot nyijtd, szeretetteljes, csaladias 1égksr megteremtése.

Az dvodapedagogus-gyermek, dajka-gyermek pozitiv érzelmi toltésti kapcsolatanak

kialakitdsa, az érzelmekre épiilé kapcsolatteremtd és megtarté képességek formalasa,

erdsitése.
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e A szokasok, szabalyok, hagyomanyok kialakitasa,

® A szokasokkal a gyermekek biztonsagérzetének elbsegitése, erdsitése.

* A csoporton beliili barati kapcsolatok kialakuldsanak segitése.

e A csoportban dolgozé felnéttek kommunikicidja, bandsmodja, viselkedése modell
szerepet t6lt be.

o FErzelmeiket csoportban dolgozo felnbttek fejezzék ki

e A kiemelt figyelmet igénylé gyermek esetében az 6vodapedagégus sziikség szerint
egyiittmikodik a specialis felkésziiltséggel rendelkezd szakemberekkel.

¢ Az Ovoda linnepeivel, hagyomanyaival, tevékenység rendszerével elBsegiti, hogy a
gyermek megismerje sziikebb és tagabb kornyezetét, amely a hazaszeretet és a
sziil6foldhoz kotddés alapja.

e modellnytjtas: A gyermeki magatartas alakulasa szempontjabol az dvodapedagogus, az
6voda valamennyi alkalmazottjdnak kommunikacidja, banasmédja és viselkedése

modell értékii szerepet t6lt be.

e Akiemelt figyelmet igénylé gyermekek esetében sziikség szerint kiilondsen jelentds
az 6voda egylittm{ikod6 szerepe az dgazati jogszabalyokban meghatdrozott specialis

felkésziiltséggel rendelkezd szakemberekkel.

A fejlodés varhaté eredménye az 6vodaskor végén:

e ragaszkodnak évodéjukhoz, tarsaikhoz, a feln6ttekhez, ezt érzelmekben, szavakban,
tettekben hozzgk nyilvanosségra

e egymast figyelmeztetik a szabalyok betartisara

e afelndttek kérése nélkiil is segitenek egymasnak, egyiitt éreznek a kozosség tagjaival

e konfliktusos helyzetben tarsaikkal egyezkednek

o ¢érdeklédnek tarsaik, barataik irdnt

e acsoportba érkezd vendégeket szeretettel fogadjak

o igénylikké valik a tevékenységekben valo részvétel és egyiittmiiksdés

e akozdsségért szivesen ,.,dolgoznak™, biznak Snmaguk képességeiben

e az akaddlyokat igyekeznek legy6zni

e clfogadjék, és tiszteletben tartjak egymas kiilonbozdségét
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* elemi ismeretekkel rendelkezik lakéhelyénck nevezetességeirdl, épiileteirdl

e ¢rzelmileg kotédik lakéhelyéhez

6.4. Az anyanyelvi, az értelmi nevelés és fejlesztés megvaldsitisa

Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megval6suld feladat. Az
anyanyelv fejlesztése és a kommunikécié kiilonbdzé formainak alakitisa az 6vodai nevelés
egészében jelen van,

Az anyanyelv fejlesztése és a kommunikacié kiilonb6zé forméinak alakitdsa — helyes
mintaadassal ~ az 6vodai nevelés egészében kiemelt jelentdségii, ma is kitiintetett helye és
szerepe van.

A gyermekek a csaladbdl érkeznek, hozzdk magukkal a csalddi mintdkat. A mai
csaladoknak egyre tobb informéci6val, ingerrel kell egyiitt élniiik. Ez az egyiittélés z6mében
vizualis és/ vagy auditiv egyiittélést jelent, melldzve a hangos beszédet. Ma keveset
beszélgetiink, kevés idét szanunk gondolataink pontos, atgondolt megfogalmazasira és
kimondasara, kozlésére.

A gyermek szdmdra az informacidk, ingerek feldolgozédsara nyujtott felnc’itt, csaladi minta sok
esetben elbillen az tigynevezett audiovizuélis nyelv javéra, az aktiv székincs kardra.

A passziv szokines tilzott mértékben megeldzi az aktivat. Ez a nyelvhasznalati gyakorlat azzal
a kedvezdtlen hatassal és eredménnyel jar, hogy a gyermek keveset beszél. Az 6t ért képi- és
hangi hatdsokat mélyen elraktarozza, és a feldolgozas fazisaban nem tudja, vagy nehezen tudja
verbalizalni, ,megszdlitani”, el6hivni, hiszen a szokészlete, a széhasznalat egyoldalava,
,-KEpivé”, ,hangiva” valt.

A gyermek csak latja, csak hallja a vilagot, és a vilagbdl érkezd informaciok, ingerek
rendszerezése hianyos a meg névekedett passziv szokincs miatt.

Az oOvodai anyanyelvi nevelés soran az 6vodapedagdgusnak mindezekkel a tényekkel
szamolnia kell, és hozza kell segiteni a gyermeket az ingerek jaték wtjan tdrténd, minél
valtozatosabb  tevékenységekkel megvalosuld feldolgozasihoz, a vildg komplex
befogadasahoz.

Az anyanyelvi nevelés nem egyenld az irodalmi neveléssel, ahogy a gyermek fejlesztése
sem szoritkozhat csupan a kommunikacidja fejlesztésére.

Az anyanyelvi nevelés az egész dvodai nevelést 4thatja.
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A gyermek azokban a helyzetekben tud gércsdk nélkill kommunikalni, ahol kézvetlen
személyes kapcsolat jon létre az 6t nevelé felnéttekkel, ahol médja van az élmények és
cselekvések szobeli kifejezésére.
A beszédfejlddés természetes szintere a jaték, ahol a felvéllalt szerepekben, élethelyzetekben
keriilnek egymassal kontaktusba a gyermekek.
A szokincs boviilését, a beszédmindség alakuldsat segitik az 6vodai mindennapok
tevékenységei, a nyelvi jatékok, a tevékenységeket kiséro beszélgetések és a k6zds tarsalgasok.
Az dvodaban az anyanyelv fejlesztésének szinterei:

— spontan helyzetek és tevékenységek

- azirodalmi nevelés

- az 6vodapedagbdgusok altal kezdeményezett helyzetek.

Az anyanyelv és értelmi nevelés és fejlesztés célja:

¢ Az anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés

e A gyermeki kozlésvagy kibontisa, fenntartasa, az aktiv szokincs gyarapitasa
e A beszédkédv felkeltése, kialakitdsa, fenntartasa.

e A gyermek meghallgatdsa

e A gyermeki kérdések tamogatasa

e Ovodaskor végére beszédhangjai tisztak legyenek.

Az ovodapedagdgus feladatai:

e Az értelmi nevelés fejlesztése: a gyermek spontdan és tervezetten szerzett
tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezése, bovitése, kiilonb6z6 tevékenységekben €s
¢lethelyzetekben valé gyakorlasa, mésrészt az értelmi képességek — érzékelés, észlelés,
emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodas-alkotoképesség fejlesztése.

e A gyermek egyéni érdeklédésére, kivancsisagara, meglévé tapasztalataira, élményeire,
ismereteire épitve kell olyan valtozatos tevékenységeket biztositani, amelyeken
keresztill a gyermek tovabbi élményeket, tapasztalatokat, ismereteket szerezhet az &t
koriilvevo természeti és tarsadalmi kdrnyezetrdl.

e Az anyanyelv megismertetése, megszerettetése meséken, mondokakon, verseken,

énekeken keresztiil
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Az 6vodapedagbgusok, a nevelémunkat segiték anyanyelv hasznélata példaértéki
legyen!

Olyan besz€l6 kornyezet megteremtése, olyan helyzetek kialakitsa, ahol a kérdések, a
beszélgetés természetes formai, médjai az informaciok, az ingerek feldolgozasanak.
Oldott, biztonsagos légkdr kialakitdsa, hogy a gyermekek szabadon elmondhassék
érzéseiket, gondolataikat.

A szeretetteljes 1égkor megteremtésével, a gyermekek nyitottsagara épitve Osztdndzziik
képzeletiik €s kreativitasuk fejlesztését.

A hallés, fonémahallds, hangképzés, beszédértés egyénenkénti megismerése, jatékos
fejlesztése

Az egyéni képességhez igazitott fejlesztés megtervezése szakemberek bevonasaval.
(p!.:beszédfogyatékos)

A fejleszté munka eredményessége érdekében a sziil6k aktiv bevondsa a kozos
munkéba.

Erdekl5ds, nyitott magatartast tanusitani a gyermeki megnyilvanulésokra.

Elésegiteni a gyermek beszél6 magatartdsanak kialakulasat, figyelmes hallgatéssal,

tiirelmes kivéréssal, mig megfogalmazzak gondolataikat, érzelmeiket.

A fejlédés jellemzoi az 6vodaskor végére

Beszéde jol érthetd, tisztan ejti a magén- és massalhangzdkat

Mondataiban fonevek, igék, melléknevek, szamnevek és névmasok egyarant
szerepelnek

A szébeli utasitasokat megérti és koveti azokat

Beszédében megjelennek az elvont fogalmak, az ok-okozati Osszefliggéseket jelols
szavak

Megfeleld tempoban, hangsullyal, hangerével beszél, kifejezve érzelmeit, gondolatait
A miért kérdésekre magyarazatot ad

Képes a nap térténéseit elmondani

Erdekl6dést mutat az 0j ¢s ismeretlen kifejezések irant, - gytijtéfogalmakat ismer és
hasznal

Erdekl8dést mutat a kdnyvek irant, szivesen nézegeti azokat,
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Sajat készitésili rajz mellé torténeteket talél ki

Anyanyelvén szivesen beszéljen, anyanyelvét értse és szeresse.

6.5. Német nemzetiségi nevelés

Német nemzetiségi nevelésiink dsszhangban all az 6vodaban foly magyar nyelvii
neveléssel. Munkdnkat a kdznevelési torvény, az Gvodai nevelés alaptdrvénye és a
nemzetiségi 6vodai nevelés irdnyelvei alapjan hatirozzuk meg. A német kétnyelvii
nemzetiségi nevelést az o6vodapedagégus a neveléssel lekotstt munkaidejének

legalabb husz szdzalékaban, de kevesebb, mint 6tven szdzalékdban végzi.

Ovodankban a gyermeki tapasztalatszerzés révén kivanjuk a gyermekek
személyiségét fejleszteni.

A német nyelv és kultura irdnti érdeklddésiiket spontan és a jatékba integralt

tanuldssal kivanjuk felkelteni. Célunk a német nyelv és kultira megszerettetése,
megismertetése, 4térokitése. Nyelvi nevelésink f6 teriilete a jaték, ahol is a
nyelvtanulas az utanzdson alapul.
Kiemelt feladatunk a hagyomdanyapolas, ezzel identitdst alapozunk, fejlesztjiik és
erdsitjitk a német nemzetiségi kdzosséghez tartozas érzését. A kulturalis hagyomanyok
identitast alapoz, alakit6 tevékenységek. K6zosségi érzést fejlesztenek, erésitenek. A
hagyomanyokat a gyermekek aktudlis kérnyezetének figyelembevételével apoljuk. A
német nyelvi fejlesztést az Gvodaban a csaldddal egyiitt k6z6s feladatnak latjuk.

A gyermek 3-7 éves korban a szeretett személy, mint modell utinzisa révén
ismerkedik a német nyelvvel. Rugalmas hangképzé szerveinek kdszonhetben jatszik a
német nyelvre jellemz6 hangzdérendszerrel. Fogékony a nyelv zeneiségére, ritmusara.

A német nyelv zeneiségét, ritmusat legtisztabban a népi kultur kincs 6rzi a maga
egyszeriiségében, szépségében, a gyermekhez kdzel 4116 tematikaban.

A német nyelvet lathatova tessziik feliratokkal, tajékoztatd tibldkkal, iddszakos
kiallitasokkal. Tovabbi lehetdségeket biztositunk a sziilok és gyermekek szamara,
hogy részeivé valjanak a német nemzetiségi tevékenységeknek, példaul a Mérton nap

¢és Trachttag, illetve barkacsdélutanok almalmaval.
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Megismertetjiik a gyermekeket, a csaladokat a helyi specialitasokkal.- ételek,

siitemények, tradiciok.

Alapelveink:

* A gyermek, nyelvi fejlédése, a spontan és a jatékba integralt tanuldssal, valamint az
egyeb tevékenységi formakkal biztositott.

* A nyelv elsajtitisaban az 6vond, mint modell jatszik jelentds szerepet.

* A kétnyelviiség hozzajarul az értelmi képességek aktivabb fejlédéséhez.

* A jaték, mint a gyermek elsédleges tevékenysége, j6 alkalmat ad a spontén nyelvi
helyzetek kiakndzisira. Az élményt nyujté tevékenységek sordn a gyermekekben
kialakul a nyelvhez valo pozitiv hozzaallas és érzelmi kotédés.

* A gyermeki kivancsisg, a gyermek 1j irdnti fogékonysaga eléfeltétele annak, hogy az
¢lmények, befogadojava valjék és az élményfeldolgozas soran képességei, jol

fejlodjenek.

- A nemzetiségi nevelés célja:

* A német nyelv és kultira iranti érdeklddés felkeltése. A méri német nemzetiségi
hagyoményok megismertetése: Marton nap, Trachttag.

¢ A dalokon, dalos jatékokon, jatékokon, meséken keresztiil a nyelv megszerettetése, a
nyelvi élmények megerdsitése, a j6 kiejtés gyakorlasa, megtanitasa.

* Az identitastudat felkeltése, erdsitése a néphagyomanyok, tancok apolasaval.

e Aktiv, mind passziv székincsiik bévitése.

A nemzetiségi nevelés, képzés feladatai:

Mesélés. verselés német (nemzetiségi) nvelven:

Az irodalmi nevelés az 6rém forrdsa a gyermek szdmara, jaték a nyelvvel.
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A népi mondékak ritmusa, dallama a gyermekeket magival ragadja, s ez
nélkilozhetetlen segitséget ad a nyelvi nevelésben. A gyakori ismétléssel konnyen
rdgziil a mondokak szbvege.

A mesékkel, mondokazassal fejlédik a gyermekek képzelete, kreativitisa,

A monddkékndl, verseknél nem a szokines, a szétartalom a fontos, hanem a
szavak hangzésa és ritmusa. A népkoltészet teszi vonzéva a nyelvet, mondogatisuk
szdrakoztatja a gyermeket, ismétlésével begyakorolja a masodnyelvet.

A mesehallgatds felkelti a gyermekben a nyelv irdnti szeretetet, s fejleszti a

gyermek kifejezdképességét. A német meséket is szivesen megjelenitik, dramatizéljak.

A helyes mesekivalasztas nagyon fontos. A mese a gyermek életkoranak
megfelel legyen. Hidnyos nyelvi ismeretei miatt ijesztd és félelmetes elemeket ne
tartalmazzon.

A képeskdnyvek elengedhetetlen kellékei az 6vodai nyelvi nevelésnek. A nyelvi
kifejezés és latds egylittesen hordoz Sromforrast a képeskdnyvek nézegetésekor. A
konyvek tartalmat hallva, a képek nézésekor, olvasdsakor szabadjara engedhetik

fantaziajukat és kdzben fejlédik szokincsiik.

Enek. zene. énekes jaték. gyvermektanc

A jaték mellett ebben az életkorban az éneklés, a zene, elemi sziikséglete a
gyermeknek.

A ritmus az, ami megfogja, s ha zenét hall spontan mozog ra. A zene 6romet ad,
ezért az ének-zene a nyelvi nevelésben is jelentds szereppel bir. A népi
gyermekjatékok kénnyen énekelhetdek, dallamuk egyszeriiek, harmonikus mozgassal
kisérelhetok.

A gyermek- és népdalok kivélasztasanal figyelembe vessziik a gyermekek életkori
sajatossagait.

A német gyermekdalokkal, mondékakkal a népi hagyomanyokat apoljuk.

A gyerekek megtanuljdk a helyi németség egyszerii tancait (pl.: Tralili..., Der
Schmied.. ., Ringel, Ringel, Reihe...)

A hallas és ritmusfejlesztés feladatai a magyar ének-zene feladataival azonosak,
azokbdl meritiink.

A korjatékok, gyermekjatékok gyakorlasaval a nyelvi ismereteket bévitjiik.
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A felelgetds, parvalasztos daloknal a vélaszadds gyakorldséra nyilik lehet&ség,
szokincsiik aktivizalédik.

Megismerik a gyermekek a magyarorszagi németség handszereit.

Kiilsé vilag tevékeny megismertetése

A gyermek nemzetiségi nyelvi ismeretek nélkiil 1ép az 6vodéba.

Az 6voda és a csaldd feladata, hogy a gyermeket a nemzetiségi nyelvvel
megismertesse, ehhez kinal lehetdséget a sziikebb kornyezettel valé megismerkedés.

A tematika Osszedllitasanal az évszakok és tinnepek a meghatdrozé pontok,
amelyek jo alkalmat kindlnak a hagyoményok felelevenitésére, azok apolasara (pl.:
Marton-nap, Mikulas, Advent, karacsony, farsang, hiisvét, stb.)

A gyermek Snmaga ¢s szilikebb kdrnyezete megismerésével is sok 1j ismeretre
tesz szert. Sokrétil élmény és tapasztalatszerzési és tanulasi lehetéséget biztositunk, -
tajhdz (Heimatmuseum) sz616k és préshazak, pincék, gazdasagok latogatasa. Az ott
tapasztaltak élményszerti feldolgozisa.

Aktiv résztvevdi vagyunk Mor Viros rendezvényeinek, nemzetiségi

programjainak.
Mozgéas

A kétnyelviiségb6l adodé fokozott pszichikai terhelést, oldhatja a rendszeres
gyermekekhez igazod6 mozgas.
A fokozatos terhelés el6segiti a gyermekek alloképességének, ligyességének,
gyorsasaganak fejlodését.

A német nyelven vezetett mindennapos testnevelések biztositjak a nyelvi ingert,
a mozgas 6rome a német nyelv megszerettetését tdmogatja. A nap, mint nap hallott

gyakorlatok, kifejezések gyarapitjak szokincsiiket.

Rajzolas. festés. mintazas. kézimunka

Az abrazol6 tevékenységek lehetnek spontén és szervezett tevékenységi formak
melyekben a gyermek dnmagit fejezi ki. A tevékenységek soran ismertetjiik meg a
gyermekeket a kiilonbdz6 eszkozok, anyagok neveivel, a tevékenységek

megnevezesevel, szinekkel, formakkal, méretekkel, német nemzetiségi nyelven.
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Ez a tevékenység kiilonos lehetdséget ad, hogy a gyermekek motivacidjat fejlessziik,
a dicsérethez, Osztonzéshez kapcsolddd kifejezésekkel megismerkedjenek. Az
&brazold tevékenység soran a német nyelvben gazdag kormyezetet biztositva
szerettetjiik és ismertetjilk meg a német nemzetiségi kultirat a gyermekekkel.

A nemzetiségi 6vodapedagdgus feladata, hogy egyéni és mikrocsoportos szitudcidk
megteremtésével kiilonds figyelmet forditson a gyermekek nyelvi fejlodésére, segitse
az el6zéekben emlitett témakhoz kapcsolodo aktiv €s a passziv szokinesiik fejlodését,

az egyes szituaciokhoz kapcsol6do panelmondatok beépiilését.

Jaték

Jatékot a tanulés kiralyi tjanak tekintjitk. Ezt az alapelvet kvetjikk a német nyelvi
nevelésben. Sokféle jatéklehetOséget kinalunk, melyek egyben alkalmak a német nyelv
elsajatitasara. A szabad jatékban a gyermek maga dont arr6l, kivel, mivel, hol és
mennyi ideig jatszik. Napirendiinkben a szabadjatéknak nagy teret engediink.
Sokszint, kreativ jatékkal és jatékformakkal ismertetjiik meg a német nyelvet,- dalok,
mondokak, torténetek, elbeszélések, beszélgetések, szerepjatékok, korjatékok, tancok,

mesék.

Munka jellegti tevékenyséoek

A munkavégzés személyes példan alapuld, utanzasos tevékenység, mely fejleszti a
gyermek személyiségét és rengeteg nyelvi fejlesztési lehetdséget rejt magaban. A
folyamatos pozitiv megerdsités elengedhetetlen. Munka jellegii tevékenységeink a
kertészkedés, levélgereblyézés, a naposi teenddk, rendrakds. Az dvodapedagogus
feladata az, hogy a munkavégzéshez sziikséges eszkbzoket biztositsa és megismertesse
a gyerekekkel azokat a nemzetiség nyelvén. Teremtse meg és tartsa fenn a gyermekek
motivacidjat német nyelvi kOmyezetben. Ha van lehetdsége, ismertesse meg a

gyermekeket a régi svab munkajellegli tevékenységekkel.

A tevékenvségben megvalosulo tanulds

Az Ovodés gyermek ismeretszerzése utanzésra, tapasztalasra épiil. A cselekvéses

tanulds az egész napot athatja, tevékenykedve ismerkednek a német nyelvi
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tartalmakkal, az elézetes tuddsukra épitve. Ovodénkban a kiilonbdz8 spontdn és
szervezett jatékos szituiciok és tevékenységi formék mellett, a mindennapos
tevékenységek sordn szereznek a gyermekek mély tudést a német nemzetiség nyelvén.
Az 6vodapedagégus feladata az, hogy tevékenységeit német nyelven tervezze, de
kibasznélja a spontin tevékenységek adta nyelvi fejlesztési lehetdségeket is, igy
bdvitve szinte észrevétleniil a gyermek nyelvi tud4sat, nemzetiségi ismereteit, fejlessze
nemzetiségi identitasat. Minden tevékenységhez valassza ki és biztositsa a megfeleld

eszkdzoket, médszereket.

Az 6vodapedagégus feladatai

Az 6vodapedagdgus szdmaéra szellemi szabadsagot biztositunk, hogy viltozatos pedagdgiai

modszereket alkalmazzanak (projektmédszer, montessori).

* Tudatosan sokat beszél a gyermekekkel németiil. Cselekvéseit, mindennapos rutin
tevékenységét német széval kiséri. Tudatdban van annak, hogy a nyelvi fejlesztés a
mindennapi beszélgetéssel, mesével kezdodik.

e A kilonboz8 napi tevékenységekhez (kézmosds, rendrakas, étkezés...)
mond6kazunk, német nyelven adja az utasitisokat, gyakran énekelve.

e FErthet6en és pontosan beszéli a német nyelvet, tudatosan alkalmazza a testbeszédet
(mimika, gesztikuldcid), hogy a gyermekek lassak is, amit beszél.

e Meséket, torténeket mesél, képeskdnyvbsl olvas.

® A napirend minden mozzanatdit megragadja, hogy a gyermekekkel németiil
beszéljen.

e Nyugodt, bizalom teli légkor megteremtésével, biztositja, hogy a gyermekek
félelemmentesen, gongtalanul, viddman beszélhetnek és figyelhetnek a beszédre.

e A német nemzetiségi nevelést folytatd6 pedagdgusok német nyelvi
kifejez6készségiiket tokéletesitik, ebben segitik egymast. Onképzést folytat,

szakirodalmat dolgozz fel.

A fejlodés eredménye az 6vodaskor végén:

e szivesen vesz részt a német nemzetiségi nevelésben
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az udvariassagi formakat hasznalja németiil

ismer néhany mondokat, helyesen ejti a szovegét

helyes kiejtéssel tud néhany dalt, korjatékok tisztan dnalldéan énekelni

aktiv szdkincsiiket batran és szivesen hasznaljak az 6vodédban a nap folyamén (-
jaték,- étkezés,- gondozds,- egyéb tevékenységek)

tudja alkalmazni a mér ismert mondatmodelleket, széfordulatokat a kiilonboz6
tevékenységekben,- jaték, mozgas, stb

szivesen hallgatja a német nyelven elmondott mesét

a gyermek a német kérdésre németiil valaszol, megérti azt

ismeri a helyi hagyomany6rzé tancokat, jatékokat

7. Szervezeti és idokeretek

A gyermek egészséges, a tevekenysegekben megny11vanulo fejlodéséhez,
fejlesztesehez a napirend és a heti rend blztosrga a feltételeket, melyek megfelel6
id6tartamu, parhuzamosan is végezhet6, differencidlt tevékenységek, valamint a
gyermek egylittmiik6do képességét, feladattudatat fejleszts, ndvekvo idétartami (5 —

35 perc) csoportos foglalkozasok tervezésével, szervezésével valdsulnak meg.

Az évodankban a gyermekek életkora, a személyi feltételek, valamint a sziil6k és
pedagogusok igényei szerint szervezédnek a csoportok.
Az Ovodaban eltsltott idd legyen oromteli, fesziiltségektdl mentes. Az &vond

érzelemgazdagsaga, az 6voda egész életének atgondoltsiga alap a neveldémunkahoz.

7 1. Napirend

A napirend sszedllitasandl, a tervezésnél az 6vodapedagdgusok figyelembe veszik a
gyermekek  sziikségleteit, esztétikus, higiénikus  gondozasara  fordithatd
idosziikségletet.

Az O6vodai élet szervezésében a gondozasnak kiemelt szerepe van. Az

ovodapedagdgus a gondozas folyamataban is nevel, épiti kapcsolatait a gyermekkel,
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egyuttal segiti onallosaguk fejlodését, egyiittmikddve a gondozast végzd
munkatarsakkal (pedagégiai asszisztens, dajka)

A rendszeresen visszatérd ismétlsdd tevékenységek biztonsigot teremtenek a
gyermekek szamara.

A napirend igazodik a célokat szolgal6 feladatokhoz, figyelembe veszi az adott
csoport szokdsait és igényeit, folyamatossag és rugalmassag jellemzi.

A napirendben kiilon idépontot tervezziink a gyerekek rendszeres edzésére,
mozgasos lehetbségeire.

A napirend tdjékoztatdst ad arrdl, hogyan épiilnek egymasra a kiilonbozo
tevékenységek.
Az 6vodapedag6gusok a csoportnapléjukban rogzitik a csoport napirendjét, szem el&tt
tartva a tevékenységek kozotti harmonikus ardnyokat és a jaték kitiintetett szerepét,
elegend6 id6t hagyva a tevékenységek elvégzésére, biztositva parhuzamosan is
végezhetd, differencidlt tevékenységek szervezését.
Az 6vodai életet ugy szervezziik, hogy minél hosszabb idét t6lthessenek az 6vodasok
a szabadban, toreksziink a személyes interakcidkra, élészavas mese &s kozbsségi
Jatékélmény biztositasival.
Fejlédésiiket nyomon kovetjikk. Iskolai éviiket megelzé utolsé évben naponta
Osszesen 45 perc iskolaelokészité tevékenységben vesznek részt, heti legalabb 2
alkalommal kiilon helyiségben, egyéb esetekben differencialt, parhuzamosan
veégezhetd, jatékon alapuld csoportos, mikorcsoportos és egyéni tevékenységek soran.

A gyermekek délutdni pihenése élettani sziikséglet. A délutani alvés id6tartama a
gyermekek szilkségleteihez igazodjon. A legkisebbek legalabb 2 6rit, majd

fokozatosan egy 6réra csokkenthetd az alvas ideje a nagyoknal.

A nemzetiségi kétnyelvii nevelés mindkét nyelv /magyar és német/ fejlesztését
szolgalja. A két nyelv aranyat az 6vodai nevelési év elsé hénapjaban végzett felmérés
adatai alapjan hatirozzuk meg. A német kétnyelvii nemzetiségi nevelést az
Ovodapedagbdgus a neveléssel lekstott munkaidejének legalabb husz szazalékaban, de

kevesebb, mint §tven szazalékdban végzi.

A napirend {6 tevékenvségei:

e Szabad jaték

e Jaték a szabadban
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7. 2. Heti rend

Pedagdgusok altal szervezett tevékenységek rendszere, melyen
a gyermekek onkéntes alapon, vagy kotelezoé jelleggel vesznek
részt
Testapolas
Taplalkozas
Oltozkodés
Mozgés
Pihenés
Levegbzés
Testedzés
Munka tevékenységek
Délutani idoben, csoportkézi szervezéssel mikkodnek:
¢ Gyermek tdnc,- magyar, német nemzetiségi, preventiv

torna, az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

A heti rendben, a napirendhez hasonléan vannak allando, a rendsierességet, a szokasokat

alapozoé tevékenységek.

A heti rendet az 6vodapedagogus rugalmasan kezeli.

A heti rend tartalmazza:

A naponta biztositott tervezett és rendszeres mozgasfejlesztést, -
melynek kerete és id6tartama valtozé lehet

A heti egy alkalommal kotelez testnevelés foglalkozast

A felajanlott és valaszthaté miiveltség-tartalmakat integrald

tevékenységeket

Az o0vodapedagogus feladatai:

e A gyermekek fejlettségéhez igazodva kotott és kotetlen, csoportos, mikorcsoportos

és egyéni tevékenységek szervezése
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A gyermekek nevelésével kapcsolatos valamennyi
6vodapedagdgus iranyit,

A gyermek fejlddésének folyamatos nyomon kivetése

Tevékenyséoi formdk:

Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka
Kiilsé vilag tevékeny megismerése
Verselés, mesélés

Enek —zene, népi jaték, tanc
Mindennapos mozgis

Jaték

figyelembe véve vezetik az 6vodapedagdgusok.
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III.A program tevékenységformai

1. Jaték

A gyermeki jatékot az 6voda alapvetd és legfontosabb tevékenységének tekintjiik,
amely atszovi az egész dvodai nevelést.

A jaték a gyermek szdmara életsziikséglet, a legnagyobb dromforras, amely leginkabb
biztositja a 3-7 éves koru gyermek harmonikus fejlédését.

A jaték, tanulasi folyamatot is jelent. Azt a tanulasi folyamatot, amely nap, mint
nap létrejon az 6vodaban, amelynek minden gyermek a részese, amely legtobbszor
spontan valosul meg.

A jaték lehetdséget ad az Ovénd szdmara a gyermek fejlettségének
megfigyelésére, differencialt egyéni fejlesztésére.

A jatékban a gyermekek ismeretei boviilnek, szocialis kapcsolatai fejlédnek.

A gyermekek jatékdban keverednek a kiilsnb6zd jatékfajtak.

Gyakorl6 jatékban a gyermekek megismerkednek az eszkoézok, targyak

tulajdonsagaival. Rakosgatéshoz, vélogatashoz 6romérzés tarsul. Az 6vénd adjon
mintat a jatékeszk6zok helyes haszndlatahoz, a jatékok elrakasdhoz. A gyakorl6 jaték
JOl fejleszti a szem-kéz koordinacidt, kezesség-szemesség kialakuldsat, hat a lateralis
dominancia kialakuldsara. A gyermekek cselekvéseiket gyakran halandzsazassal
kisérik. Az udvaron a homokozd, a talaj boritasa adja a gyakorléjaték lehetdségét.
A szerepjat€k mar a legkisebbeknél is megjelenik.

Az 6vond szervezzen és vallaljon szerepeket, hogy a kiilonbsz6 kapcsolatok
kialakitdsa minta legyen a kozos cselekvésekhez. A papas-mamaés jaték, a fodraszos,
az orvosos, kalauzos jaték egyszeri mozzanatokat jelenitenek meg az egyiittlét, egyiitt
mozgas formajadban. A gyerekek vallaljanak el szerepeket, hasznéljanak
szimboélumokat a ,,mintha” helyzetek megteremtéséhez.

A konstrukcioés jatékhoz kapcsolva jelenjen meg a barkacsolds.

A konstrukceids jatékban a gyermek élje 4t az , én készitettem™ alkotas 6romét.
Az 6vond szervezzen olyan egyszerll szabalyokhoz kotott iligyességi és
szabalyjatékokat, amelyek koénnyen betarthatok. Az 6vond késziiljon mozgdsos

szabalyjatékokkal is, hogy a mozgasigény, mozgaskoordinicié fejlédjon a

gyermekeknél.
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A kilonbozo jatékfajtak a gyermekek jatékaban keverednek, nem kiiloniilnek el
élesen. A nagyobb gyermekeknél dominansan jelentkezik az érzelemmel telitett
szerepjaték, a ,mintha” helyzet, amely a gyermeki képzelet fejlédését timogatja.

Az 6vodapedagdgus tudatos jelenlétével, otleteivel, tanicsaival segiti a
gyermekek jatékanak kiteljesedését, hogy minél tsbbféle szerepet tudjon egy-egy
gyermek megformalni.

Az elmélyiilt jat€kban a tobb &tletbd] kialakitott tartalmas jaték fejleszti a gyermekek
kommunikacios képességét, szabalytanulasi készségét, a tarsakhoz vald viszonyat, az
egylittes cselekvés képességét.

A jatékban az 6véné szerepvillalasa modellértékii, beszéde, non verbalis jelzései

mintaként szolgalnak az 6vodasok szaméra.

A jaték célja:

A szabad jaték biztositasdval a gyermekek optimélis személyiségfejlédésének elésegitése.

Az 6vodapedagogus feladatai:

A jatékhoz sziikséges feltételek biztositisa
o Megfelel6 csoportlégksr
o Hely
o Idé
o Jatékeszkdz

o Elmények

o Megfelel6 csoportlégkdr biztositasa

* A nyugodt, derlis 1égkor biztositisa teremti meg az elmélyiilt jaték
lehetségét.

* A gyermek szabadon donthet abban, hogy kivel jatszik, milyen jatékot
valaszt, milyen témat dolgoz fel, milyen eszkozzel jeleniti azt meg, milyen

helyet valaszt, és mennyi ideig tart a jatéka.

47



= A jatékos légkort segiti a sok 1j tlet, a kelld id6ben adott segitség, a
megerdsités.

=  Csak annyi szabélyt vezessiink be, ami segiti a j6 1égkor fenntartdsat,
a sokféle manipuldciot, az elképzelések valora valasat.

* A jatékban a gyerekek Onfeledten, feszélyezettség nélkiil tudnak
tarsaik felé fordulni, Gjraélhetik kellemes élményeiket, szorongésaikat,

félelmeiket.

o Hely biztositdsa

* A csoportszobaban legyenek allandd, és varidlhato jatszéhelyek. A
gyerekek az 6vondk segitségével alakithassak ki jatékuk szdmdra a
megfeleld helyet.

* Legyen kiilon helye a mesének, babozisnak, rajzoldsnak és
mintdzasnak.

= A gyerekek jatéktere megnévekszik az udvaron. Az iddjaras
fiiggvényében segitsiik az udvaron is a szerepjaték kibontakozasat, népi
jatékok, mozgasos jatékok, kozlekedési jatékok, iigyességi s sport jatékok

feltételeinek megteremtésével.

o Idé biztositasa

» A jaték folyamatossagat a napirend jol szolgalja.
* Az 6vodédban biztositjuk a szabad jaték lehet$ségét az egész nap
folyaman, valamint a t6bb napon keresztiil tartd jatékot.

»  Lehetdség szerint minél tobb id6t jatszhassanak a szabadban.

o Jatékeszkozok biztositasa

= A csoportokban olyan eszkdzdket biztositunk, amelyek a kreativitast
fejlesztd, erésitd, élményt adé tevékenységekhez vezetnek.

* A gyakorldjatékhoz, szerepjatékhoz, képességfejleszté jatékhoz,
udvari jat€khoz biztositjuk az esztétikus, biztonsigos, egyszerd

jatékeszkozoket.
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= A jatékukhoz a gyerekek is barkacsolhatnak, gyiijthetnek kiilonféle

eszkozoket.

o Elmények

= Feladatunk az élmények forrasainak tervezése, ezaltal a szocializacid
elosegitése, az érzelmek, a szokasok, magatartdismodok formalasa.
= A jatékban a gyerekek wjra és tjra atélhetik kornyezetiikbé] szerzett
tapasztalataikat, pozitiv és negativ élményeiket.
* A nap folyaman keverednek kiilonboz6 jatékfajtak — gyakorld, szerep,
szabaly, konstrualo — melyek korabbi élményekre épiilnek.
= A jatékban az O6vodapedagégus tudatosan van jelen, indirekt
irdnyitdsdval biztositja élményszerii. Elmélyiilt gyermeki jaték
kibontakozasat.
A napirendet, az Ovodai tevékenységeket ugy szervezi, hogy
érvényesiiljon a szabad jaték tulsilya.
= A jatékfajtak tartalmanak; minbségének alakitdsat, a gyerekek egyéni
sajatossagaihoz igazodva végzi.
" Személyes példaadisaval, Otleteivel segiti a jaték Kkiteljesedését.
Mintat ad, feltétel teremtd tevékenysége mellett a sziikség és igény
szerinti  egylitt  jatszdsdval tamogatd, serkentd, Osztdonzd

magatartdsaval indirekt modon, a jaték kibontakozdsdhoz.

Fejlodés eredménye az 6vodaskor végén:

= alkalmazkodik a jaték szabalyaihoz

= jatékhelyzetekben wjra alkotja a feln6ttek tevékenységét

= tarsaival a jaték sordn cselekvéseit 6sszehangolja

* abarkéacsolas természetes része a szerepjatéknak

* ajatékhoz készitett eszkdzoket felhasznalja tovabbi jatékai soran
» képes megérteni és elfogadni jatszbtarsai elgondolésait

= le tud mondani egy-egy kedves jatékszerrol

= képes szerepvallalasra és szerepek elosztasara
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képes szerepjatékok megszervezésére, az ahhoz sziikséges jatékszerek kivélasztasara

a jatéktémat napokon keresztiil folytatjak

2. A mindennapos mozgas

A mozgasra nevelés a mindennapos mozgasfejlesztés az egészséges életmédra
nevelés kiemelked6en fontos teriilete. A rendszeres, mindennapos egészségfejleszté
testmozgas a gyermekek egyéni fejlettségi szintjéhez igazodé mozgasos jatékoks
tevékenységek a pszichomotoros készségek és képességek kialakitdsanak,
formalasanak és fejlesztésének is hatdsos eszkdzei. Az 6vodaskor a természetes hely-
helyzetvaltoztaté és finommotoros mozgaskészségek tanuldsanak, valamint mozgés
koordinacié intenziv fejlddésének szakasza, amelyeket sokszinii, valtozatos és
oromteli, érzelmi biztonsigban zajlo gyakorlasi formdkkal, jatékokkal sziikséges
elésegiteni. Ezzel biztosithaté a mozgds és az értelmi fejlddés kedvezd egymasra
hatasa.

Fontos szerepe van a testi, lelki egészség megdrzésében, megovasaban.

A _mozga'[s a gyermekek lételeme, legtermészetesebb megnyilvanulasi formaja. Az
Ovodas gyermek a mozgas, a tevékenység soran szerzi a legtobb informéciot sajat
magar6l €s a kornyezetérol, hatdssal van az értelmi és szociélis képességek fejlédésére,
a személyiség akarati tényezoinek alakulésara.

A mozgisos jatékok, tevékenységek, feladatok rendszeres alkalmazasa kedvezéen
hatnak a kondicionalis képességek koziil kiilondsen az erd és az alloképesség
fejlédésére, amelyek befolydsoljak a gyermek teherbird képességét, egészséges
fejlédését. Fontos szerepiik van a helyes testtartishoz sziikséges izomegyensiily
kialakulasaban, felerésitik, kiegészitik a gondozas és az egészséges életmddra nevelés
hatasait.

Ebben az életkorban mozgassal hozhatok milkddésbe az érzékleteket feldolgozé
agyi funkcidk, igy a mindennapos mozgés az egyik leghatékonyabb tanulési forma.

A spontan és szabad jat€k kereti kozott végzett mozgasos tevékenységeket

kiegészitik az irdnyitott. és a szervezett mozgdsos tevékenvségek. A komplex

testmozgasok beépiilnek az 6vodai élet egyéb tevékenységeibe is, mikdzben egyiitt

hatnak a gyermek személyiségének — a pozitiv énkép, 6nkontroll, érzelemszabalyozas,
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szabalykovet$ tarsas viselkedés, egyiittmiikddés, kommunikécié, problémamegoldé
gondolkodis — fejlédésére.
A spontan — a jatékban, azon beliil a szabad jétékban — megjelend mozgésos

tevékenységeknek, az egészségfejleszté testmozgasnak az Gvodai nevelés minden

napjdn. az egyéni szilkségleteket figyelembe véve, minden gyermek szdméara

lehetéséget biztositunk. Toreksziink a gyermekeket legjobban fejlesztd kooperativ

mozgasos jatékok széles kori alkalmazasara, a szabad levegdn torténd mozgésra.
A gyermek mozgdasanak fejlettsége képet ad 4ltalanos fejlettségi szintjérsl.
Toreksziink, hogy a mozgds természetesen épiilion be a gyermekek spontin

tevékenységeibe, szokasukka, igényiikké valjon.

A mozgasfejlesztés célja

A mozgas szeretetére épitd egészséges életvitel, egészséges életméd megalapozasa.
Tervszert, rendszeres mozgassal a testi képességek fejlesztése.

Gyermekek természetes mozgaskedvének felkeltése, megbrzése.

Optima4lis személyiségfejlesztés.

Prevencio

A mindennapos mozgasfejlesztéssel:

* A szervezet sokoldali, ardnyos fejlesztése, a véazizomzat erSsitése, tartashibak
megeldzése.
* A mozgastapasztalatok bévitése, sok gyakorlassal, a mozgaskészségek alakitasa.
e A testi képességek,
o fizikai er6nlét fejlesztése.
o kondicionalis képességek — erd, gyorsasag, alloképesség,
o koordinacios képességek — egyensulyérzékelés, térérzékelés, mozgasérzékelés,
és ritmusérzék fejlesztése.

o Mozgason keresztiil az értelmi strukturdk és a szocialis képességek fejlesztése.
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A mindennapos mozgdasfejlesztés teriiletei:

A mozgasfejlesztés sokoldalu tevékenység, feladatrendszere az egész dvodai életet atszovi.
Kiemelt mozgasfejlesztés az alabbi teriileteken valosul meg:

e Mozgasfejlesztés a spontan szabad jatékban, szabad tevékenységben.

e Mindennapos frissit6 testmozgasok:

e Iranyitott mozgasos jatékok, tevékenységek

e Zenére, zenei ritmusra végzett mozgasos feladatok, (népi) jatékok és tancok (kiemelten

a néptanc)

e Séta

e Kirandulas

e Szervezett mozgasos tevékenységek (pl. vizhez szoktatas, iszasoktatas, és egyéb sport

jellegli tevékenységek).

Az 6vodapedagdgus feladatai:

e Mozgasra inspirdlo, biztonsdgos kornyezet megteremtése .a  csoportszobdban,
tornaszobaban, udvaron és egyéb kiils6 helyszineken.

o Az egészséges €letmddot erdsitd mindennapos testmozgasra az 6vodai nevelés minden
napjan — az egyéni sziikségleteket és képességeket figyelembe véve — minden gyermek
szamara lehetdséget biztosit.

e Megismerteti a gyerekeket a mozgasos jatékok biztonsagos gyakorlasidhoz elengedhetetlen
alapvetd szabalyokkal. (egytittélés szabalyai, tarsra figyelés, jatékeszkdz hasznalatinak
szabdlyai)

e Lehetdséget biztosit a mozgasos tevékenységek, az 6ngyogyitd mozgasok gyakorlasara
(hintazas, ringatdzas, porgés-forgas, egyensilyozas) az egész nap folyaman, a délelotti
jatékiddben is.

e Tanit, felkindl mozgasos, népi jatékokat (labdajatékok, ugrédiskola, fogdeskak, néptanc).

¢ Bekapcsolodik a gyermekek altal kezdeményezett jatékokba, otleteivel tovabb fejleszti
azokat.

e Alkalmaz zenés tornat is, ahol a zene ritmusdra gimnasztikai elemekbdl all6 mozgast

utdnoznak le a gyerekek.
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e Alkalmat teremt specidlis gyakorlatok beiktatdsira, a mozgasszervi deformitdsok
megel6zése, javitasa céljabol.

o LehetOséget biztosit specidlis jards és gimnasztikai gyakorlatok elsajatitdsara, jétékos
gyakorlaséra, kiilonféle fejleszté eszk6zok alkalmazasaval.

e  Sétakat kiranduldsokat szervez.

* Az 6vodapedagbgus irdnyitott foglalkozasokon lehetéséget ad arra, hogy a kiilonféle
mozgasformdkat a gyerekek megismerhessék, igyekszik érdeklédésiiket felkelteni ezek
kiprébalasara.

* A mozgasanyag tartalmanak megtervezésénél, gyakoroltatasanal figyelembe veszi az 6voda
adottsagait, a csoport életkori Osszetételét, fejlettségét, a rendelkezésre 4116 eszkdzoket,
iddjarast.

¢ Lehetdvé teszi, hogy minden gyermek egyéni tempéjaban gyakorolhassa a kiilonbdzd
mozgasformakat, €l a kézi szerek adta lehetdségekkel, kiaknazza az 6voda folyamatosan

bovilld gazdag eszkoztarat, az udvar adta lehetéségeket.

A mindennapos mozgasfejlesztés megvalésitisanak lehetéségei:

e Ovodank jél felszerelt, gazdag eszkoztarral, tornaszobaval rendelkezik.

* A nagymozgdsok gyakorlasara j6 lehetdséget biztositanak az udvari jatékaink (maszokak,
hintak, csiszda, fiiggh mészoka stb.)

* Az udvar killsnb6z0 részein a gyerekek rollerezhetnek, labdajatékokat jatszhatnak,
ugrdiskolaval, hintazassal, egyensulyérzékiik fejlodik.

¢ A nyari id6szakban pancsolhatnak, télen szank6zhatnak.

* A varosunkban mikddd uszoda lehetSséget teremt minden 6vodas gyermek szamara a
vizzel val6 ismerkedésre. A vizben a gyerekeknek lehetéségik nyilik egy masfajta
mozgas megtapasztalasara, gyakorldséra.

¢ Aktivan részt vesziink az iskoldk, vagy mas 6voddk altal szervezett vérosi szintii sport
déleldttokon, sportrendezvényeken.

» Megszervezziik az 6szi, tavaszi évodai sportnapot

Kiilonboz6 korcsoportok fejlesztési feladatai a kovetkezdk:
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3-4 éveseknél kiemelt feladat: NAGYMOZGASOK FEJLESZTESE. Erre a
korosztalyra a nagy, lendiiletes, nem kelléen Gsszerendezett mozgasforma a
jellemz6. Természetes mozgasok gyakoroltatisaval (jarasok, futasok, kuszas,

mdészas, csuszas) mozdulataikat képesek iranyitani, 8sszerendezni.

4-5 évesek kiemelt feladata: TESTSEMA FEJLESZTES. Ennél a korosztalynél a
test részletes megismerését gyakoroljuk. A kiilonbdzé testrészek mozgatasa,
megérintése, behatdrolasa, megnevezése kozben szerzett tapasztalatok
felhasznalaséaval teljesedik ki az ,,éntérkép”.

A nagymozgasok kibdviilnek ugrasokkal és gurul6 dtforduldsokkal.

Elétérbe keriil: a tér mozgasos megismerése (kiilonbdzd irdnyu, formdja
mozgisok Egyensulyfejlesztés (emelt feliileten végzett mozgasok, forgasok,
testhelyzet véltoztatdsok kozbeni megalldsok) Szem - kéz, szem - lab
koordindcidjat fejlesztd gyakorlatok (babzsik feldobas, elkapds, célba dobas,
célba ugras),,Oldalisag” (,,szalagos kézbdl” szalagos jobb kéz illetve szalag

nélkiili bal kéz lent)

Az 5-6 éveseknél kiemelt feladat: ESZLELES FEJLESZTES ES A KEZ
FOGOIZMAINAK EROSITESE.

Nagycsoportban az egyre finomabb, apré mozdulatok elvégzése, segiti a nagymozgasok

pontositasat, tokéletesitését. A kiilonb6z6 eszkszok (labdak, botok, kenddk, szalagok)

fogésa, tartasa, a tAmaszgyakorlatok elsegitik a kéz fogbizmainak erdstdését, melyre az

iras elokészités miatt van sziikség.

Elétérbe kertil: az alaklatas; formaallandosag (kiildnbsz6 alakzatok bejarasa), iranyok

(mar nem csak a testiikon tudjak, hanem a tdrgyakon is megkiilénboztetik)

A fejlodés varhato eredménye 6vodaskor végére

mozgésa dsszerendezett, testképe kialakult

szeret mozogni, kitartd a mozgasos jatékokban

tud a térben tajékozddni, ismeri az irAnyokat

képes babzsakkal a fején egyensilyozé jarasra vizszintes padon
tud rovidebb tadvon egyenletes iramban futni

versenyjatékban betartja a szabalyokat
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o tud iitemtartassal jarni
e tud helyben labdat vezetni
o tud egykezes fels6dobassal célba dobni

o tud guruléatfordulast végrehajtani elbre

tud néhany mozgasos jatékot (futs-fogé jaték) iranyitas nélkiil jatszani

3. Enek-zene, népi jaték.tanc

Az 6vodaban a kornyezet hangjainak megfigyelése, az olbeli jatékok, a népi
gyermekdalok, az éneklés, az énekes jatékok, a zenélés Sromet nyujtanak a
gyermekeknek, egyben felkeltik zenei érdeklédésiiket, formaljak zenei izlésiiket,
esztétikai fogékonysdgukat.

Az €lményt nyijto kdzos ének-zenei tevékenységek soran a gyermekek felfedezik
a dallamban, a ritmusban, a mozgésban a szépséget, s 6romot lelnek a kozos
éneklésben.

Az 6vodai ének-zenei nevelés feladatainak eredményes megvaldsitisa megalapozza,

elésegiti a zenei anyanyelv kialakulasat.

A zenei nevelés célja:

A zene megszerettetése, a befogadasara val6 képességek megalapozésa.

A gyermekek zenei hallasanak, ritmusérzékének, zenei emlékezetének fejlesztése,
jatékos zenei alkotdkedviik 6sztonzése. Az esztétikai, zenei izlés és a mozgaskultura
formalédsa a koz8s jatékokkal, énekléssel.

Zenei anyanyelviink 4polésa.

Az énekes népi jatékokkal, az igényesen vélogatott kortars miivészi alkotasokkal, a
gyermek, zenei képességeinek (a ritmus, éneklés, hallas, mozgds) és zenei
kreativitasanak alakitasa.

Zenel élmények nyujtasa.

Az 6vodapedagégus feladatai:

A zenei hangok, a kérnyezet targyainak hangjainak felfedeztetése
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Oromteli éneklés, jatszés, zenei képességfejlesztés alkalmainak megteremtése

A gyermekek zenei képességeinek folyamatos fejlesztése, figyelemmel kisérése
Bétoritsa, segitse eld a gyerekek spontan kezdeményezéseit

A dalos jatékok kivalasztasandl, a zenei anyag Osszeallitisakor, igazodjon a
gyermekek €letkori sajatossagaihoz (hangterjedelem, ritmus, mozgasformak, stb.), a
népi hagyomanyokhoz, iinnepekhez

Szervezzen alkalmakat  hangszerek bemutatasara, ritmushangszerek
megismertetésére, azok hasznalatara

A zenchallgatasi anyag megvalasztasandl vegye figyelembe a nemzetiségi kultarat.
Oldott légksr megteremtésével keltse fel a gyermekek érdeklédését a kiilonbszd
hangulati magyar népdalok, miidalok, hangszeres zene irant

Ismertesse meg a gyermekeket egyszert tanclépésekkel, térformakkal

A zenei anyag tGbbsége a naptari évhez, természeti jelenségeihez, évszakok
véltozasaihoz, kiilénboz6 jeles napokhoz fiizédik.

Az éneklés, zenélés, népi jatékok, néptanc a gyermek mindennapi tevékenységének

részévé valjon a felndtt minta spontan utanzasival

A Zenei nevelés teriiletei:

metrumérzék-fejlesztés
ritmusérzék-fejlesztés

dinamikai érzék fejlesztése
hangmagassag- dallamérzék fejlesztése
belso hallas fejlesztése

zenei improvizacios készség fejlesztése

Kiilonb6z6 korcsoportok fejlesztési feladatai a kévetkezdk:

A 3-4 évesek ismerjenck meg 6-8 monddkat, 61-béli jatékot és 10-15 énekes
jatékot. Tudjanak halkabban, hangosabban beszélni, mondokazni, énekelni.

Figyeljék meg a csendet, a kdryezet hangjait és a dallamjitszo hangszerek
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hangszinét. Erzékeljék kiilonbozé mozdulatokkal az egyenletes liiktetést. Az

6vond keltse fel a gyermekek érdeklddését a zenehallgatis irant.

* A 4-5 éves gyermekek énekelgessenek 4-8 motivumbdl 4llo énekes jatékokat,
miidalokat. A 4-5 j monddka és a 12 -15 Gj gyermekdal megismerése mellett
ismételgessék a 3-4 éves korban tanult dalokat is. A korjatékok koziil szerepcserés,
parvalasztds, sorgyarapité jatékokat is valogasson az 6vénd. A gyerekek
énekeljenek egyénileg, kisebb csoportokban, halkabban, hangosabban, mélyebben,
magasabban. A gyermekek jatszanak, kérdés-felelet jatékot, valtozatos
szbvegekkel és ritmusmotivumokkal. Haszndljanak t5bbféle népi ritmuseszkézt a

ritmusérzék fejlesztése érdekében.

* Az 5-6-7 éves gyermekek ismetjenck meg 4-7 1j monddkét, 15-18 uj énekes
Jatékot és 3-4 alkalomhoz illd midalt. Az 6vénd valogasson olyan dalokbél,
melyben mér sziinet, szinképa is eléfordul. Az idésebb 6vodasok szabalytarto
keépessége megengedi, hogy az 6vond bonyolultabb pércsere, kapus, hidas,
sorgyarapito-fogyé jatékokat is tervezzen, ami-az 6vodisok néptancdnak is
tekinthet6. Az 6vénd Gsztondzze a gyermekek egyéni éneklését a tiszta éneklés
érdekében. A hallasfejlesztést segité fogalom parokat kapcsoljak dssze a temp6
véltoztatasaval vagy dallambujtatdsaval. A gyermekek tudjak megkiilénbdztetni az

egyenletest a ritmustol.

A fejlédés varhaté jellemzdi 6vodaskor végére:

e Elvezettel jatszik énekes jatékokat

e Képes a dalos jatékokat 5-6 hangterjedelemben tisztan énekelni

¢ Felismeri, megnevezi a dinamikai kiilonbségeket hangzasban és mozgasban

e Képes az egyenletes liiktetést atvenni, és azt megjeleniteni.

¢ Képes a dalok, monddokak ritmusat atvenni

o FErzékeli és megjeleniti a kettes liiktetést

o Felismeri, megnevezi, kimozogja a magas-mély kozti tavolsagot. Dallamon beliil
képes jelezni a magasabb-mélyebb hangokat.

* Tud dallam-, illetve ritmusmotivumokat egyénileg visszaénekelni, visszatapsolni
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e Belso hallassal képes a dallamot magaban kévetni
e Tud dallamot, ritmust, mozgast rogténszni

e Elvezettel hallgat zenét

4. Verselés, mesélés

A mese, a vers, a jatékos mozgasokkal Gsszekapcsolt monddka, az érzelmi
biztonsag megadéasanak és az anyanyelvi nevelésnek egyarant fontos eszkoze.

A mese a gyermek érzelmi, értelmi és erkdlesi fejlodésének és fejlesztésének
egyik legfébb segitdje. Képi és konkrét formaban feltarja a gyermeket a kiilvilag és az
emberi belsé vilag legfébb érzelmi viszonylatairdl, a lehetséges, megfeleld viselkedési
formakrol.

Eletkor szerint megfelel az 6vodas gyermek szemléletmédjanak és vilagképének.
Visszaigazolja szorongasait, és egyben feloldést, és megoldast kindl. A targyi vilagot
mégelevenitd szemléletmiodja és az ehhez tarsuld, a szigorii ok-okozati kapcsolatokat
feloldé magikus vildgképe raébreszt a mélyebb értelemben vett pszichikus realitasra
¢s a kiilvilagra irdnyitott megismerési térekvésekre.

A mondokak, dadoldk, versek hozzajarulnak a gyermek érzelmi biztonsagahoz,
anyanyelvi neveléséhez, ezzel megalapozva a kdnyvekhez vald pozitiv érzelmi
kapcsolatukat, ami elésegiti az olvasdva valast. A mondokak, dudoldk, versek
ritmusukkal, a mozdulatok és szavak egységével a gyermeknek érzéki-érzelmi

élményeket nytjtanak, ekdzben fejlédik emlékezetiik, képzeletiik, szokincsiik.

Célja
e A gyermekek érzelmi, értelmi és erkolcsi fejlodésének segitése.
* A népkoltészet értékeinek megismertetése
e A pozitiv személyiségjegyek megalapozasa a csodakkal teli meseélmények segitségével
¢€s a versek zeneiségével, rimek csengésével.

e Az anyanyelv fejlesztése és a kommunikacié kiilonbdzé formdinak alakitasa.
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Az 6vodapedagégus feladatai:

Az irodalmi anyag Osszedllitisandl figyelembe veszi a gyerekek életkori
sajatosségait.

Az igényesen vélogatott alkotisokkal fejleszti a gyermekek gondolkodasit,
kreativitasat.

Minden nap biztositja az él8szavas mesehallgatast, versmondast, mondokazast.

Az oldott 1égkdr megteremtésével segiti a gyermekek beszédkedvének fenntartsat.
Visszaigazolja a kisgyermek szorongésait, és egyben feloldast és megoldast kinal. A
mese targyi vilagot is megelevenitd, 4tlelkesitt szemléletmédja és az ehhez tarsuld,
a szigord ok-okozati kapcsolatokat feloldé magikus vildgképe, csoddkkal és
atvéltozasokkal raébreszt a mélyebb értelemben vett pszichikus realitisra és a
kiilvilagra iranyitott megismerési torekvésekre

Optimalis feltételeket teremt a versmondashoz és a mesehallgatashoz.

Az irodalmi anyag feldolgozasaval segitse a gyermekek nyelvi képességeinek
fejlesztését (szbvegértés, tiszta beszéd, szokincsfejlesztés)

A mese, vers feldolgozdsaval, babozassal élményt nyujtson.

A nyugodt, biztonsagos légkor megteremtésével eldsegitse a gyermekek sajat vers és
mesealkotasat, azok vizudlis megjelenitését (képeskonyv készitése, illusztracid)

A spontdn meséléssel, babozassal, mesedramatizélassal segitse el6 a gyermekek
értelmi képességeinek fejlodését és kreativitasat (emlékezet, figyelem, képzelet,
gondolkodas)

Orizze a népkoltészet remekeit.

Szervezze meg a rendszeres konyvtarlatogatast, szinhazlatogatast.

Az 6vodaban a 3-7 éves gyermekek életkori sajatossigaihoz igazodéan a népi —
népmesek, népi hagyomanyokat felelevenité monddkdk, rigmusok, a magyarsag
torténelmét feldolgozé mondavilag elemei, meséi —, a klasszikus és a kortars irodalmi

muveknek, valamint mas népek, nemzetiségek meséinek egyarant helye van.

A mese, vers kivalasztas szempontjai:
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e nyelvileg tiszta legyen a szveg

e emberi kapcsolatokra tanitson

e segitse az anyanyelv megismerését

o  mélyitse az Snismeretet

e segitse a vilag megismerését

e oldja a szorongast

e tanitson az indulatok feloldésra, belsé képteremtésre

e tiitkr6zze a nyelv zeneiségét

e segitse hozza a gyermeket ahhoz, ami egyetemes, emberi, 6rok

e ne hidnyozzon a humor

A vélogatas els6sorban a magyar népkoltészet vilagabol torténik. Helyet kapnak azonban

a klasszikus és a kortars irodalmi mtivek is.

Kiilénb6z6 korcsoportok fejlesztési feladatai a kivetkezok:

e A 3-4 évesek versanyagat az 6vond népi mondokakbol, rigmusokbdl és ismert
koltéink ritmikus, zenei hatdsi jatékos verseibél allitsa &ssze. A mesék
cselekménye egyszerii, értheté legyen, ritmikusan ismétlddé elemeket
tartalmazzon. A kiscsoportos kort gyermekek 10-12 monddkat és 10-14 4j mesét

ismerjenck meg.

* A 4-5 éves kortl gyerekek meséi mar lehetnek tobbfazisos szerkezetli allatmesék,
népmesck, novellisztikus, realisztikus mesék. Mai magyar irok meséibol is
vélogassunk. A monddkéazas anyagat a népi monddkak, névesufolok, halandzsa
szovegil kiolvasék adjak. 4-5 mondokat, 5-6 rovid verset és 10-14 1j mesét

ismerjenek meg.
e Az 5-6-7 éves kor a mesehallgatis ideje. Az allatmeséktdl kezdve, a

cselekményesebb népmeséken, novellisztikus, realisztikus meséken at, épiiljenek

be a klasszikus tiindérmesék, a tréfds mesék és a mimesék a gyermekek
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mesetaraba. A kivalasztott versek, mesék er6sitsék meg a kornyezet

" megszerettetését, az évszakok szépségét.

Gyakran mondogassunk koz6sen a gyermekekkel kiolvasékat. 4-5 kiolvaséval gazdagodjon
arepertoar. A gyermekek ismételgessék az el6z6 években tanult verseket. Az vj versek (15-
20) bemutatésa a gyerekek élményeihez kapcsolédjon. A délutani pihenés alatt folytatdsos
mesét is hallgathatnak a gyerekek. A nagyobbak prébélkozzanak mesék, torténetek
kitalalasaval, megkezdett meséket tudjanak befejezni.

Fejlodés varhaté jellemzéi 6vodaskor végéig:

e Szivesen mesél, baboz, dramatizal

¢ Gondosan banik a kényvekkel

e Néhany mesét, verset, mondokat képes emlékezetbdl felidézni Folyamatosan,
Osszefliggd mondatokkal fejezi ki magat

¢ Beszéde tagoltsiga, hangsulya, hanglejtése megfelel anyanyelviink

| kovetelményeinek

e Virja, igényli a mesehallgatést

¢ Tud torténeteket kitalalni, azt elmondani, megjeleniteni

¢ Olyan szokinccsel rendelkezik, amely lehetdvé teszi szdméra gondolatainak,
érthetd kifejezését

¢ Minden magéan és massalhangzdt tisztan ejt

3. Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka

A gyermekek abrazolé tevékenysége, a rajzolas, festés, mintazas, kézi munka,- a
vizualis nevelési lehetdségek teriiletei. Az 4brdzolo tevékenység a targyi vilag
megismerését, feldolgozasat, ujra alkotésat teszi lehetévé a gyermek szdmara.

Az 6vodasok szivesen fejezik ki élményeiket, elképzeléseiket az abrazolds

eszkodzeivel.
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Ezek a tevékenységek az 6vodapedagdgus éltal biztositott feltételekkel, az egyéni

fejlettséghez és képességekhez igazodva segitik a képi-plasztikai kifejezoképességek

alakulasat, a gyermeki élmény és fantaziavilidg gazdagodasat és annak képi kifejezését.

A vizualis nevelés célja:

A rajzolés, festés, mintdzés, kézi munka eszkozeivel a gyermek személyiségének
fejlesztése.

A gyermekek élmény- és fantiziavildganak képi megjelenitése, szabad 6nkifejezése.
A gyermekek tér- forma- szin képzetének gazdagitisa, esztétikai érzékenységiik,
sz€p iranti nyitottsaguk, igényességiik alakitasa.

A vizualis tevékenységek iranti érdekl6dés felkeltése, megszerettetése

Az 6vodapedagogus feladatai:

A gyermeki abrézolasi tevékenység feltételeinek megteremtése (hely,.idd, eszkdzok
hozzaférhet6sége, stb.)

Oldott 1égkér biztositasa, ami 6sztdnzi a gyermekeket az dnkifejezésre, az alkotasra.

A rajzkészség és kéziigyesség fejlesztése egyszerli munkafogasok és eszkizhasznalat
képességének fejlesztése kiilonboz6 anyagok és technikdk megismertetésével.
Racsodalkozni a kérnyez6 valdsag esztétikai szépségeire.

Véltozatos eszkozok biztositasa, ezzel mddot teremteni a gyermekek szdmara a
valtozatos technikak haszndlatara.

Biztositani, hogy a gyermekek szabadon hozzaférhessenek az abrazolasi eszk6z6khoz.
A természetes anyagok, termések felhasznalasa, elétérbe helyezése.

Uj megoldasok keresése, a kreativ, kdmyezettudatos gondolkodasra, fenntarthatdsagra
val6 nevelés.

Az abrazolas-, €és Onkifejezés mellett a gyerekek megfigyeldképességének, szin és
formaérzékének, diszit6készségének fejlesztése.

A vizudlis jelrendszer, népmiivészeti elemeinek megismertetése.

Vizualis tapasztalasok nyujtasa életkornak megfelel6en.

A képi gondolkodasuk, kreativitasuk fejlesztése,

Segiteni a gyermekeket az alkotds 6romének megtapasztalasaban.
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® Olyan szokas, szabédlyrendszer kidolgozdsa, bevezetése, mely védi a gyermekek
egeészségét, testi épségét / festékek, oll6, ragaszté hasznalat stb./

* Sokféle lehetdség megmutatésa a képi - térbeli megjelenitésre (udvari lehet6ségek
kihasznalasa).

s Esztétikus, egészséges kdmyezet kialakitdsa.

* Az Onériékelési képesség kialakitdsa (tudjanak beszélni, véleményt formélni sajat és
tarsaik munkajardl).

e A gyermekek fejlettségét figyelembe véve biztositson lehetbséget  kiallitdsok
megtekintésére, azok feldolgozasara (muzeum pedagogia).

¢ Neveljen a gyermeki munka megbecsiilésére

A fejlédés varhaté eredménye évodaskor végére:

® Orommel, sajat kezdeményezésre dbrazol

e képalkotdsaban kifejezi gondolatait, élményeit

o clképzelés utan meseszerepléket? hangulatokat is, kifejezve jellegzetes szinekkel,
formékkal, mozgassal abrazol

* tud egyszer(i formakat papirbol kivagni, hajtogatni, ragasztani

* Onalléan és csoportosan is készit jatékot, kellékeket, ajandékot

* téralakitasban, épitésben masokkal egyiittmiksdik

e abrazoldsa véltozatos szinhasznalatot és tagoltsagot mutat

* cmlékezet utdni témakban a részleteket is abrazolja

o diszitd, tervezé feladatot valtozatos szinekkel, rajzolassal, festéssel, papirmunkaval,
agyagba karcolassal megold

¢ tud kiilonféle technikaval képet alkotni, a technikat nalléan a rendelkezésre 4ll6

anyagokbdl megvalasztani

6. A Kkiilsé vilag tevékeny megismerése

A gyermek kiilviliggal t6rténé ismerkedése folyamat, mely a sziiletéssel kezdddik,

és az €letkor elore haladasaval egyre mélyiil.
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Mikdzben a gyermek az 6t ért ingerek hatdsara tapasztalatokat szerez a komyezetérol,
fejlodik, érik. Fejlodésével parhuzamosan fokozatosan tagul az Ot koriilvevd
megismerhet6 vilag, melynek felfedezése kozben Gjabb és ujabb tapasztalatokat szerez
érzékszervein keresztiil, a mozgassal szoros dsszefiiggésben.

A kisgyermek kiilvilaggal torténé ismerkedése tevékenységek sorozatan keresztiil
torténik. n. A kirnyezet felfedezése kizben pozitiv érzelmi kapcsolatot alakit ki a
természettel és az emberi alkotiasokkal, mikiézben elsajatitja azok megévasanak,
értékeik megorzésének fontossigat

A megismerés els6 szintere a csalad, az otthon.

A gyermek 6vodaba 1épésével az 6t koriilvevo szilikebb értelembe vett kdrnyezete kitagul,
sziiksége van Ujabb tapasztalatok szerzésére, melyek ismeretté alakulva segitik 6t a
kornyezetében életkoranak megfelelé biztos eligazodasban, tdjékozodasban. Az 6t
koriilvevd tarsadalmi, természeti kornyezet megismerése kézben képet alkot dnmagardl
is, alakul énképe, én tudata, Snismerete.

Az 6vodapedagogusok altal biztositott tevékenységek sorin megismeri sziilofildjét,
az ott él6 emberek életét, a hazai tajak jellegzetességeit, a helyi és népi
hagyomainyokat, szokasokat. Atélik a kozosséghez tartozas 6romét, és fokozatosan
megérti az dsszetartozds, valamint a nemzeti, csaladi és targyi kultira értékeinek

jelentdségét, mikozben kialakul benne azok szeretete és védelme irdnti igény

A kiilsé vilag tevékeny megismerés célja:

e A gyermek kivancsisdgara, megismerési vagyara, érdekl6désére épitve, a
kornyezetiikben életkoruknak megfelelé szinten eligazodni, annak valtozasaihoz
alkalmazkodni tudo, a kémyezetiikkre figyel, annak értékeit becsiils, és védod
gyermekek nevelése.

e A gyerekek gazdag tevékenységrendszerbe agyazva szerezzenek életkoruknak
megfeleld tapasztalatokat az 6ket kdzvetleniil koriilvevo €s a tagabb tarsadalmi és

természeti kérnyezetiikrél, annak téri, formai, mennyiségi viszonyairol.

A kiilvilagrol szerzett benyomdsokat a gyermek tovabb éli, atrendezi. A kiilsé vildg

tevékeny megismerésére nevelés alapvetd céljat akkor éri el, ha a gyermek a

64



tapasztalatokra épiilé ismereteit gyakorolhatja, alkalmazhatja. A gyakorlés

legtermészetesebb modja a szabad, kotetlen jaték.

Az évodapedagogus feladatai:

» A gyerekek tapasztalataira épitve, a tapasztalatszerzés lehetSségeinek kiszélesitése,
tudatos, fejleszté eljarasokkal az esetleges hatranyok kompenzélésa.

e FElegendé alkalom, hely, id5, és eszkdz biztositdsa a spontan és szervezett
tapasztalat-€s ismeretszerzésre, az élmények rendszerezésére a kdmyezetkultirara
€s a biztonsagos életvitel szokasainak alakitasara.

* Sokiranyu érzékelés lehetdségének biztositdsa a megismerd tevékenységek sorin
(latas, hallas, tapintas)

e Frdeklédés felkeltése, elemi ok-okozati Osszefliggések  felismertetése,
megtapasztaltatdsa olyan szituacié atélésén keresztiil, melyek soran a gyermek
atélheti a kisérletezés, felfedezés 6romeit.

* A kortars kapcsolatokban és a kornyezet alakitisidban a gyermek o6nallo
véleményalkotasanak, és dontési képeéségeinek fejlesztése.

e Egyéni képességfejlesztés.

¢ A gyermek egyéni képességeihez igazodva segitjiik, hogy minden gyerek megtalalja
Onmaga szdmara a legmegfelelobb tevékenységi, tanulasi helyzeteket.

o Lehetoséget adunk a gyerekeknek, hogy az adott témakérok tartalmi
feldolgozasakor minden gyerek annyit dolgozzon fel, amennyit képességei
engednek.

e Pozitiv érzelmi viszony kialakitdsit segitjiik a természethez, az emberi
alkotdsokhoz.

* A tapasztalatszerzés, tevékenykedés kozben lehet6séget biztositunk a gyermekben
megfogalmaz6dé gondolatok kifejezésére.

* Beszédhelyzetek biztositasaval tdjékozddunk a gyermek meglévd ismereteirdl,
nyelvi kifejezOkészségérol.

» A sziil6fold, a haza szeretetének megalapozasa a kozvetlen kérnyezet, lakohely
megismertetésével.

e Viarosunk nevezetességeit megismertetjiik a gyermekkel.

» Kornyezettudatos, értékvédd magatartas megalapozasa.

65



——al

e Helyi hagyomanyok apolasa, ismerkedés a népi hagyomanyokkal.

o Meglévl ismereteink bovitése, ismerkedés ij modszerekkel (pl. projekt modszer)

e A helyes viselkedés alakitiasa példamutatassal, pozitiv meger&sitéssel, dicsérettel,
buzditassal.

e Forditson kiemelt figyelmet a fenntarthatésagra nevelésre, a kornyezettudatos
szemlélet alakitisira, hozzijirulva ezzel a fenntarthaté fejlédés

megalapozasihoz.

A Kkiilsé vilag tevékeny megismerésének tartalma

A nevelési tertilet tartalma minden a gyermek kérnyezetébdl szdrmazé élményre,
tapasztalatra, ismeretre kiterjed.
A kiils6 vildag tevékeny megismerése négy, egymadstol elkiilonithetd, de a gyermek
tapasztalatszerzésének iranyitasaban elvalaszthatatlan teriiletet tartalmaz:
¢ Az ember, és tarsadalmi kornyezete
e Az ember, €s természeti kérnyezet
e Komyezetiink téri, formai, mennyiségi viszonyai

o K6rnyezetvédelem

A kiils6 vilaggal t6rténé ismerkedésnek nincsenek merev idokeretei, integralédnak
benne a miiveltségi teriiletek témakdorei és a kiilonbdzd tevékenységek.
A spontan szerzett ismeretek €s a tervezett tapasztalatszerzd tevékenységek egymastol
elvalaszthatatlan, egymast kiegészité folyamatok. A spontan szerzett ismeretek alapul
szolgalnak a tervszeri fejlesztésnek.

A kiils6 vilag tevékeny megismerése az 6vodai nevelés minden teriiletén jelen van.

Az dvodapedagogus szabadon dont arrdl, hogy a gyermek kiilonb6zé megismerd
tevékenységeit az 6vodai nevelés mely teriiletén szervezi. Alapvetd szempont, hogy az
6vodas kort gyermek tanulasa tevékenység kozben, cselekedtetéssel valdsul meg, és az

egyéni érdeklddésen alapul.

Az ember, és tarsadalmi kérnyezetének megismerése
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A feldolgozand6 témakorok kivalasztasanak legfébb kritériuma, hogy a megismerés
kozéppontjdban a gyermek, és azon kornyezete alljon, mely a gyermek részérél minél

t6bb oldalrél megtapasztalhato.

Tevékenységekhez ajanlott témakorok:

Csalad: Erkolcsi értékek kozvetitése: (tolerancia, elfogadis, segitségnyujtas, erészakmentes
kommunikicio) Kélcsonds bizalom és az egymast segité tamogatd kapcsolatok kialakitdsa.
(sziikségletei, az egymashoz valé viszony, az egyiittélés konkrét tapasztalatai)
Testiink/Egészséghét: Ivoviz fogyasztasanak fontossaga, népszeriisitése. Gyermekekkel
beszélgetés- alapvetd élelmiszerek és élvezeti cikkek kozotti kiilonbségek. (ismerkedés
onmagunkkal, az emberi testrészekkel, érzékszervekkel, azok funkcidja, védelme)
Kozlekedés: Autémentes nap. Kozlekedési szokasok, gyalogos kozlekedés népszertsitése.
Helybeliek gyalog vagy kerékpérra jojjenek 6vodaba. (ismerkedés kozlekedési eszkdzokkel a
helyes viselkedés, és a biztonsagos kozlekedés szabalyaival)

Virosunk: kozvetlen és tagabb koryezetiink (ismerkedés a kornyezetiinkben é16 emberekkel,
a targyi kultira értékeivel, helyi nevezeteségekkel, hagyomanyokkal, szokdsokkal) Lakohely
megismerése, identitastudat erdsitése- Lamberg-kastély konyvtdra, telepiilés értékeinek
megismerése, megbecsiilése.

Az id§: (napszakokhoz kapcsolodd tevékenységek megfigyelése, torténések, tevékenységek
kapcsan tajékozodas az idében- mi tortént elébb utdbb.) A nemzeti tinnepekre, valamint az
6voda hagyomanyos tinnepeire, jeles (z61d) napokra val6 késziil6dés, a kozosen atélt élmények
kivalé alkalmat nyujtanak a sziil6f5ld szeretetének, hazaszeretet csirainak eliiltetésére, a

nemzeti, népi kultiréval valé ismerkedésre, hagyomanyok megélésére.

Unnepeink, jeles napjaink:

. Méri Bornapok (oktdber 1. hétvégéje)
. Marton-nap (nov. 11.)

° Advent

U Karacsony

. Farsang

o Marcius 15.

o Husvét
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U Anyak napja (majus elsé hete)
° Z61d napok
= Viz vilagnapja (mércius 22.)
*  Fold vilagnapja (aprilis 22.)
* Madarak és fak napja (m4j. 10.)

o Gyermeknap (majus utolsé hete)
o Trachttag

o Piink&sdolo

. Bucstnap

A jeles napokat, a hagyomanyos iinnepeinket mindig egy hosszabb elékésziilet vezeti be. A

jeles napok megiinneplését a valtozatos tevékenykedés, egyiitt jatszas, tervezgetés el6zi meg.

Mori Bornapok

Az 8szi betakaritd6 munkak megfigyelése.

Termések, termények gylijtése, tarolasa, kiallitas rendezése. Ismerkedés a varos
nevezetességeivel. Rajzok, Oszi képek készitése a hagyomanyos gyermekrajz
kiallitisra. Egyszeriibb népi jatékszerek készitése — csutka-baba, krumpli-uborka
Okrocske, porgettyti.

Enekes népi jatékok megismerése, ligyességi €s sportjatékok jatszasa (kakasviadal,

zsékban futas, kuglizas), gombozas.

Sziret
A gyermekek kedviik szerint vegyenek részt sziireten. Szemezzék a sz616t, kostoljak
a mustot. Figyeljék meg a sziirethez kapcsolodé munkafolyamatokat. Pincelatogatas.
Gytijtsék, valogassak az Osz gylimolcseit.
Hallgassanak dalt, mondokat a sz816rdl, almardl. Készitsenek termésekbdl egyszerti

hangszereket (didhéj-pencergetd, csutkamuzsika).

Marton-nap (november 11.)

Lampionok barkéacsolasa.

Német gyermekdalok, gyermektancok tanulasa.
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Kiallités rendezése régi hasznalati targyakbol, ruhakbél, jatékokbol, fényképekbol.
Szeretet kal4cs siitése.

Nemzetiségi tAnchaz / jatszohaz szervezése.

A varosi lampionos felvonuldson valé részvétel.

Vilogatés a jeles naphoz fiiz6d6 népi jatékokbol, hagyomanyokbol.

Téli tinnepkir /Advent, Mikulds, Kardcsony/

Ismerjék meg az advent jelképeit: koszord, naptir. A naptar alapjan késziiljenek
egyszeriibb  feladatokkal a  karacsonyra. Dalok, mondékiak tanuldsa.
Karacsonyfadiszek, apré ajandék, asztali diszek barkéacsoldsa.

Borbaéla-ag hajtatasa.

Luca-buza iiltetése.

Pésztorjatékok.

Karacsonykoszontd.

Meézeskaldacs, linzerek siitése, diszitése a karacsony kozeledtével. Etkezési szokasok —
stit6tok siitése, tokmag piritdsa, kukoricapattogtatds, diGtorés, gylimdlcssalata

készitése.

Farsang, tél biicsiztatdsa

Maskarak, alarcok, jelmezek barkacsoldsa kiilonbozé technikakkal. Farsangi dalok, versek
tanulasa.
Tanuljanak névcsiifolokat, fia-lanycstfoldkat.

A termek bali diszitése k6z6sen. Vegyenek részt a tréfés versenyjatékokban, a tancmulatsagban.

Marcius 15.

Ismerkedés a nemzeti lobogé szineivel. Hazam, nemzetiségem.
Kokarda, zaszlok, partak, csakok barkacsolasa. Kossuth-nétak, katonadalok hallgatasa.
Ismerjék meg a Himnuszt.

J6 id6 esetén ellatogatunk a *48-as Szabadsagharc emlékmiivéhez.
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Husvét

Tavaszi nagytakaritds a csoportokban, babak fiirdetése.
Locsolkodas, tojasjatékok. Tanuljanak locsoloverset.
Husvéti tojasok diszitése kiilonbsz6 technikdkkal. Sétaljanak az dvoda koriil, figyeljék meg

az éledd természetet.

Anydk napja- Apdk napja

Az édesanyak, nagymamak, édesapak kOszontése. Verssel, dallal, viraggal, aprd

ajandék készitésével meglepjiik szeretteinket.

Madarak és fak napja (mdjus 10.)

Az évoda udvaranak rendezése, viragiiltetés csoportosan.

Kirandulas a parkokba, erdobe. Ismerkedés a természettel. A természet szeretete és
védése. -
Madéaroduk, itatok kihelyezése.

Gyermeknap— Nagycsoportosok bucsi napja

Kézmiives nap. Tanchédz. Kiranduldsok szervezése.
Nagycsoportosok bucstinapja rendhagy6 programokkal, tabortiizzel.
Sziilékkel egyiitt versenyjatékok jatszasa, jatszohaz szervezése. Lampionos felvonulas

az ovoda udvaran, blucsuztatok éneklése.

Trachttag- nem szervezziik meg minden évben

Ismerkedés a németség hagyomanyaival, viseletével, tancaival, zenei életével.

Az ember, és természeti kérnyezetének megismerése

A természeti kéryezet megismerésére alapvetd lehetoség az évszakok valtakozasanak

megfigyelésén keresztiil kinalkozik.
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Kozvetlen természeti kornyezetlinkbél kiindulva azokat a miiveltségi tartalmakat
részesitjiik elénybe, melyek megtapasztaldsara személyes lehetdséget tudunk biztositani.
Tevékenységekhez ajanlott témakorok.
Evszakok
A természet szépségeinek megfigyelése, valtozasainak figyelemmel kisérése.
Megfigyelések végzése az idGjaras valtozatossdgara, valamint az idéjirés emberre,
természetre gyakorolt hatasara vonatkozéan.
Allatok
Ismerkedés a hazi és a vadon ¢él6 A4llatokkal, életmédjukkal, jellegzetes

viselkedésiikkel.(Az allatokat lehetdség szerint természetes kdmyezetiikben célszerii

megfigyeltetni)
Ismerkedés az 6voda kézvetlen komyezetének allatvilagaval (madarak, bogarak, stb.).
Madéarvédelem.

Nivények

Ismerkedés az 6voda kozvetlen kornyezetének névényviladgaval.

Tapasztalatszerzés a  novények  fejlodésének  legfontosabb  jellemzoirdl.
LehetOség szerint tapasztalatszerzés kultirnévények, gyiimolcsok termesztésével,

betakaritasaval, feldolgozasaval kapcsolatban. (pl. sz6l&sziiret, sz618préselés).

. A kornyezet téri, formai, mennyiségi megismerése

A gyermek aktivitasa és érdeklédése soran tapasztalatokat szerez a sziikebb és a
tagabb természeti — emberi — targyi kdrnyezet formai, mennyiségi viszonyairol.

A koérnyezet megismerése sordn matematikai tapasztalatoknak és ismereteknek is
birtokdba jut. Felismeri a mennyiségi, alaki, nagysagbeli és téri viszonyokat, alakul
itél6képessége, fejlodik tér, sik- és mennyiségszemlélete.

A kdrnyezet véltozasainak megismerése nem képzelhets el matematikai ismeretek nélkiil,
ugyanakkor az 6vodas koru gyermek matematikai megismerése nem valaszhaté el a
kornyezet megismerésétol.

A matematikai nevelés hozzajirul a gyermek kiilvilagrol szerzett tapasztalatainak
feldolgozasahoz. A tapasztalatszerzés akkor hatékony, ha a kiilsnb6z8 matematikai

szituaciok, problémahelyzetek megoldéasaig a gyermek egyénileg jarja be az utat, esetleg
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tobbféle megoldasi lehetdséget keresve, s a felfedezés 6romét atélve jut el a sikerhez, a

probléma megoldasaig.

Legiellemzdbb matematikai tevékenvségoformak:

e Targyak, személyek, halmazok 6sszehasonlitasa (szétvdlogatasok, sorba rendezések,
itéletalkotasok)

e A szamfogalom alapozdsa (mennyiségek, halmazok Osszemérése, parositasa,
szamlalasa, kis szamok felismerése 6sszkép alapjan, mérések kiilonbdzd egységekkel,
tapasztalatok a darabszam valtozasairol).

e Tapasztalatok a geometria korében (épitések, alkotdsok szabadon, és mdsoldssal,

tevékenységek tiikorrel, t4jékozodas a térben és a sikban dbrazolt vildgban).

Kornyezetvédelem és fenntarthatosdera nevelés:

Az 6vodai kdrmyezeti nevelés, indittatast ad a gyerekeknek, a természethez fliz6d6
felelés magatartas kialakulasahoz. Ez a tevékenység alapozo jellegli 6voddskorban. Az
Ovodai évek alatt a természet irdnti pozitiv érzelmi viszony és az ismereteken alapul6
cselekvd készség kialakitasara toreksziink. Az 6vodai kdrnyezeti nevelés az 6vodai életen
alapszik, szerves része. Ahogy a gyermekek étkeznek, jatszanak, pihennek, ahogy tarsas
kapcsolataik alakulnak, ahogy az 6voda udvarait rendezik, ahogy a ndvények, madarak
gondozésaban részt vesznek, a vizzel, az energiaval ésszerlien takarékoskodnak, az mind

kornyezeti nevelés.

Az 6voda miikddése a kdrnyezetvédelem szempontjabdl modellértékii:

- A gyermekeket igényesen kialakitott koOrnyezet veszi koril a
csoportszobaban, a folyosokon, az 6voda koriil. (16 viragok, tiszta belsd
terek, apolt udvar)

- Maga az 6voda udvarainak kialakitdsa is a kdrnyezeti nevelést szolgalja.
(Madaretetdk, itatok, novények, kiskert)

- Korszerii, energiatakarékos fiités. (szigetelt épiilet, jol zar6dd
nyilaszarok, szabalyozhaté fiités)

- Korszeri vilagitas.
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- Viztakarékos WC-oblités, jol karbantartott csaptelepek)
- Hasznalt elemek gytijtése.
- Az abrazolasi tevékenységekben az anyagokkal vald takarékosség,

ujrahasznositasi technikak alkalmazasa.

Kornyezetbarat gyermek csak kérnyezetbarat intézményben nevelddhet.

Koérnyezetvédelmi nevelés célja:

Kialakuljon az 6vodas gyermekben, a kdrnyezete iranti felelésség. Az 6vodiban a

felelosség kialakuldsanak alapjait rakhatjuk le a kdrnyezeti neveléssel.

Célunk olyan magatartas elsajatittatdsa, mellyel a természeti és épitett kdmyezetiiket

6vjék, a meglévd energidkkal takarékosan bannak.

Az 6vodapedagogus feladata:

Zo6ld jeles napok megismertetése a gyermekekkel jatékok, jatékos feladatokon
keresztiil

Térképezze fel a gyermekek szamara bejarhato helyeket, - 6voda helyiségei, 6voda
udvarai, - kozeli kirandulé helyek-, parkok, erdd, tavak, patak, - bemutatohelyek-,
muzeumok, vadas parkok, allatkert, erdei 6vodak.

A gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve dolgozza fel a gyermekekkel
az €16 természet mellett, a természeti elemek — f61d, viz, tliz, levegd jellemzbit.
Alakitson ki él6sarkot, természetsarkot az dvodéban.

Szervezze meg a gyermek szamara az aktiv kdzremiikddést a ndvények, allatok
gondozéasdban, jardaseprésben, levélgereblyézésben, lomb Osszegyiijtésében,
locsolasban, stb.

Fedeztesse fel a gyermekekkel a névények szépségét, illatat, az allatok hangjait, stb.
A helyes, kornyezettudatos magatartasi szabdlyokat, szokdsokat rogzitse
csoportjaban.

Olyan 6vodai élet megszervezése, melyben a gyermekek megtapasztaljak, hogy a

ndvények is €lnek (fejlédnek, elpusztulnak)

Fenntarthatosagra nevelés

A fenntarthatosagra nevelésnek figyelembe kell vennie a fenntarthatosidg hdrom értelmezési

teriiletét — kornyezet, tarsadalom (beleértve a kultirat) és gazdasdg —, mindemellett meg kell
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felelnie a helyi viszonyoknak és kulturalis sajatossagoknak is.

A Fenntarthat6sagra Nevelés Evtizedének éltaldnos célja, hogy a fenntarthatésagalapelveit, a

hozz4 kapcsolodo értékeket €s a megvalositashoz szilkséges gyakorlatokat egyesitse a nevelés,

oktatés és tanulds minden aspektusaval, igy érve el azt a magatartasvaltozast, amely — mind a

jelen, mind a jov6 generacidi szamara — egy fenntarthatd jové megvaldsitasat eredményezi.

Fenntarthatosdera nevelés tartalma:

Az egész intézményére kihat, komplex tanulasszervezést igényel:

projekt, témahét,

kozosségi kutatas,

helyi problémak,

természetben tanulas,

erdei 6voda és iskola,

kdzosségi munka

Kornyezettudatos intézményfejlesztés

egyiittm{ikdés sziilékkel, helyi véllalkozokkal, szervezetekkel

Céljaink a fenntarthatésdgra nevelésben, az dltaldnos fenntarthatdsdgi fejlodési célok

alapjdan:
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Az egymas kozotti kapesolatok érzelmi megnyilvanulasainak elésegitése

Az egymasra figyelés, tolerans magatartas

Egészséges taplalkozas szok4sainak kialakitasa

Komposztalas

Empatikus-segitdkész, szeretetteljes attitiid erdsitése

Komyezetbarat életvitel szokdsainak alakitdsa

Elethosszig tartd tanulds biztositdsa mindenkinek intézményi szinten.
(tovabbkeépzések, akkreditalt, szakvizsga)

Egytittmiikodési kapcsolatrendszer kialakitasa helyi civil szervezetekkel. (MME
Fejér megyei hcs, S6sté Vadvédelmi Kézpont, Pro-Vértes)

Azonos szokds- és szabalyrendszer alkalmazisa mindenkire az intézményen beliil
Tarsak €s felnottek irdnti tiszteletadas alakitasa példamutatassal.

Rendszeres vizfogyasztas (kancsoba kihelyezett vizzel, sajat poharakkal)

Feln6tt példamutatas: vizzel valé gazdalkodas, odafigyelés

Napelem a tetdn- fenntarthat6 energia

LED-es lampak hasznalata kardcsonyi dekoraldsnal

Munkajellegli tevékenységek altal felelésségvallalas alakitasa

Kooperativ technika alkalmazésa, egyiittes munkavégzés elényei, megtapasztalasa
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Innovativ gondolkoddsmdéd alakitasa (6nallé vélemény, kreativitas)
Problémamegoldas, csapatmunkara nevelés

Elfogado, segitd attitid alakitasa

Diszkrimindciémentes nevelés, befogado, és tolerans légkdr biztositasa
Vérosunk Mér megismerése, identitastudat erfsitése

Helyi termékek véasarlasa, helyi vallalkozok tAmogatasa: z6ldség, gyiimélcs, hus.
Jatékbeszerzés soran fa jatékok, ecsetek vasarlasa

Kornyezettudatos és egészséges életvitelre nevelés
Jeles napok megiinneplése
Hulladélgyiijtés beépitése a mindennapok tevékenységei kozé
Pozitiv viszony alakitdsa a természetes vizekkel és él6vilagukkal

Takarékos vizhaszndlat szabdlyainak elsajatitasa

Ovoda odiitelepének ciklikus rendezése
Emberek, llatok, névények egyiittélése, védelme
Inkluziv szemlélet, integralt és nemzetiségi nevelés megvaldsitisa (SNI, BTM,
fogyatékkal é16k)
Konfliktuskezelési technikdk, er6szakmentes, kommunik4cié megteremtése
Helyi kapcsolatok: bizalommal teli képésolat a csaladokkal

Ovodéba hivogaté: Gj sziilok gyermekiikkel egyiitt ismerkedhetnek meg az 6vodéaval

A fejlodés eredménye az 6vodaskor végén:

megkiilonbozteti az évszakokat €s a napszakokat

ismeri kornyezete ndvényeit, s azok gondozasat

a targyakat meg tudja szdmldlni legalabb 10-ig, Ossze tudja hasonlitani
mennyiség, nagysag, szin, forma szerint

helyesen hasznalja t6 és sorszamokat

ismerik a hazidllatokat, vadallatokat, bogarakat, madarakat

helyesen haszndlja a térbeli viszonyokat, jelenté névutokat (ala, folé, mellé)
tudja lakcimét, sziilei nevét, foglalkozasat, munkahelyét, 6vodaja nevét

tudja sziiletési helyét, idejét
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e ismerik a kdrnyezetiikben levéd intézményeket, szolgaltatd iizleteket, esztétikai
alkotéasokat
e ismeri és betartja az elemi kozlekedési szabdlyokat. Ismeri a kozlekedési

eszkdzoket

8. Munkaijellegii tevékenységek

A munkajellegli tevékenységek fontos személyiségfejlesztd eszkdz a gyermek
életében, mely sok vonatkozasban azonossagot mutat a jatékkal és a cselekvd
tanuléssal.

A gyermeki munkajellegii tevékenységek, a nevelés formai. A munkajellegii
tevékenységeken keresztiil alakulnak a kz6sségi kapcsolatok, a kotelesség teljesitése
érzése, a sajat és masok teljesitményének elismerése, valamint a koézvetlen
komyezetiik megismerésének , tapasztalatszerzésben is nagy szerepe van..

Az ovodas gyermekek munkajellegli tevékénysége a jatékbol bontakozik ki,
ek6zben természetes modon alakul szocialis magatartasa, kozosségi kapesolata.

A munkajellegii tevékenységeket kiils6 iranyitassal, 6vondi segitséggel, késébb
Onalldan végezzék.

Minden munkafajtanal kapjanak mintat az eszkdzok hasznalatdhoz, a
munkafazisok sorrendiségének megismeréséhez.

Ugy segitsiink a gyermeknek, hogy minél t6bbszor at tudja élni a munka 6romét, a

célért vallalt erbfeszités szépségét, nehézségeit.

Munka jellegii tevékenységek az 6vodaban:

e Onkiszolgdlds: 6vodaba keriiléskor a gyerekek sok 6vondi segitséget
igényelnek az onkiszolgalas terén. A fokozatossag betartasaval térekedniink
kell arra, hogy mire iskolaba mennek a gyerekek sziikségleteiket, 6nalldan
végezzEék. (6nalld testapolas, étkezés, Oltozkodés, kdrnyezet rendjének

megolrzese)
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Kozosségért  végzett munka: vannak olyan munkafajtdk, amelyek

egyértelmiien a k6zosség érdekében végzenddk. Ilyen a naposi munka, melyet
4-5 éves korban vezetiink be. A naposi munka szertedgazd, sokrétii lehet.
Ugyelni kell a feladatok fokozatos bevezetésére, a terhelés lasst novekedésére.

Az ismétl6d6 feladatok lehetséget biztositanak a pontosabb munkavégzésre.

Alkalomszeri munka: az alkalomszeri munkak 4altaldban elére nem

meghatdrozhatok. A nap, mint nap varatlanul jelentkez6 nehézségek
megoldasdban van szerepe, melyek el6re nem tervezheték. Mivel e
munkafajtadkat nem, vagy kevésbé iranyitja a szokas, a begyakorlottsig, ezért
pontosabb magyarazatot, jobb szervezést igényel.

Ilyenek: a kornyezet rendjének, szépségének biztositisa, csoportszoba
atrendezése €és diszitése a tevékenységhez sziikséges eszkozok kiosztisa,
6lt6z8, mosdoé rendjének megbrzése, siités nélkiili élelmiszerek, salatak
készitése, egyéni megbizatasok teljesitése, segités az OvOndnek,
levélgereblyézés, virdgdntozés, halak etetése, Ovodai fliszer- és
gyogynovénykert kialakitasa és gondozdsa, kerti munka, kiskert gondozasa,

alapvetd miiveletek elsajatitasa.

A munka jellegii tevékenységek célja:

A gyermeki munka megszerettetésén keresztiil olyan készségek, tulajdonsagok
kialakitasa, melyek pozitivan befolydsoljak a gyerekek kozdsséghez tartozasanak
viszonyat.

A gyermeki Onismeret fejlesztése, - a gyermeki munkanak mindig kézzelfoghat6

valédi eredménye legyen.

Az 6vodapedagégus feladatai:

A kiilonbozd tipusu, munka jellegii tevékenységek tervezése, s azok
feltételének biztositasa, szervezése

Az 6von6 értékelése legyen buzditd, megerdsitd, ugyanakkor realis,
folyamatos és konkrét, hogy pozitiv viszony alakuljon ki a

gyermekben a rendszeres munkavégzéshez.
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e Nyugodt, tiirelmes légkort biztositani, amelyben segitséget, batoritast kap.

* A munka jellegii tevékenységek megszervezésénél, vegye figyelembe a csoport
Osszetételét (€letkor, fejlettségi szint, szocialis hattér, stb.), mert vegyes életkoru,
vagy nagyon eltér fejlettségi szintli csoportban tigyelni kell arra, hogy minden
gyermeknek legyen feladata, de egyik gyermeket se terhelje tul.

o A gyermekeket munkéjuk sordn ne csak a ,megfelelni akaras”
vezesse, hanem természetes, észrevétlen modon reagaljanak a kiilsd
szitkségletekre, segitsenek 6nmagukon, - vegyék észre, ha valami
megvaltozott és ez ellen tenni kell.

e A csoportban dolgozé felnéttek ismertessék meg a gyermekekkel, a kiilsnb6z6

o munkafolyamatokat, a munka helyes sorrendiségével.

e A munkavégzések kapcsin a gyermekeket ismertesse meg az
eszkdzok célszertt hasznalataval, s ezen keresztill, fejlessze a
munkavégzés, a munkaszervezés képességének alapjait.

* A munka jellegli tevékenységek végzésekor fejlessze a gyermekek
kitartasat,  felel0sségérzetét,  Onértékelését, céltudatossagat,
feleldsségtudatat, képességeit, készségeit, tehat a munka végzéshez

sziikséges pozitiv attitlidéket.

A fejlodés eredménye az 6vodaskor végén:

e szivesen vallal egyéni megbizatasokat

o kozOsségi -; és felelGssségvallalasi kedve kialakul

e a munka jellegi tevékenységet nem csak magaért, hanem a kozosségért
.masokért is teszi, és a csoport gyermekeivel is képes ezt végezni

¢ amunkihoz hasznalt eszkozoket, szerszamokat, anyagokat

gondosan, esztétikusan rakja el

e Onalléan, 6rommel, igényesen végzi a naposi munkat

e dtkezés utan az edényeket elrakja

e aktivan vesz részt a teremrendezésben, dgyazisban

e szivesen, aktivan végez munka jellegi tevékenységet

¢ amunkavégzéshez sziikséges eszkdzoket dnalldan hasznalja

e ligyel sajat személye és kdrnyezete rendjére
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o Orommel segit a kisebbeknek

9. Tevékenyséogekben megvalosulo tanulas

A gyermek adottsigai, a csalddban és tagabb kémyezetében szerzett tapasztalatai,
valamint az 6vodai nevelés sordn biztositott tanulasi formak meghatérozzak a gyermek
késobbi fejlodési lehetdségeit és alakulé motivaciojat.

Az évodéban a tanulés folyamatos, jelentds részben utdnzasos, spontan és szervezett
tevékenység, a mely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését tamogatja. Nem sziikiil
le az ismeretszerzésre, az egész 6vodai nap folyaman ad6dé helyzetekben, természetes és
szimulalt kornyezetben, kiranduldsokon, az &vodapedagégus altal kezdeményezett
tevékenységi formakban, szervezeti €s idokeretekben valdsul meg.

Programunkban valljuk, hogy a gyermekek tevékenységiik soran szerzett
benyomasok, tapasztalatok, élmények alapjan tanulnak, s igy fejlédnek.

Minden ovodai tevékenységben fejlédnek a gyermekek
e ¢értelmi képességei |
o ¢érzékelésiik,
o észlelésiik,
o emlékezetiik,
o figyelmiik,
o képzeletiik,

e képszeri, szemléletes gondolkodasuk.

A tanulas formai az 6vodaban:
e az utdnzdsos minta ¢és modellkdvetéses magatartas és
viselkedéstanulas, szokasok alakitasa
e  aspontén jatékos tapasztalatszerzés
e ajatékos, csclekvéses tanulas
e agyermeki kérdésekre, valaszokra épiilé ismeretszerzés
e az Ovodapedagdgus irdnyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés,

felfedezés
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e agyakorlati probléma megoldas.

Az 6vondk éltal szervezett tanulasi lehetdségeken a gyermekek 1j ismeretekhez
juthatnak, ismereteiket rendszerezhetik, ok —okozati 5sszefliggéseket fedezhetnek fel,
kisérletezhetnek, kiprobalhatjak elképzeléseiket, a probléma felvetésekre
megoldasokat kereshetnek, tévedhetnek, hibdzhatnak. Az 6vénd rendszeresen
kezdeményez beszélgetéseket, melyeken a gyermek kivancsisigara, a gyermek
kérdéseire, valaszaira épiti az ismeretszerzést.

A jatékba integralt tanulds azt jelenti, hogy az 6voné dltal kezdeményezett
tevékenységek a jatékidoben zajlanak, parhuzamosan més, a gyermekek 4altal
valasztott tevékenységekkel egy id6ben. A kezdeményezésekre a gyermekek a

jatékbol érkeznek, s oda térnek vissza.

A tanulas célja:

e A gyermeki kivancsisidgra alapozva kifejleszteni a gyermekekben az
ismeretszerzés utdni vagyat.

e Az évodas gyermekek képességeinek fejlesztése, tapasztalatainak bdvitése,
rendszerezése.

e A belsd motivacidra épitve megerdsiteni a tudas megszerzésének dromét.

Az 6vodapedagogus feladatai:

e A tanulast tAmogaté kornyezet megteremtése, mely épit a gyermekek eldzetes
élményeire, tapasztalataira, ismereteire.

e A gyermekek életkori sajatossagaihoz igazitott modszereket alkalmazzon, - a
jatékossag, a kbzvetlen tapasztalatszerzéshez, az ahhoz kapcsolodd gytijtogetés,
rendszerezés gyakran jelenjen meg.

e Olyan csoportszobai kornyezet kialakitasa, amely Oszténzi a tanulds iranti
késztetés kialakulasat

o Epitsen a gyermeki kivancsisagra, segitse eld specialis eszk6zok biztositasaval
az ismeretek t6bb oldalrol t6rténé megkdzelitését

e Alakitson ki a kisérletezéshez megfeleld, biztonsagos helyet

¢ Buzditson, lelkesedjen, legyen aktiv a gyermekek otleteinek kiprobaldsaban,

megvalositasaban
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¢ Biztositson elegend6 id6t az ismeretek megszerzésére, a kisérletek elvégzésére

e A szobeli kozlésék meghallgatasara szanjon id6t, segitse az ismeretek felidézését
képekkel, albumokkal, fotokkal.

e Segitse jelenlétével a feladatok végig vitelét, a nehezebb feladatok sikeres
végrehajtasaban legyen a gyermekek tdmasza

e Sikertelen feladatvégzésnél batoritson, buzditson j megoldasok keresésére

e A tanulas irdnyitdsa sordn, személyre szabott, pozitiv értékeléssel segiti a

gyermek személyiségének kibontakozasat.

A fejlodés eredménye az 6vodaskor végén:

e Az egyszeri feladatokat megérti

o K¢épes a kivarasra /tiirelmesen kivérj a, mig rékérﬁl a sor/

e FErdeklsdik kdrnyezete targyai, jelenségei és ezek osszefliggései irant
o Feladatai végrehajtasaban kitart6

e El benne az iskola, a tanulds utini vagy

o Tevékenységének eredményét realisan értékeli

e Képes a szandékos figyelemre

o Képes az elsajatitott ismeretek felidézésére.
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IV. Gyermekvédelem az 6vodaban

Ovodai fejlesztd program-a hatranyos helyzetii gyermekek

fejlodésének elésegitéséhez

A szocialis hatranyok kompenzalasra toreksziink az évodaban, segitségnyijtéssal, pedagogiai
eszkozokkel. Gyermekvédelmi tevékenységiinket a Gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI. Torvény alapjéan szervezziik

Minden gyermeket érinté dontésben ,a gyerek mindenek felett allé érdekeit” kell
figyelembe venni, azt mds érdekek nem elézhetik meg.

A gyermekek jogait minden megkiilonboztetés nélkiil biztositani kell: fajra, nemre,
vallasra, szarmaz4sra, tekintet nélkiil.

A gyerekeket hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti. A gyerekeknek joga van, hogy az
0vodaban, biztonsagban és egészséges kornyezetben nevelédjenek.

A gyerekeket védeni kell fizikai, lelki erészakkal szemben.

A killonleges banasmédot igénylé gyerekkel vald kiemelt foglalkozés az 6voda minden

dolgozdjanak kotelessége

1. Hatrdanyos helyzetii, halmozottan hdtrdanyos helyzetii oyermekek nevelése

67/A. § (1) Hatranyos helyzetii az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermek és nagykoriva valt gyermek, aki esetében az aldbbi koriilmények koziil
egy fennall:

a) A sziil§ vagy a csalddba fogad6 gyam alacsony iskolai végzettsége. A gyermeket
egylitt nevel6 mindkét sziilér6l, a gyermeket egyediil neveld sziil6rél vagy a csaladba
fogad6 gyamrol - 6nkéntes nyilatkozata alapjan - megallapithato, hogy a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor legfeljebb alapfoki iskolai végzettséggel
rendelkezik,

b) A szillé vagy a csalddba fogadé gyam alacsony foglalkoztatottsaga. A gyermeket
neveld szildk barmelyikérél vagy a csaladba fogadé gyamroél megallapithaté, hogy
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor az Szt. 33. §-a szerinti aktiv koriak
ellataséra jogosult vagy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének
1dSpontjat megeléz6 16 hénapon beliil legalabb 12 hénapig 4llaskereséként nyilvantartott

személy,
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c) A gyermek elégtelen lakokornyezete, illetve lakaskdriilményei. Amennyiben
megallapithat6, hogy a gyermek a telepiilésre vonatkozd integralt telepiilésfejlesztési
stratégidban szegregdtumnak nyilvanitott lakokornyezetben vagy félkomfortos, komfort
nélkiili vagy sziikséglakasban, illetve olyan lakdskoriilmények k6zstt €1, ahol korlatozottan

biztositottak az egészséges fejlédéséhez sziikséges feltételek.

2. Halmozottan hatranyos helyzetii

a) az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykoruva
valt gyermek, aki esetében az (1) bekezdés a)-c) pontjaiban meghatarozott kériilmények
koziil legalabb kettd fennall, “

b) a nevelésbe vett gyermek,

¢) az utdgondozoi ellatdsban részesiild és tanuldi vagy hallgatoi jogviszonyban all6
fiatal felnétt.

A sajdtos feladatok ellatdsa érdekében a gyermekvédelmi felelés rendszeres
kapcsolatot tart a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgdlat munkatarsaival, aktivan részt
vesz a havonta tartando értekezleteken, esetmegbeszéléseken is. Sziikség esetén segitséget
kér egyes problémdk megoldasdhoz a szakhatdsagoktol. A gyermekvédelmi felelds az
esélyegyenl6ség fontossdgat mindig szem el6tt tartva jar el. A gyermekvédelmi munkat
pontos adminisztraciés munkaval, nevel6i felel6sséggel, empétiaval, lelkiismeretesen

kivanjuk végezni.
Célunk:

Az esélyegyenl6ség megteremtése, esélyndvelés.
e A prevencio, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség
kialakulasanak megeldzése, illetve sziikség szerint segitségnyujtas, valamint
egylittmiik6dés a kiilonbdzd intézményekkel és szakemberekkel.

¢ A halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek megsegitése.
A gvermekvédelmi munka a csalddok életkériilményeinek romidsa miatt még nagyobb

koriiltekintést, nagyfokti empatiat, szeretetet, szolidaritast, egyiittérzést, el6itélet mentességet

igényel, jéval differencialtabb, specialisabb eljarasokat kovetel.
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Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgélja a gyermek fejlédését.
Ennek alapvetd feltétele a csaladdal val6 egyiittmiikdés. Feladatunk az évoda vilagat nehezen
elfogado, illetve egyiitt nem miikds, esetleg gyermekiiket is elhanyagolé csalédokkal valé
egyuttmiik6désre készteté kapcsolattartas kiépitése.

Az 6vodapedagogus figyelembe veszi a csaladok sajatossdgait, szokasait, az egyiittmiikddés
soran érvényesiti az intervencids gyakorlatot, azaz a segitségnytjtas csalddhoz illesztett
megoldasait. Sziikség esetén 6vodai teammunkaban esetmegbeszéléseket folytatunk, egyes

esetekben szill6k bevonasaval is.

Elveink:

* Mindenek eldtt a csaladok tiszteletben tartasa, a csalddi nevelés erdsitése a raszoruldk
korében.

® Szoros kapcsolat kialakitisa a kozvetlenill, vagy latens modon segitséget kérd
csaladokkal.

* A gyermek nevelése elsGsorban a csaldd joga és kotelessége, s ebben az Gvodak
kiegészit®, esetenként hatranycsokkentd szerepet tdltenek be;...az 6vodai nevelésnek a
gyermeki személyiség teljes kibontakozasdnak elésegitésére kell irdnyulnia, az emberi
jogok és a gyermeket megillet6 jogok tiszteletben tartdsaval; oly médon, hogy minden
gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.

¢ A sziilok munkaba allasat lehetévé tévo nyitva tartas kialakitdsa-lasd Hazirendben

Szociilis hatranyok enyhitésénél figyelembe vessziik:

e A gyermekek szocialis hatterét

* Azelfoglalt, idéhiannyal kiiszk$d6 csaladok igényeit

* A szerényebb anyagi lehetdségekkel biro, tobb gyereket nevelé csaladok igényeit
¢ A gyermekiiket egyediil neveld sziil6k igényeit

* A sajatos nevelést igényl6 gyermekekkel kapcsolatos alapelveinket

e Az integricidt eldsegitd csoportalakitést

A differencialt fejlesztés lehetiségeit, a hatranyos helyzetli és az etnikai

kisebbséghez tartoz6 gyermekek szamara
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Kompetencia szintek a gyermekvédelem teriiletén:

1. szint: Az 6vodapedagégusok szintje, ahol az 6vondknek elsdként adddik alkalmuk

e a gyermekek €s a sziil6k jelzéseinek fogadasara.

e a héatranyos vagy veszélyeztetett helyzet felfedezésére.

e az ebbe a korbe tartoz6 gyermekek személyiségéhez illeszkedd differencialt és egyéni

fejlesztésre.

2. szint: Gyermekvédelmi felelds szintje

e Ahol a pedagogusoktdl beérkezd informaciok gyiijtése zajlik. A meglévé informaciok
alapjan a gyermekvédelmi felel6snek lehetGsége nyilik a tamacsadasra (szocidlis
tamogatés, étkezési tdmogatds igénylésére), a hatranyos vagy veszélyeztetett helyzetben

1év6 sziilok felé, a kapcsolattartasra a csaladsegit6 szolgélat felé.

3. Ovodai szocialis segitd szintje ( 1isd. lejjebb)

4.. szint: Ovoda igazgaté szintje

e [rényitja és ellendrzi az dvodaban foly6d gyermekvédelmi munkat.

e A gyermekek mindenek felett all6 érdekeinek érvényesitése, és az érvényesités
cllendrzése.

e Feladata hatirozottan felvenni a kapcsolatot az illetékes gyermekvédelmi és

csaladsegitd szervezetekkel.

Az 6voda igazgaté feladatai:

¢ Gondoskodik a gyermekvédelmi felels tovabbképzésérdl és beszamoltatja az ott
elhangzottakrol.

e Evente egy alkalommal értékeli és mindsiti a gyermekvédelmi munka
eredményességét.

e Rendszeres tamogatds iranti kérelmekrél a gyermekvédelmi feleldssel, a
csaladsegitével és az érintett dvondkkel folyamatosan egyeztet és a megfeleld
intézkedéseket, megteszi.

e A gyermekek sérelmére elkdvetett blincselekmény gyantija esetén sziikség szerint

segitséget nyujt / gyamhatosagnak, gyermekvédelmi szakembernek
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o Irasban tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi felelés és a csaladsegit6
személyérol és elérhetdségérol.

* Segitségére van a sziiléknek problémaik megeldzésében és megoldassban.

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

* A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkat az adott évre.

* Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket.

* Az étkezési kedvezmények dokumentacidinak folyamatos vezetése és karbantartisa
az 6vodatitkarral k6zdsen.

o Sziikség szerint csalddlatogatdsok végzése az 6vondkkel.

¢ Elére egyeztetett id6pontban a sziilék rendelkezésére 4ll a felmeriils problémak és
kérések megbeszélésére.

* Segélykéré lapok kitdltéséhez segitségadas, javaslatok készitése az 6véndkkel
egylitt.

e . A falitjsdgon a sziil6k folyamatos tajékoztatasa az Sket érintd témakban.

¢ Folyamatos kapcsolattartas a csaladsegité szolgélattal, sziikség esetén képviseli az
ovodat.

» Félévente beszamol6 készitése az 6vondk és az 6voda igazgato felé.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

Szorgalmazza a veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetii gyermekek 6vodaba keriilését és
a rendszeres dvodaba jarast.

Folyamatosan nyomon kéveti a hianyzasokat.

Biztositja a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését, sziikség esetén védsé — ové
intézkedésre javaslatot tesz.

A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének megfeleléen a tamogatashoz valo
hozzajarulast javaslatdval el6segiti.

A problémdkat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, és okokat felismeri, és szlikség
esetén szakember segitségét kéri.

A feltaré munka utén a felzarkoztatast, tehetséggondozast megtervezi, megvaldsitja / a

gyermekek fejlodési lapjain feljegyzést készit
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e A sziilékkel megfeleld, egyiittmiikod6 kapcsolat kialakitdsa, még az G6voda vilagat
nehezen elfogadd, illetve nem egyiittmiikods, gyermekiiket elhanyagold csaladokkal
is.

e Kozremiikddik az 6vodéan beliili szocidlis szolgaltatdsok megszervezésében.

Az évodaliskola szocidlis segit6é feladatai
Az 6vodai iskolai szocidlis segitd tevékenység feladatellatasanak jogszabalyi héttere
e A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. Térvény
(Gyvt. 40/A. §(2) a-g) pontja)
e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
valamint személyek szakmai feladatairdl és miik6désiik feltételeir6l szolo 15/1998.

(IV.30.) NM rendelet

Az o6vodai ¢és iskolai szocidlis segit6é olyan — &vodaban, iskoldban és kollégiumban
tevékenykedd segitd szakember, aki a gyermekek/tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésével, a szocidlis és kommunikacids készségek fejlesztésével, €s prevencidval
foglalkozik. A-szocidlis segité szakember a szakmai kompetencidja alapjan a nevel8-oktatd
munka kiegészitdje; a pedagdgusokkal, egyéb szakemberekkel egyiittmiikddve segiti az

6vodaba jaré gyermekeket, sziileiket.

A szocialis segité tevékenysége soran:

e A gyermekeknek segitséget nyujt a szamukra nehézséget okozo élethelyzetek
kezelésében egyéni tanicsadassal, segitd beszélgetéssel (beilleszkedési nehézségek,
osztalykozosségi problémak, tanulmanyi kotelezettség teljesitésének nehézségei,
konfliktusos helyzetek feloldasa, érzékenyités a kortarscsoportban megjelend
helyzetekre)

e Egyéni konzulticié lehetdségét biztositja a sziilék szadmdra a csaladi életet érint6
nehézségek esetén (Gvodai és iskolai problémak, valasbol fakado nehézségek, lakhatési
¢és egyéb szocidlis problémak, csaladon beliili konfliktusok)

o Kozvetitdként segiti a pedagdgus-gyermek, sziil6-gyermek, pedagdgus-sziild kdzotti
kapcsolatot é€s kommunikdciét, valamint a nehézséget okozd konfliktusok

megbeszélését és rendezését.
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Informéciét nyujt sziiloknek, pedagdgusoknak, a neveld-oktats munkat segitd
szakembereknek az elérhet szolgaltatdsokrdl, a szocidlis és gyermekvédelmi
rendszerrél.

Részt vehet a sziild és a pedagdgus kzotti megbeszélésen.

Csoportos megfigyelést végezhet tandran és az 6vodai csoportfoglalkozason, a
pedagdgus/6vodapedagdgus kérésére, a problémas helyzetek hatékonyabb megoldasa
érdekében.

Gyermekeknek,  didkoknak  csoportmunka  keretében  kozosségfejlesztd,
kompetenciafejleszté, egészségneveld, palyaorientacids, konfliktuskezelé és egyéb
prevenciés (megel6z6) foglalkozasokat tart pedagbgussal/pszicholégussal/véd6n6vel
egylittmiikddve, tandra keretén beliil, illetve tanéran kiviil.

Részt vehet az 6vodai/ iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban

Részt vehet a sziil6i értekezleten, fogaddoran, nevelbtestiileti értekezleten

Az dvodai €s iskolai szocialis segitd gyermekvédelmi jelzérendszer tagja; feladata az
észleld-és jelzbrendszer hatékony miikddésének eldsegitése, ezért indokolt esetben
kozvetiti a csalddot a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakembereihez annak

érdekében, hogy a gyermek veszélyeztetettségét megelzze vagy megsziintesse.

Az dvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység a kodznevelési intézményekben torténik. A
nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. CXC. torvény 41. § (7) d) bekezdése alapjan a segit
tevékenység jogszerli szolgaltatasahoz a kdznevelési intézmény, az ahhoz sziikséges adatokat

tovabbitja a szakember részére.

Az 6vodai igazolasok kezelési rendje

Az 6vodaba felvett gyermeknek legalabb napi négy éraban részt kell vennie az 6vodai

nevelésben, kotelez6 az 6vodaba jaras. A tivolmaradast a sziilének igazolnia kell minden
esetben. Kérjiik a sziiléket, hogy a nevelési év alatt, a gyermeknek barmilyen tavol maradasat

sziveskedjenek bejelenteni.

o [Egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben a csoportvezetd Gvondk
engedélyezik, el6zetes bejelentés alapjan - max. 5 nap, az ennél hosszabb idejii

tavolmaradast az intézményvezet6 engedélyezheti

89



Az 6vodabdl betegen kiadott gyermek, csak orvosi igazoléassal j6het tjra 6vodaba,
melyet az 6vodapedagdgusok a hidnyzasi naploban dokumentaljak.
az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetek idejére igazolasnak tekintjiik az 6vodai ellatast
igénybevételérol szol6 sziiléi nyilatkozatot, melyet a sziild aldiraséval jegyez
a nyari sziinet idejére igazoldsnak tekintjiik, ha a sziild elézetesen jelzi az
igényfelmér6 lapon minden év junius 15-ig, hogy mely hetekben nem igényel
6vodai ellatast és azt alairasaval jegyzi.
Amennyiben nyéri id6szakban is rendszeresen jar a gyermek 6voddba, ugy a
tdvolmaradast a fentebb jelzettek szerint kell igazolni (betegség, elére torténd
bejelentés)
. Az igazolatlan mulasztéas kivetkezményeinek meghatarozasat
* a) Ha az 6vodakételes gyermek igazolatlan hidnyzasa eléri az 6t napot, az
6vodavezetd értesiti a gyermek tartdzkoddsi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatot és gyamhatdsagot. Az dvoda és a gyermekjoléti
szolgalat intézkedési tervet készit az igazolatlan tdvolmarads okainak
megsziintetésére.
* b) tiz nap igazolatlan hidnyzds esetén az dvodavezetd értesiti az altalanos
szabalysértési hatésagot,- jarasi hivatalt.
* ¢) 20 nap igazolatlan tavollét esetén, az Ovodavezetd értesiti a
gyamhatosagot. A gyamhatdsdg a nevelési ellatas (csaladi potlék)
sziineteltetését elrendeli mindaddig, amig a sziil a gyermek folyamatos

6vodaba jarasat folyamatos jelleggel nem biztositja.
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V. A kiilonleges banasmdédot igénylé gyermekek nevelése és

fejlesztése

Kiilonleges banasmodot igényld gyermekek — olyan gyermekek, akiknek alland6, vagy
atmeneti jelleggel fizikai, biologiai, mentélis, intellektudlis, csaladi vagy szociokulturélis
okok miatt egyéni, sajatos nevelési —oktatasi sziikségleteik vannak, ezért a specialis nevelési-
oktatasi sziikségletekhez, sajatossagokhoz egyénenként igazodé banssmédot igényelnek az
6vodaban.

Kiilonleges bandsmédot igényld:

. Sajatos nevelési igény{i gyermek
° Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek
° Kiemelten tehetséges gyermek

Fenntartoi segitséggel biztositjuk a kilonleges bandsmodot igényld gyermekek

fejlesztéséhez sziikséges, személyi és targyi feltételeket.

1. A sajatos nevelési igényii gvermek nevelése és fejlesztése

Alapit6 okiratunkban foglaltak alapjan, 6vodénk integralt forméban fejleszti a sajatos
nevelési igényl (SNI) gyermekeket sériilésiiknek megfelelden.

A neveldmunka tartalmat a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve alapjan tervezziik.
Az Gvodai nevelés a sajatos nevelési igényli gyermekeknél is a nevelés altalanos
célkitiizéseinek megvalésitasra torekszik, kiilon figyelve a fogyatékossag tipusénak
megfeleld deficit kompenzaldsara.

A nevelés hatdséra a sériilt gyermeknél fejlédik az alkalmazkodo készség, az akaraterd,
az Onallosagra torekvés, az érzelmi élet, az egylittmiikdés. A sajatos nevelési igény szerinti
kdrnyezet kialakitasa, a sziikséges targyi feltételek, és segédeszkozok megléte akkor
biztositja a nevelési célok megvalodsithatosagat, ha a napirend sordn a gyermek mindig csak
annyi segitséget kap, ami a tovabbi 6nall6 cselekvéséhez szitkséges.

Specidlis nevelési sziikségletli gyermek, az, aki rendelkezik szakértéi bizottsagi
szakvéleménnyel.

Az egylittnevelést megvaldsitd intézmény tdbbet vallal. Magasabb értéket kinal, mint

részvétet és védettséget. Sikerkritériumnak a gyermek beilleszkedése, dnmagéhoz mért
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fejlédése, a tobbi gyermekkel vald egyiitt élése tekinthet6, melyet befolyasolnak a befogadd
6voda pedagdgusainak integraciot segitd szakmai tovabbképzéseken valod részvétele.

Az egyiittnevelést megvaldsité dvodai csoportok pedagdgusainak, dolgozéinak feladata
a gyermek —és sziil6i kdzosségek felkészitése a sajatos nevelési igényti gyermek fogadasara.
Az egyiittnevelés megvalositidsdban meg kell jelennie a kiilonb6z6 pedagdgiai szintereken a
habilitacios, rehabilitacios szemlélet érvényesiilésének és a sériilés-specifikus modszertani
eljarasok alkalmazisanak A moddszerek, moédszertani kombindcidk megvalasztasaban

alkalmazkodni kell a sajatos nevelési igény tipusdhoz.

A sajatos nevelési igényil gyermek jogai:

Kiilonleges gondozés keretében éallapotanak megfeleld, pedagogiai és speciélis iranyt
ellatdsban részesiiljon attél kezdddden, hogy igényjogosultsagit megallapitottak
(szakvélemény).

Amennyiben a gyermek a Pedagdgiai Szakszolgalat vizsgalata alapjan sajatos nevelési
igényl statuszt kap, az dvodai nevelési év els6é napjatol kezd6dden a fejlddését biztositd
fejlesztd felkészitésben kell részt vennie. Az Gvodai nevelés idejének meghosszabbitasardl a

Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat dont,
A sajatos nevelési igényil gyermek sziilojének joga és kotelessége:
e A szakértdi vélemény eredménye alapjan gyermekét a megfeleld nevelési

oktatési intézménybe iratni.

e Gondoskodni a rendszeres évodaba jarasrol.

A sajitos nevelési igényii gyermek 6vodai nevelésének célja
A normal pedagogiai célokkal megegyezdk, csupan az egyéni allapottol fiiggden

térnek el attél. Specialis részcélokkal egésziilnek ki annak érdekében, hogy az egyes

teriileteken korlatozott gyermekek is a lehetd legnagyobb 6nalldsagot érjék el.
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A sajatos nevelési igényii gyermek fejlesztését, egyéni fejlesztési terv alapjan, a
habiliticiés érdkban gyégypedagdgus véezi. a telies 6vodai nevelés ideje alatt.

évodapedagdgus végzi a gyogypedagbgus irdnyitasaval.
Az egyéni fejlesztési terv szolgélja, hogy a fejlesztés szamukra megfeleld

tartalmak kozvetitése soran valosuljon meg, segitse a mind teljesebb Onallosag elérését
¢s a kdzdsségbe valé mind teljesebb beilleszkedést. A fejlesztés a gyermeket ne terhelje
tal. Cél, hogy olyan tartalmak keriiljenek meghatirozasra, amely a sériilt

rehabiliticijat, habilitacidjat segiti.

A csoportban dolgozé felnéttek, 6vodapedagogusok, pedagoégiai asszisztens, dajka

feladatai:

Az enyhe fokban értelmileg sériilt gyermek esetében biztositani a spontan tanulast, a
tarsakkal val6 egytittmiikodést, a folyamatos megsegitést.

A kozépsulyos értelmi fogyatékos gyermek szdmdra biztositani, hogy a kis 1épésekre
alapozva, cselekvésbe dgyazott gondolkodést figyelembe vevd képességfejlesztésben
részesiilhessen.

A beszédfogyatékos, sulyos, akadalyozott beszédfejlédést gyermekek szaméara
biztositani az anyanyelvi nevelést kdzéppontba allit6, specialis terapidkat alkalmaz6
intenziv, komplex nevelési koryezetet. .

Az autista, autisztikus gyermekek esetében természetes élethelyzetben biztositani a
JOl strukturdlt koérnyezetet, a fejlesztést, elzetesen szakember altal elvégzett
pszicholégiai képességmérésre alapozva.

A mozgasszervi fogyatékos gyermek oévodai nevelése soran kiemelt feladat a
mozgasos akadalyozottsigh6l eredd hatranyok csokkentése, megsziintetése, a
specidlis egyénre szabott eszkdzdk haszndlatanak kiprobalasa, megtanitasa, s ezek
segitségével a szilkebb és tagabb kornyezet minél sokrétiibb megismertetése, ily
modon az életkornak megfeleld tapasztalatszerzésre, a megtanult mozgas
alkalmazasara nevelés.

Latassériiltek esetén kiemelt feladat az 6nkiszolgalds megtanitisa, a targyak és
helyiik megismertetése, a rendszeretet, a higiéné, kiilondsen a szem és kéz tisztan

tartasa
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A hallassériilt gyermekek Ovodai nevelésének kozponti feladata, a nyelvi
kommunikicié megalapozdsa, meginditdsa, fejlesztése. A fejlesztés eredményességét

dontben meghatdrozza, hogy a gyermek az 6voddba 1épés idészakdban milyen

beszédmegértési, beszédkészenléti dllapotban van.

Az integralt ellatds kereteinek megszervezése.

Megfelel$ érzelmi biztonsag nyujtasa.

Olyan feltételrendszer biztositasa, amely figyelembe veszi a sériilés valtozatossagat,
az egyéni teherbiré képességet, a specidlis nevelési sziikségleteket, a harmonikus
személyiségfejlesztést, a testi, a szocidlis, értelmi érettség kialakitasat.

A csoportnorma rendszerét Uigy alakitani, hogy a kiilonb6zdségek elfogadasra,
megértésre talaljanak.

A befogad6 magatartas példaértékii legyen a csoportban dolgozé felnéttek részérdl.
Fejlodési rendellenesség észlelése esetén a szillok tajékoztatdsa, megfeleld,
szakemberek megkeresése, szakvizsgélat kezdeményezése.

A sajatos nevelési igényli gyermek egyéni fejlesztési tervének -elkészitése
gyogypedagogus irdnyitasaval, megvalositasa integralt formaban.

Folyamatos konzulticié a szakemberekkel, sziildkkel. Sziikség esetén Ovodai
teammunkdban esetmegbeszéléseket folytatunk, egyes esetekben sziilok bevondsaval

is.
.1. Mozgasszervi fogyatékos

Mozgasszervi fogyatékos, az gyermek, akinek a mozgasa velesziiletett vagy szerzett
karosodas ¢és/vagy funkciézavar miatt jelentGsen €s maradandd mozgasos
akadédlyozottsdg 4ll fenn, melynek kovetkeztében megvaltozik a mozgéasos
tapasztalatszerzés és szocializacio. A kiilonleges gondozasi igényt meghatdrozza a

karosodas keletkezésének ideje, formaja, mértéke és teriilete.

Az 6vodaban biztositani kell a gyermek allapotdhoz igazodd megfeleld mozgas és
€letteret (akadalymentes kérnyezet, sajatos technikai eszk6zok), mindig szem el6tt
tartva az 6nallosagra nevelés elvét.

Az egészségiigyi és pedagégiai habilitacio, rehabiliticio és terapia feladatai, valamint

a mozgasnevelést az 6vodai foglalkozasok korébe kell beépiteni.
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Az elsajititott mozgdsmintdk rogzitése, a szilkséges korrekciés helyzetek
alkalmaztatdsa a napirend egészét atszové feladat.
Ovodaskorn mozgaskorlatozott gyermek fejlesztése, nevelés specidlis szempontok

figyelembe vételével torténik, a teljes Gvodai életre.

A mozgasfejlesztésben hangsulyt kell kapnia a kiilénbozé Onellatast, onkiszolgalast,

helyvaltoztatdst segité-tdmogatd eszkdzok hasznalatira,

* Az bnellatds, dnkiszolgalas fejlesztése az életkornak megfelels mindennapos

tevékenykedtetéssel.

» Jatéktevékenységben a specialis tér kialakitasa.

* A mozgaskorlatozott gyennek?jaktiv kozremiikdésének segitése.

* Bevonasa minden nyelvi és képesség fejlesztést célzd tevékenységbe.

* Az ¢neklés, a zenei nevelés segitségével a mozgasfejlédés segitése; ellazulés, ritmus

¢s tempoérzék fejlesztése, egylitt mozgas a tarsakkal.

* Rajzolés, kéziigyesség fejlesztésekor fontos a kézfunkcidt &s a manipulativ
tevékenységek segitségét célz6 megfeleld testhelyzet megtaldlasa, sziikség esetén
specidlis eszk6zok hasznalataval. A finommotorika és grafomotoros képességek

céliranyos fejlesztése.

* Minden tevékenység soran kiemelt feladat a tapasztalatszerzés biztositasa, a

cselekvéses ismeretszerzés lehetdségének megteremtése.

2. A latas sériilt gyermek

Latas sérillt gyermekek a nevelés- oktatds szempontjabol lehetnek: vakok és
gyengénlatok.
A specialis, gyermekre szabott pedagdgiai program meghatirozoja a latasélesség
mellett a latassériilés koroki tényezéje, a latassériilés bekdvetkezésének id6pontja és a

latassériiléshez esetleg csatlakozd egyéb fogyatékossag, rendellenesség. A latsi
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kontroll hidnyossagainak korrigalasa minden latassériilt gyermek esetében segiteni kell
arészvételt a kozos jatékban, a kozdsséghez vald alkalmazkodast, a viselkedési formak
megtanulasat és gyakorlasat, a k6zosség eldtti szereplést.

Az 6vodai nevelés soran mindvégig figyelembe kell venni a latassériilt gyermek fizikai

terhelhetdségének korlatait, kiilonds tekintettel az adott szembetegségre.
Az &vodai nevelés soran mindvégig figyelembe kell venni:

o A vak gyermekeknél kiemelt szerepet kap a jaték, ami tag lehet6séget ad az ép
érzékszervek aktivizalasdval a hallas, a tapintas, szaglas, iz-érzékelés, mozgas-ritmus,
tajékozodasi képesség intenziv fejlesztésére. A vak gyermekek fejlesztéseben
hangsilyos a zenei nevelés, mely egyszerre fejleszti a hallast és a mozgést. Az
onkiszolgalés terén életkoruk és sériiltségiik mértéke szerinti 6nalldsag kialakitisa a
cél. A kdrnyezet kialakitisakor tapinthaté jelzések alkalmazésa, a butorok lehetdség
szerint alland6 helyen alljanak.

e A gyengénldté gyermekek foleg latasuk Utjan tajékozodnak a vilagban, de az ép
latasuakhoz képest sokkal kdzelebbrdl, kisebb térben tudjak azt hasznalni. Nevelésiik
speciéﬁs optikai eszk6z0k segitségével a vizudlis megismerés itjan torténik,
kiegészitve a hallassal &s tapintassal. Kiemelten fontos a testtartasi hibdk megel6zése,
a helyes testtartds megtanitasa.

e Kiemelt fejlesztési teriilet az vodaban a kérnyezet vizualis megismertetése

o Latasnevelés,-a latas hasznalatanak megtanitasa a tavoli és kozeli
kdryezetben

o A nagymozgas fejlesztése; mozgaskoordinacid, mozgasbiztonsag Térbeli
tajékozodas a latas felhasznalasaval.

o Finommozgas fejlesztése; kéziigyesség fejlesztése, az iras el6készitése

o A hallasi figyelem €s megkiilonboztetd képesség segiti a tdjékozddast, a
tanulast

o A tapintds altal szerezheté informéciok kiegészitik a targyak tulajdonsagairél

szerzett ismereteket

3. A hallas sériilt gyermek

A hallassériilt gyermek a beszédnek hallas Gtjan tortén6é megériésére nem, vagy csak

részben képes. A hallaskdrosodds miatt teljesen elmarad, vagy er6sen sériil a beszéd és a nyelvi
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kompetencia. Ez miatt korlatozott a nyelvi alapokon torténd fogalmi gondolkodas kialakulasa,
aminek kovetkeztében moédosul a gyermek megismerd tevékenysége, esetenként egész
személyisége megvaltozik. A legkorabbi €letkortél alkalmazott megvaldsitasaval a sulyos

kovetkezmények csskkenthetdk.

Az anyanyelvi-kommunikacids fejlesztés az 6voda egész napi tevékenységében megjelenik.
Minden, a szocializaciét hatékonyan segits munkajellegﬁ tevékenységbe be kell vonni a

halldssériilt gyermeket.
Fejlesztés feladatai:

¢ Kormyezete igyekezzen a gyermek kozdlnivaldjat, kommunikéciés probalkozasait
megérteni.

e + A nagyothallé gyermek 6vodai fejlesztésében hangsiilyt kap a nyelvi kommunikaci6
meginditisa és/vagy fejlesztése a kommunikéciés igény és tevékenység allandé
erOsitése, a beszédértés, a szdkincsfejlesztés, a szintaktikai elemek nyelvhasznalatba
¢pitése, a beszédérthetdség folyamatos javitasa.

® < A gyermeket koriilvev$ kornyezete minden elemében a nyelvi kommunikacié
helyzetekhez kotott alkalmazisa, sziikség estén a beszédmegértést és a konkrét
megnyilvanulast segitd eszkozrendszerek hasznalata, valamint a csalad bevondsa a
fejlesztésbe. egyiittmlikddésétél. Fejlesztésiik kivénatos szintere az ép hallastak
kornyezetében van.

* A halmozottan fogyatékos hallassériilt 6vodas kori gyermek esetében a hallds
kiilonboz8 mértékili csokkenésén kivill még masfogyatékossig is stlyosbithatja a
fejlesztés lehetdségét. A veliik vald foglalkozas, dontéén a szurdopedagdgia és a tarsuld
fogyatékossag gyégypedagdgiai médszereinek kombinacidival, egyéni fejlesztési terv
alapjan torténik. Fejlesztésiik egyéni vagy kiscsoportos foglalkoztatas esetén

eredményes.
4. Az enyhén értelmi fogyatékos gyermekek

Az enyhén értelmi fogyatékos gyermek fejlesztésében meghatarozo és kivanatos a
nem fogyatékos dvodas kortiakkal t6rténd egyiittnevelés. A Kortars csoportban megélt
tapasztalatok és mintak segitik a gyermeket. Az integralt 6vodai nevelés keretében sziikség

szerint gondoskodni kell a folyamatos gy6gypedagdgiai megsegitésérol.
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5. A kozépsiilyosan értelmi fogyatékos gyermek

A kdzépsulyosan értelmi fogyatékos gyermek sériilése dltaldban mar megelézden, kdzvetleniil
sziilés utan vagy kora gyermekkorban felismerhetd. A jol szervezett és hatékony korai

fejlesztés jelentOsen segitheti az 6vodai beilleszkedést és az 6vodadrettség elérését.

Ovodaba lépéskor jellemzé a bizonytalan mozgds, iigyetlen manipulacié, el6fordulhatnak
sztereotip mozgéasok. Szobatisztasdga kialakulatlan, beszédértés gyenge, sok esetben a
kommunikicié stilyosan akadélyozott. Sériilt a figyelem, a motivacio, az emlékezet és a

kitartas.

A kozépsulyosan értelmi fogyatékos gyermek fejlesztésében a kis 1épések elvét
alkalmazva, a gyermekekre jellemz6 cselekvésbe agyazott gondolkodast, figyelembe vevé

képességfejlesztés kelld id6t, alkalmat kell, hogy biztositson:
» az alapmozgasok, manipulacio kialakitdsara, fejlesztésére

* a minimalis kontaktus, kooperéacios készség, valamint a nonverbalis és verbalis

kommunikicio fejlesztésre, a gyermek egyéni sziikségleteinek megfeleléen
adekvat jatékhasznalat elsajatitasa, a kognitiv funkciok fejlesztése

Ez rendszerességgel, utanzéssal elosegithetd. Segiti még a gesztussal kisért, egyszerti verbalis
utasitds, a zene a ritmus, a sok ismétlés. A fejlesztés soran torekedni kell a megfeleld
motivacié fenntartdsara, csoportban az egymashoz val6 kézeledésre, az egymas melletti

tevékenykedés fejlesztésére.
6. Beszédfogyatékos gyermek

Beszédfogyatékos gyermek esetén az anyanyelv elsajatitds folyamata akadalyozott, a gyermek

életkoratdl eltérd.

Beszédfogyatékos az a gyermek, akit a szakért6i bizottsdg a komplex vizsgalata alapjan annak

mindsit.

A nyelvfejlédési €s beszédzavarok az anyanyelvi fejlettség alacsony szintjében a beszédértés

¢s észlelés nehézségében, kifejezdkészség nehézségében (szegényes szdkincs, grammatikai
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fejletlenség), a beszédszervezddés nehézségében (mondatalkotési készség nehézsége,
Osszefliggd beszéd kialakulatlansaga), a beszédszervi mitkédés gyengeségében, a
beszédhangok tiszta ejtésének hianyaban, az irott nyelv elsajtitdsdnak nehézségeit el6jelzd
kognitiv képességzavarban (fonolégiai tudatossag, taktilis, vizualis észlelés, verbalis
emlékezet zavarai), a verbalis tanulés lassii fejlédésében nyilvanulhatnak meg. A beszéd-€s
nyelvi problémak sulyos zavara mellé trsulhatnak részképességzavarok (diszlexia, diszgrafia,
diszkalkulia veszélyeztetettség) és magatartds problémak, amelyek nehezitik a gyermek

beilleszkedését.

A fejlesztés az anyanyelvi nevelést kdzéppontba 4llitd, az aktiv nyelvhasznélatot segit6,
specialis terapidkat alkalmaz6 fejlesztési kornyezetben valdsulhat meg a gyermek komplex

allapotfelmérése alapjan.

Egyéni fejlesztésben feladat, a sokoldalt ismeretszerzés cselekvésbe agyazottan torténjen,

jatékos médszerekkel, segitve a tarsas kapcsolatok kiteljesedését, a személyiség fejlédését.

Kiemelt feladat az aktiv nyelvhasznalat és kommunikécidkialakitdsa, értelmi fejlesztés, a
mozgas €s észlelési funkcidk, valamint a vizuomotoros koordinacios késség javitasa, az
érzelmi élet fejlesztése, specilis eszkozok es médszerek alkalmazasaval kiscsoportos es
egyéni fejlesztési formaban. A specilis, egyéni fejlesztés segiti az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettségi szint elérést. A gyermek fejlodésérdl a sziildket folyamatosan
tdjékoztatni kell. A gyermek fejlesztése a sziilokkel vald szoros egylittmilkodéssel érhetd el,

egyéni fejlesztési terv alapjan.
7. Az autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek

Az autizmus spektrum zavarok meghatarozé jellegzetessége a tarsas viselkedést, a
kolesonosséget igénylé kommunikéciét és a rugalmas viselkedésszervezést megalapozo
kognitiv képességek minbségi karosodasa, amely jellegzetes viselkedési tiinetekben nyilvanul
meg. Az allapot hétterében az idegrendszer fejlodési zavara 4ll. A fejlddési zavar atlagos vagy
atlag feletti intelligencia esetében is jelentdsen befolyasolja, athatja a gyermeki fejlédést,
megvaltoztatja a megismerés folyamatat és a térsas viselkedés fejlodését, ezért sériilés-

specifikus fejlesztésre minden érintett gyermeknek joga és sziiksége van.
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Autizmusban a beszédfejlédés gyakran megkésik, stilyos esetekben nem alakul ki beszélt
nyelv. A kozponti probléma azonban nem a nyelv hidnya, vagy megkésett fejlédése, hanem a

funkcionalis, kélcsonss kommunikéacié sériilése. (tarsas kézeledést nem vagy nehezen fogad.)

A gyermek a szocialis interakcié csecsemdkori fejlodési szintjenck megfelels egyes
képességeket segitséggel hasznalhat, és a kdlcsondsséget igényld tarsas viselkedési
helyzetekben, illetve kornyezetében az egyéni fejlesztéshez sziikséges viselkedéselemekkel

képességeitdl fiiggden rendelkezhet.

A korai specidlis terapia hianyaban ezek lesznek az 6vodai fejlesztés 6 céljai, kiegészitve a
viselkedésproblémadk, viselkedés- és gondolkodasi készségek terapijaval, sziikség esetén a
korai elemi készségek kialakitasaval(szobatisztasig, rigas-evés, onkiszolgalas) fejlesztésének

elemeivel.

A j6 értelmi képességekkel rendelkezd, jol besz€l6 autizmus spektrum zavarral kiizd6
kisgyermek szdméra is a kommunikacids, szocidlis és kognitiv habilitacios terapia az 6vodai
nevelés elsddleges feladata. Az 6vodai fejlesztés alapja minden esetben pszicholégiai

képességmérés.

A fejl8dési szint és szocialis alkalmazkodas kdvetése egyéni felméréssel torténik, specidlis
eszkdz6k és modszerek hasznalatival, egyéni fejlesztési helyzetben megalapozva. Megfelels
dvodai kornyezet kialakitdsa, es a specialis modszerekben képzett szakember vagy

gyogypedagdgiai asszisztens jelenléte sziikséges.
8. A fejlédés egyéb pszichés zavaraval (salyos tanuldsi, figyelem)

A sajatos nevelési igényii gyermekek csoportjat kiilonbszd sulyossaga és komplexitast - az
ismeretelsajatitast, a tanuldst, az 6nirdnyitds képességeinek fejlédést nehezité- részképesség-

zavarok, vagy azok halmozott el6fordulasa jellemzi.

Az érintett gyermekek az dtlagnal nehezebben viselik el a varakozas és a kivaras okozta
fesziiltséget, a varatlan zajokat. Aktivacios szintjiik er8sebben ingadozik, nyugtalanabbak.
Fokozottan igénylik a tevékenységet meghatarozé allandé kereteket, szabalyokat, valamint a

pozitiv visszajelzéseket, a sikeres teljesitmények megerdsitését, a dicséretet.

Az dvodai nevelés és fejlesztés soran kiemelt feladat:
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* A gyermek szakért6i bizottsagi véleményében foglaltakra, a részképesség-zavarok
egyéni fejlesztési terv szerinti korrekcidja és kompenzélasa tudoményosan
megalapozott szakmai médszerek alkalmazasaval.

o fejlesztési team létrehozisa, sziil6k bevonasa

* Megeldzni a teljesitménykudarcokra épiilé masodlagos zavarok, inadaptiv viselkedés
kialakulasat

e Megalapozni az eredményes iskolai elémenetelhez szitkséges késziiltséget.

2. Beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséogel kiizdé gyermek

Az a kiilonleges banasmédot igényl6 gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakértbi
véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelent6sen alulteljesit, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kdzosségbe vald
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos tendencidkat rﬁutat,
de nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek. Ha a gyermek, beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd, fejlesztd foglalkozason vald részvételre jogosult. A
fejlesztd foglalkozas az Gvodaban alkalmazott gyogypedagdgus segitségével és

6vodapedagogusi kozremitkdéssel, az Gvodai nevelés keretében valosithatd meg.

Célunk:
A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermekek életkorukhoz

¢s énmagukhoz mért fejlesztése gyermek csoportban.

Feladataink:
® A gyermekek teljesitménynek, magatartasanak az atlag felé torténd kozelitése
»  Tarsas kapcsolataik kialakitasanak, magatartds szabalyozési hidnyossagaiknak
csOkkentése

® KozOsségbe torténd integralas, fejlesztés

3. Kiemelten tehetséges evermek

Az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki atlag feletti dltalanos vagy specialis
képességek birtokaban magas foku kreativitassal rendelkezik, és felkelthetd benne a feladat

irénti erés motivacio, elkotelezettség.
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Célunk

A tehetségigéretes gyermek felismerése, fejlédésének el6segitése

Feladataink

» Megfelel komyezeti feltételek megteremtése, derds, nyugodt inkluziv 6vodai 1égksr
biztosftésa |

o A fejlodés feltételeinek biztositasa (eszkoz, anyag, hely, id6), specidlis szikségletek
kielégitése

e Biztatas, tAmogatas, tevékenységek biztositasa.

o Intellektusuk és kreativitdsuk 6sztdnzése, kiilonbozdségek elfogadasa

o A tehetség és megjelenési formajanak felismerése:’

e A sziild segitése gyermeke nevelésében

Megvalésulas folyamata

e Differencialt feladatatadassal egyéni, paros és mikro csoportos foglalkoztatasi
formaban az egyéni képességek fejlesztése.

e Pozitiv értékeléssel (6vodapedagdgus, gyermek, sziild) sikerélmény biztositasa.

e Megfeleld targyi és személyi feltételeket a tehetség kibontakoztatasahoz.

e A gyermekben tudatositjuk tehetségét, s biztatva olyan feladatokat adunk, ami

tovabbfejleszti, 6szténzi &t.
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Ceél:

VI. Gyermektinc

Az énekes népi jaték a zenei, a tancos és a beszélt anyanyelv elsajatitasanak
egyik fontos eszkdze, magyarul és németiil egyardnt. A jatékok megismerésével a
gyermek sajatos médon alakitja magéhoz a felnétt vilagot, f6képp utanzas formajaban. A
gyermekek mozgéasesztétikdjanak fejlesztésében Oridsi lehet6ség kindlkozik a tancos-
dalos jétékok tanitdsdval, mert a népi gyermekjatékok mozdulata és cselekménye
rendkiviil gazdag. Neveldi ereje felmérhetetlen. Ezek a jatékok ugyanis &sszetett miifajt
képviselnek, melyben a zene, a népkoltészet, a mozgéaskultara, és szinjatszas egyesiil
gyermeki szinten, életkori sajatossiganak megfelelé szinvonalon.
Az értelmi nevelést szolgdlja az esztétikus el6adasmod és a jaték szabdlyainak,
cselekményének ismerete. A szévegek népiink multjainak emlékeit Srzik. A
hiedelemvilag, régi szokasok és tdrténelmiink eseményeinek hordozdi. Segitbje az
anyanyelvi nevelésnek szovegtartalmat, zenei anyagit és néptanc elemeit tekintve
egyarant. A kozos ének és jaték, ezek gyakorldsa és az ismétlések lehetdvé teszik olyan
értelmi képességek fejlesztését, mint az érzékelés, észlelés, a figyelem $sszpontositdsa és
megosztasa, az emlékezet, a képzelet és a gondolkodas.
A szép elbads és a jatékszabalyok betartasa dnfegyelemre nevel, erdsiti az akaratot. A
tancos mozgis esztétikajat az adja, ha a zeneiség mellett a nemzeti mozgaskincs
megismerését és megvaldsitasat is bemutatja. Kifejleszt egy sor fontos testi képességet,
mint a ritmusérzéket, az iigyességet, gyorsasagot, az egyensulyérzéket, a test
hajlékonységat, a helyes testtartast, valamint a kulturalt mozgas képességét. Mindezeket
figyelembe véve az énekes-tAncos gyermekjéték a szemé€lyiség fejlesztésének egyik
leghathatosabb eszkoze. Az 6vodas korosztalynak ,,téncot” tanitok munkdja nem hoz

latvanyos és rovid tavi eredményt, mégis latnunk kell az ,-alapozas” fontossagat.

A jatékok megszerettetése, Sromszerzés, annak lehetévé tétele, hogy felszabadultan,
Onfeledten jatszanak ,,tAncot”.
Az 6vodaskort gyermek tincos — mozgésra nevelése, melyben egységet alkot a zene, a

népkoltészet €s mozgds.
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Hagyomanyaink &polasa, a magyar és a német nemzetiséghez kitédés megsegitése.

A foglalkozasvezet6 feladatai:

A gyermekek életkordnak megfeleld ,.értékes” anyag felhasznaldsaval olyan tdncos
mozgasanyag tanitisa, melynek tervszerlien és tudatosan kidolgozott fejlesztési
modszerei a gyermekek mozgaskultirajanak, tanckultirdjénak fejlesztését szolgaljak.
Az 5sztonds mozgasigény kielégitése, ritmusérzék fejlesztése, a harmonikus mozgas
eldsegitése a jatékok altal.

A mozgasanyaggal az értelmi képességek, a térérzék, alkalmazkodé képesség
fejlesztése.

Jelentds feladat a gyermekek esztétikai érzékének fejlesztése, érzelmi életének
gazdagitasa. 7'

A német nyelven elsajdtitott dalokkal, jdtékokkal a német nyelvismeretének

megalapozdsa.

Tartalma:

A népi gyermekjaték tartalméanal és formajanal fogva a legkdzelebb 4ll az
Ovodaskoru gyermekhez, annak érzelmi-és képzeletvilagahoz, kifejezOkészségéhez.
Egyszert, természetes, jatékos mozdulatai, tancos formai felelnek meg alkaténak, értelmi
képességeinek.

A mozgassal kisért népi gyermekjatékdalaink olyan kis, de teljes egységek, amelyek érzik
néptancaink alaprétegét. Ezek a gyermekjatékok bézisai néptancaink mozgiselemeinek
gyermekeink mozgasra-tancra nevelésében.

A meg6rz6tt hagyomanyos mozdulatok lesznek a gyermek tdncanyanyelve.

A tancos mozgésba a jatékon keresztiil nének bele, a jatékos mozdulatok természetes
folytatasaként jatszanak tancot.

A zene érzelmekre hat6 ereje a gyermekek egymas kozti magatartasat is befolyasolja.
Személyiségét a zene, a tanc, fegyelmezd, ugyanakkor serkentd ereje is formaélja.

Az évkomek megfeleld, ehhez igazodd, visszatérd hagyoményaink, jeles napok, erdsitik

a koz0sséghez tartozas élményét, legyen az a ,,tancos csoport”, vagy az dvoda kozossége.
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Moédszerei:
Eletkori saj atossagaikat figyelembe véve utanzassal, jatékosan, a népi gyermekjatékdalok

segitségével nevelhetdk tancra.

Lehetéségek:
. Heti rendszerességgel szervezett foglalkozasok 6-7 éveseknek, csoportkdzi
szervezéssel.
. Hagyoményok: Marton nap / Lucdzés / Karicsonykdszontd kantalas / Egyéb,

jeles napokhoz kapcsol6dé alkalom.
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VI. Logopédia

A logopédiai foglalkozasok célja:

A beszédhibdk és azok kovetkezményeként fellépett masodlagos elvaltozasok
korrekci6ja lehetbleg a gyermek iskoldba keriilése elétt.
A beszédinditds, beszédhibak javitasa, nyelvi kommunikdcids zavarok javitasa, a

dyslexia megel6zése, kezelése kiilonb6z6 terapiakkal.

A logopédus feladata:

Ev elején az 6sszes 6vodas gyermek sziirése, a beszéd vizsgalata, kiilonds figyelmet
forditva az 5-6 éves korosztalyra.

Szoros kapcsolattartas a sziilékkel tanacsadas formajéban.

Allandé szoros kapcsolat, informacidcsere a beszédhibas gyermekek vondivel.

A kisziirt beszédhibés gyermekek csoportba sorolasa, heti fejlesztési terv rogzitése /A
gyerekek heti két 6raban vesznek részt a logopédiai foglalkozasokon. A foglalkozasok
30/45 percesek/ | |

A beszédjavitas mellett a terapidn a gyermekek egyéb részképességei is fejlesztésre
keriilnek. (kifejezOkészség, szdkincsfejlesztés, vizudlis észlelés, emlékezet- és
figyelemfejlesztés, hallasi figyelem, mozgéas, finom-motorika, téri tijékozddas).

A foglalkozasok tartalmat, a hasznalt eszkozoket és modszereket befolyasolja az adott
gyermek-csoport beszédhibaja, személyisége, életkora, s egyéb tényezdk (pl.:
kiilonb6z6 tarsuld fogyatékossag).

A beszédterapia egy évre lebontott terv alapjan valdsul meg, kiilonbozd
beszédgyakorlatokon, kommunikacidés és funkciofejleszté feladatokon, jatékokon
keresztiil.

A gyermekek haladasardl folyamatosan feljegyzést készit a munkanaploba.

Az otthoni gyakorlast segiti, az 6rakon vezetett fiizet.

A sajatos nevelési igényii gyermekekrdl egyéni fejlodési lapot vezet.

A nevelési év végén minden gyermekkel kontrollvizsgalatot végez.

Folyamatosan vizsgalja az id6k6zben jelentkez6 gyermekeket.

Rendszeresen tajékoztatja az érdeklddo sziiloket, 6vondket a gyermekek haladasarsl.

106



VIL. A fejlesztd pedagogia

1. Fejlesztépedagigia célja:

A részképesség zavarok és azok kovetkezményeként fellépett eltérések korrekcidja, a szakértsi
véleményben megfogalmazott fejlesztendd teriiletek alapjan, lehetSleg a gyermek iskoldba
1épése elbtt.

A részképességzavarok kompenzalasa, helyreallitdsa, a meglévo ép funkcidk bevonisaval.

2. A fejlesgtépedasizia feladata:

* Nevelési év elején a nagycsoportos gyermekek sziirése, az itt felmeriils problémak
alapjén Szakért6i Bizottsag vizsgalatanak kérelme.

¢ Egyéb korcsoport esetén az Ovodapedagdgus jelzése alapjan, a Szakértsi Bizottsaggal
felveszi a kapcsolatot vizsgélat céljabol.

® Szoros kapcsolattartss a sziilokkel.

e Alland6 szoros kapcsolat a fejlesztésre jaré gyermekek dvéndivel.

* A vizsgilaton részt vett, BTMN-es és SNI gyermekek csoportba soroldsa. Orarend
készitése.

® Nevelési évre sz616 egyéni fejlesztési tervek készitése.

* A gyermekek halad4sit a habiliticios lapon rogziti

® A nevelési év végén az iskolat kezdd gyermekekkel kontroll vizsgalatot végez.

® Nevelési év végén szoveges értékelést készit a fejlesztésen résztvevd gyermekekrol.

107



VIII. Az 6voda kapcsolatai

1. Az 6voda és a csalad

A csaldd a szocializaci6 els6 szintere, ez béviil a 3 éves gyermek szamara az
6voda szinterével. Az dvoda a csaladdal egylitt, azt kiegészitve szolgdlja a gyermekek
fejlédését. A sziiloknek jogaik és kotelezettségeik vannak gyermekeik gondozasaban,
nevelésében, fejlesztésében, iskolai életmddra térténd alkalmassd tételében. A
gyermeket a sziild ismeri legjobban, az 6vénék viszont szaktudassal rendelkeznek,
valamint olyan korosztdlyi tapasztalattal, mely alapjan hathatés segitséget tudnak
nyUjtani a gyermekek fejlesztéséhez.

A partnen egyiittm{ikddés elengedhetetlen a gyermekek harmonikus fejlesztése
érdekében. A csalad ¢s az 6voda kapcsolata a pedag6giai hatdsok forrdsa. Alapvetd

feltétel a kdlesonos tisztelet és bizalom.

Az 6voda kezdeményezi, majd tudatosan tervezi a kozds nevelés erdekeben a

bizalomra épiilé kapcsolattartast a sziilékkel.

Koértiltekintéen szervezzikk meg a kapcsolattartds formait, mely az informéciék
aramoltatdsat, a sziilék szemléletformdldsat, az 6voda tartalmi munkajanak
megismerését, a gyermekek egyéni fejlodésének jellemz6it hivatott szolgalni.

A nyilt és bizalmon alapulé kommunikacié kiépitése iddigényes feladat. Fontos, hogy
a pedagogusok kezdettSl fogva rendszeresen beszéljenek a csaladokkal. Természetes,

oldott kapcsolatra téreksziink a csaladokkal.

A kapcsolattartas formai, médjai:

* acsaladlatogatas,

®  asziilds beszoktatas,
* anapi kapcsolattartas,
e faliujsag

® asziildi értekezletek,
e fogadoorik,

¢ nyilt napok,
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® asziilokkel k6zdsen szervezett rendezvények,
* aszillbkkel kozosen szervezett iinnepek,

e Sziil6k Féruma.

Az 6vodapedagégus feladatai:

A csalddok nevelési szokasainak megismerése, feltérképezése

A csaladok segitése, - a kiilonbszé tamogatasi formakrol tajékoztatas addsa

Sziikség szerint a szakemberek bevonasa a problémék kezeléséhez

A kapcsolattartasi formak miikddtetése, azokrol feljegyzés készitése

A gyermekneveléshez nyujtott szakmai tevékenység koordinldsa /sziil6i igények
felmérése egészségiigyi, pedagogiai, pszicholégiai és egyéb el6adsok és beszélgetések
megtartasaval kapcsolatban/ N

Megért6, tiirelmes, érzelmileg elfogadé partneri szerep betsltése az egytittnevelésben
A csald élethelyzetérsl a tudomasunkra hozott vagy jutott informaciékat bizalmasan
kezeli

A sziil6ket rendszeresen tdjékoztatja a csoport nevelési elképzeléseirdl, eredményeirdl
Kikéri a sziil6k véleményét a gyermekeket érint6 fontos kérdésekben és bevonja Sket a

dontéshozatalba /szinhazlatogatas, kirandulas, stb./

()vodavezet(i feladata:

* Miik6dtetni a sziildk érdekegyeztets forumat, a Sziilék Féruméat

2. Az 6voda és a bolesGde

Ovodankba Jelentkezhetnek olyan gyerekek, akik korabban mar részt vettek
intézményi nevelésben. Az 6voda alakitson ki J6 kapcsolatot a Nefelejcs Boles6dével,
ismetje meg neveldmunkajat.

A beiratkozast kdvetden latogassanak el az 6véndk a bolesddei csoportokba.
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3.Az 6voda és az iskola

Az 6voda és az dltalanos iskola kapcsolattartisa a gyermekek zavartalan iskolakezdése
érdekében fontos. A kolcsdnds tapasztalatcsere hozz4jarul egymas nevelési céljainak
megismeréséhez, megértéséhez. Az iskoldk miivészeti csoportjai rendszeresen
bemutatkoznak 6vodai rendezvények kapcsén - adventi ids, gyermek-hét,
nemzetiségi-hét.

A mindségfejlesztéshez kapcsoltan az iskolai neveldkkel partneri kapcsolat kiépitése,
miikddtetése.

Minden tanévben az elsé osztalyok latogatésa, volt 6vodasaink megfigyelése az iskolai
kémyezetben.

A Paszti Mikl6s Zeneiskolaval hangszeres bemutaték szervezése advent idején.

4.Az 6voda és a kozmiivel6dési intézmények

A konyvtarral, Miivelddési kézponttal kapcsolatainkat \igy alakitjuk, hogy nevelési
feladataink megoldasat segitsék, szinesitsék.
Ovodai rendezvényeink lebonyolitésat segiti, hogy alkalmanként igénybe vehetjiik a

Miivel6dési Haz nagytermét, szinpadat.

S.Az évoda egyéb kapcsolatai

Szoros kapcsolatot kell kialakitanunk a fenntarté Onkormanyzattal, a német kisebbséei
Onkormdnyzattal. A képviselbtestiilet meggybzése sziikséges, a hatékony
nevelémunkank érdekében. Az intézmény karbantartdsa, felijitasa az egészséges

munkakériilmények folyamatos biztositasa érdekében fontos.

A Nevelési Tanacsadéval a helyi Gyermekjoléti Szolgalattal a kapcsolattartas épitése
a specialis nevelést igénylé gyermekek fejlesztése, timogatasa érdekében sziikséges.
Talalkozasok, eléaddsok szervezése mind a nevelGtestiilet részére, mind a sziilgi

kozbsség részére.
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Az egészségiigyi szakszolgalat — 6voda orvos, fogorvosok, védénék — szlir8vizsgalatainak
elékészitése, folyamatos lebonyolitisa. A gyermekek  egészségének megdrzése,
egészségvédelme érdekében. A  sziilék egészségiigyi ismereteinek felfrissitése, sziilsi

ankétokon.
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IX. A fejlédés jellemzéi 6vodaskor végére

A gyermek belsé érése, valamint a csaladi nevelés és az Ovodai nevelési folyamat
eredményeként a kisgyermekek t6bbsége az 6vodaskor végére, 6-7 éves korra eléri, az
iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.
Belép a lassu 4tmenetnek abba az allapotéba, amelyben az 6vodasbél iskoldssa érik. A
rugalmas beiskoldzas az életkor figyelembe vétele mellett lehet6séget ad a fejlettség
szerinti iskolakezdésre.
Az iskolakezdéshez az alabbi feltételek megléte sziikséges:

o testi

o lelki

o szocidlis érettség.

A _testileg egészségesen feil6dd eovermek hatéves kora koril eljut az els6

alakvaltozashoz. Megvaltoznak testaranyai, megkezdédik a fogvaltss. Teste aranyosan
fejlett, teherbird.

Mozgisa dsszerendezett, harmonikus. Er6teljesen fejlédik a mozgaskoordinacidja és
a finom motorik4ja.

Mozgiésat, viselkedését, testi sziikségletei kielégitését szandékosan irdnyitani képes.

A lelkileg egészségesen feiléds gyvermek az évodaskor végére nyitott, érdeklédésével

készen 4l az iskolaba lépésre.

A tanuldshoz sziikséges képességei folyamatosan fejlodnek. Erzékelése, észlelése
tovabb differencialodik. (kiilonos Jelentbsége van a téri észlelés fejlettségének, a
vizualis és az akusztikus dlfferenmécmnak a tér tajékozottsignak, a térbeli
mozgasfejlettségnek, a testséma kialakulasanak)

A lelkileg egészségesen fejl6dd gyermeknél az énkéntelen emlékezeti bevésés és
felidézés, a kozvetlen felidézés mellett megjelenik a szandékos bevésés és felidézés,
megnd a megdrzés idotartama, a felismerés mellett egyre nagyobb szerepet kap a
felidézés.

Megjelenik a tanulas alapjat képezé szindékos figyelem, fokozatosan ndvekszik a
figyelem tartalma, terjedelme, konnyebbé valik a megosztésa és az diitele.

A cselekvé-szemléletes és képi gondolkodas mellett az elemi fogalmi gondolkodas is

kialakuléban van.

112



e

— 3

B

A 6-7 éves gyermek az 6vodiskor végére érthetSen, folyamatosan kommunikal,
gondolatait, érzelmeit masok szidméra érthetd formédban, életkoranak megfeleld
tempdban €s hangstillyal tudja kifejezni. Minden szOfajt haszndl, kiilonbszé
mondatszerkezeteket, mondatfajtakat alkot. Hisztdn S magdn- &S méssalhanozokar,
Bzzal, hogy a fogvélidssal is Bsszaf
tudja hallgatni és megérti masok beszédét.

6 gy eyl elididsek BHERBEREE, Vegi

Elemi ismeretekkel rendelkezik Onmagardl és kémyezetérsl. Tudja nevét, lakcimét,
szblel TopTalkoZas4l, felismeri a napszakokat.

Ismeri, és gyakorlatban alkalmazza a gyalogos kozlekedés alapvet6 szabélyait.
Ismeri sziikebb lakéhelyét, a kdrnyezetében €16 névényeket, allatokat, azok
gondozasat és védelmét.

Felismeri az 6ltozkodés és az id&jaras Osszefiiggéseit.

Ismeri a viselkedés alapveté szabalyait, kialakuléban vannak azok a magatartisi
formak, szokésok, amelyek a természeti és tarsadalmi kérnyezet megbecsiiléséhez,
megovasihoz sziikségesek, glemi mennyiségi ismerefai vannak.

Elemi mennyiségi ismeretei vannak.

Az -6vodaskor végére a ‘gyermekek szocidlisan is éretté valnak az iskolara. A

szocidlisan egészséoesen fejlédé gvermek készen all az iskolai élet és a tanitd

elfogadasara, képes a fokozatosan kialakulé egylittmitkodésre, a kapcsolatteremtésre
felnSttel és gyermektarsaival szemben. A szocidlisan érett gyermek egyre tobb
szabalyhoz tud alkalmazkodni, késleltetni tudja sziikségletei kielégitését.
Feladattudata kialakuléban van, s ez a feladat megértésében, feladattartasaban, a
feladatok egyre eredményesebb sziikség szerint Q_Ca_tl\f elvégzésében nyilvanul meg.
Kitartasanak, munkatempdjanak, 6nallésaganak, Onfegyelmének alakulsa biztositja
az eredményes tevékenykedést.

A'haromeéves kort6l kisteles§ Gvoddba fhrds i5ie slatt az 6vodal nevelési Tolyamat

Pl L o g TN ek ST R i
lyiseg harmonikus testi, szociflis fejlédésének

celia, feladata a gyermeki szemé
elésegitése:

A sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek esetében folyamatos, specialis
szakemberek segitségével végzett pedagdgiai munka mellett érhetjiik el a fentiekben
leirt fejlettségi szintet.

A kiemelt figyelmet 26ny18 gyormekek iskoladrettsde Leritériumai. fikeozik, g

befogade intézmeRy elvardsait az iskoldba keriia eyermekekkel szemben,
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Legitimacios zaradék

A Mozogni, jétszani j6 Pedagégiai programot készitette a Méri Pitypang Ovoda igazgatdja, a

nevelGtestiilet kdzremiikodésével.

2025.augusztus 25.
alkalmazotti k6zdsség nevében nevelbtestiilet nevében

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

igazgatd

A Mozogni, jatszani j6! Pedagégiai programrél véleményét nyilvanitotta a sziiléi szervezet.

Sziil6k Foruma elnske

A Mozogni, jatszani j6! Pedagbgiai programot véleményezte és egyetértését kinyilvanitotta:

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

Német Nemzetiségi Onkorményzat

A Mozogni, jétszani jo! Pedagégiai programot Jjovahagyta:
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